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DEFINICJE

Poza innymi pojeciami, ktore zostaly zdefiniowane w tresci niniejszej procedury oraz definicjami
zawartymi w Polityce Compliance Firmy Wanicki, nastgpujace poj¢cia pisane wielkg literg bedg miaty
ponizsze znaczenie

Czyn Zabroniony zachowanie o znamionach przestepstwa, wykroczenia, a takze
przestepstwa lub wykroczenia karnoskarbowego;

Dzialania Nastepcze dzialania podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
zarzutOw  zawartych w  Zgloszeniu oraz  w  celu
przeciwdzialania  Naruszeniu  bedacemu  przedmiotem
Zgloszenia, w  szczegblnosci poprzez postgpowanie
wyjasniajagce oraz inne dzialania przewidziane niniejsza
Procedura i przepisami powszechnie obowigzujacymi;

Dzialania Odwetowe bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w KontekScie Zwigzanym z Pracg, ktore jest
spowodowane Zgltoszeniem i ktore narusza lub moze naruszy¢
prawa Osoby Zglaszajacej lub ktore wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Osobie Zglaszajacej;

Ekspert Prawny adwokat lub radca prawny albo notariusz wyznaczony decyzja
Zarzadu Spotki do obstugi prawnej Zgloszen i CzynnoSci
Nastepczych  dokonywanych na podstawie niniejszej
Procedury, posiadajagcy niezbedng wiedze 1 doswiadczenie
w tym zakresie. Ekspertem Prawnym moze by¢ osoba
zatrudniona przez Spotke lub podmiot zewngtrzny swiadczacy
dla Spotki ustugi na podstawie umowy;

Informacje Na Temat Naruszen informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktorych doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Osoba
Zglaszajaca uczestniczyta w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowala, lub w innym podmiocie, z ktorym Osoba
Zglaszajaca utrzymuje lub utrzymywata kontakt w Kontekscie
Zwigzanym z Praca, a ponadto informacje dotyczace prob
ukrycia takich Naruszen;

Informacja Zwrotna przekazana Osobie Zglaszajacej informacja na temat
planowanych lub podjetych w Spoétce Dziatan Nastepczych
i powodoéw takich dziatan, obejmujgca wyniki koncowe
postepowania prowadzonego przez Spotke, a zwlaszcza
rozstrzygniecie irekomendacje Raportu Koncowego jezeli
zostat on sporzadzony;

Kanal Zgloszen, Kanal ustanowione w niniejszej Procedurze sposoby sktadania
Zgloszen;



Kodeks postepowania karnego

Komisja Wyjasniajaca, Komisja

Kontekst Zwigzany z Praca

Naruszenie

Osoba Oddelegowana

Osoba Pomagajaca w Dokonaniu
Zgloszenia

ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania
karnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1375 z p6zn. zm.),

organ kolegialny powolywany przez Spotke do rozpatrywania
Zgloszen dotyczacych zaobserwowanych lub podejrzewanych
Naruszen;

przeszte, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z:

a) wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub

b) petnieniem funkcji w Spotce lub na jej rzecz,

w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz

istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych;

zachowanie  niezgodne z  przepisami  powszechnie
obowigzujacego prawa (lub majgce na celu obejs$cie prawa)
w zakresie dotyczacym bezposrednio lub posrednio Spotki, w
szczegblnosci bedace Czynem Zabronionym lub naruszeniem
przepisow prawa pracy, prawa zamoOwien publicznych,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$¢ z wymogami,
prawa ochrony $rodowiska, ochrony konkurencji, ochrony
danych osobowych, bezpieczenstwa sieci 1 systemow
teleinformatycznych, dotyczacych interesow finansowych
skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0so6b prawnych, ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnos$ci 1 pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, bezpieczenstwa
transportu, ustug, produktow 1 rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,  jak  rowniez ~ zachowanie  niezgodne
Z obowiazujacymi w Spolce regulacjami wewnetrznymi,
W szczegolnosci  z  zakresu  Programu  Compliance
przeciwdziatajacymi korupcji, naduzyciom i dziataniom
nieetycznym oraz dotyczacym weryfikacji kontrahentow.
Za Naruszenie uwaza si¢ rowniez $wiadome udzielanie
pomocy przy podejmowaniu takiego zachowania przez inna
osobg lub w kontynuacji takiego zachowania;

wyznaczona przez Zarzad na wypadek, gdy Zgloszenie
dotyczy Compliance Officera bezstronna i niezalezna osoba
fizyczna wykonujaca czynnosci wskazane w niniejszej
Procedurze jako nalezace do Compliance Officera;

osoba fizyczna, ktora pomaga Osobie Zglaszajacej
W dokonaniu Zgloszenia w Kontekscie Zwigzanym z Praca
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,



Osoba Powiazana ze
Zglaszajacym

Osoba Ktorej Dotyczy Zgloszenie

Osoba Zglaszajaca, Sygnalista

Pokrzywdzony

Prezes Zarzadu

Procedura Zglaszania Naruszen,
Procedura

RODO

Wspélnik

osoba fizyczna inna niz Osoba Zglaszajaca, ktora moze
doswiadczy¢ Dzialan Odwetowych w Kontekscie Zwigzanym
z Praca, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Osoby
Zglaszajacej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17 ze
zm.);

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazana w Zgltoszeniu jako osoba, ktora
dopuscita si¢ Naruszenia lub z ktora osoba ta jest powigzana;

osoba zglaszajaca informacje dotyczace Naruszen uzyskane

w Konteksécie Zwigzanym z Pracg. Osobg Zglaszajaca moze

by¢:

a) Pracownik, w tym réwniez pracownik tymczasowy,

b) Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

€) praktykant, stazysta i wolontariusz, bez wzgledu na to czy
otrzymuja oni wynagrodzenie,

d) przedsigcbiorca, w tym ustlugodawca prowadzacy
dzialalno§¢ na  wlasny rachunek, wykonawca,
podwykonawca i dostawca Spoftki,

e) Wspdlnik,

f) czlonek organu osoby prawnej lub  jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,

0) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

h) prokurent Spotki;

osoba, wobec ktdrej miato nastapi¢ domniemane stosowanie
Naruszen;

prezes Zarzadu Firmy Wanicki;

niniejsza procedura obowiazujaca w Firmie Wanicki;

Rozporzadzenie Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

kazdoczesny wspolnik spotki Firma Wanicki sp. z 0.0.;



Zgloszenie ustne lub pisemne (takze w formie elektronicznej) przekazanie
Informacji na Temat Naruszen zgodnie z niniejszg Procedura

. Wstep

Firma Wanicki podejmuje wszelkie mozliwe starania, aby zapobiec ryzyku wystgpienia Naruszen,
0 czym $wiadczy w szczeg6lnosci przyjecie i wdrozenie Programu Compliance.

Pomimo zachowania najwyzszego poziomu starannosci, w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
nigdy nie jest mozliwe catkowite wyeliminowanie takich ryzyk. Z tej przyczyny, oraz w celu
wypelienia obowigzkoéw prawnych wigzacych Spotke, wehodzi w zycie niniejsza Procedura Zglaszania
Naruszen i Ochrony Sygnalisty.

Wezesne wykrycie Naruszen wigze si¢ z mozliwoscig podjecia przez Spotke dziatan w celu ograniczenia
ich negatywnych skutkow. Zgloszenia dokonywane zgodnie z niniejsza Procedurg gwarantuja ochrong
Sygnalisty przed negatywnymi Dziataniami Odwetowym.

II. CELE, PRZEDMIOT I ZAKRES OBOWIAZYWANIA PROCEDURY

11.1. Cele Procedury Zglaszania Naruszen

2.1.1. Celem przyje¢cia niniejszej Procedury Zgtaszania Naruszen jest ustalenie w Spotce zasad:
a) zglaszania, weryfikacji, wyjasniania wystgpienia Naruszen lub uzasadnionego
podejrzenia wystapienia tych Naruszen,
b) podejmowania Dziatan Nastepczych.

2.1.2. Procedura Zgtaszania Naruszen ma ponadto na celu ustanowienie zasad ochrony Osob
Zgtaszajacych i innych objetych niniejszg procedurg osob, po dokonaniu Zgloszenia.

11.2. Przedmiot Procedury Zglaszania Naruszen

2.2.1. Niniejsza Procedura ustanawia w Spotce:
a) wewnetrzne kanalty Zgloszen,
b) zasady postgpowania dotyczace sktadania i otrzymywania Zgloszen,
c) zasady rozpatrywania Zgloszen oraz podejmowania Dziatan Nast¢pczych,
d) zasady ochrony OsOb Zglaszajacych oraz innych wskazanych o0s6b przed
doswiadczeniem Dziatan Odwetowych.

11.3. Zakres obowigzywania Procedury Zgtaszania Naruszen

2.3.1. Jako cze$¢ Programu Compliance Firmy Wanicki, Procedura Zglaszania Naruszen
obowiazuje wszystkich Pracownikdéw Spotki, niezaleznie od pelnionego przez nich
stanowiska czy funkcji.

2.3.2. Niniejsza Procedura nie wylacza stosowania procedur zglaszania Naruszen,

funkcjonujacych w Spodtce na mocy innych stosownych regulacji wewngtrznych,
W szczegolnosci Polityki Zgodnosci z Prawem Konkurencji.

I1I. OPIS DZIALAN



I11.1. Dokonywanie Zgloszen

3.1.1L

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

Wszystkie osoby wyznaczone na mocy niniejszej Procedury do przyjmowania i weryfikacji
Zgloszen lub do przeprowadzenia Dziatan Nastepczych zobowigzane s3 do dziatania
W sposob bezstronny, niezalezny i z zachowaniem najwyzszej staranno$ci. Podejmowane
przez nie czynnosci powinny by¢ dokumentowane zgodnie z podrozdziatem I11.8 niniejszej
Procedury.

Kazda osoba, ktora jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia Naruszenia, powinna
niezwlocznie zglosi¢ taki fakt.

Zgloszenie moze zosta¢ zlozone na piSmie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie,

z wykorzystaniem jednego z ponizszych Kanatéw Zgloszen funkcjonujacych w Spotce:

a) Zgloszenie do Compliance Officera, w drodze bezposredniego spotkania
w uzgodnionym z Compliance Officerem terminie, zorganizowanym nie pozniej niz w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Compliance
Officera

b) na skrzynke¢ poczty elektronicznej, w drodze wypehienia elektronicznego formularza
zgtoszen dostgpnego pod adresem sygnalista.wanicki.pl (dalej ,,Skrzynka Poczty
Elektronicznej”)

C) poprzez wrzucenie pisemnego Zgtoszenia do skrzynki zgloszeniowej znajdujacej sie
w siedzibie Spotki w Mogilanach (dalej ,,Skrzynka Zgloszeniowa”).

Pracownik ma prawo skorzysta¢ z wybranego przez siebie Kanatu Zgtoszen (wskazanego
w punkcie 3.1.3 powyzej) w dowolnym momencie. W Spotce nie obowigzuje zadna
hierarchia Kanatéw Zgloszen ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej
przez Pracownikow.

Zgloszenie powinno zawierac:

a) przedstawienie stanu faktycznego

b) ewentualne dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci lub wskazanie takich
dowodow, w tym rowniez wskazanie §wiadkow

c) wskazanie domniemanej Osoby Ktorej Dotyczy Zgloszenie oraz potencjalnego
Pokrzywdzonego.

Osoba Zglaszajaca moze, lecz nie ma obowigzku, podpisania Zgloszenia czy podania swojej

tozsamosci ani kontaktu zwrotnego do siebie. Wzor Zgloszenia stanowi Zatgcznik nr 6 do

niniejszej Procedury.

Zgloszenia przestane na Skrzynke Poczty Elektronicznej lub Skrzynke¢ Zgloszeniowa
otrzymuje Compliance Officer.

Czynno$ci zwigzane z odbieraniem Zgloszen moga zosta¢ przekazane zarzadzeniem
Prezesa Zarzadu do obowigzkéw innego Pracownika niz Compliance Officer. W takim
wypadku, osoba odbierajaca Zgtoszenie zobowigzana jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 3 dni roboczych oraz 5 dni kalendarzowych od ztozenia Zgloszenia, przekazaé
odebrane Zgtoszenie do Compliance Officera w formie odpowiedniej do sposobu ztozenia
Zgloszenia. Naruszenie okreslonych powyzej obowiazkéw przez osobg umocowana
do odbierania Zgloszen stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych 1 podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej, dyscyplinarnej lub
odszkodowawczej.



3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

Jezeli Zgloszenie dotyczy Compliance Officera powinno ono zosta¢ przekazane przez
Osobg Zglaszajaca bezposrednio Prezesowi Zarzadu lub Osobie Oddelegowanej albo
przekazane jej przez Pracownika umocowanego do odbierania Zgloszen zgodnie z punktem
powyzej.

Wyznaczenie Osoby Oddelegowanej nastepuje W drodze decyzji Zarzadu, przekazanej
do wiadomosci Pracownikéw w ramach kanatow komunikacji ustanowionych w Spoéice.
Osobg Oddelegowang moze by¢ Zastepca Compliance Officera.

Istnieje mozliwos$¢ zlecenia odbierania Zgloszen ztozonych za posrednictwem Skrzynki
Poczty Elektronicznej podmiotowi zewngtrznemu profesjonalnie $wiadczacemu ushugi
W tym zakresie. SposOb przekazania Zgloszenia do Compliance Officera albo do Prezesa
Zarzadu lub Osoby Oddelegowanej (jezeli Zgtoszenie dotyczy Compliance Officera) oraz
termin przekazania, nie dtuzszy jednak niz 2 dni robocze, a maksymalnie 3 kalendarzowe
od dnia dokonania Zgloszenia, reguluje umowa z danym podmiotem zewnetrznym.

Umowa z podmiotem zewnetrznym, o ktérej mowa w punkcie powyzej, musi okresla¢
zasady obstugi przyjmowania Zgloszen, potwierdzania przyjecia Zgloszenia, przekazania
Informacji Zwrotnej oraz zapewnienia informacji na temat Procedury przez taki podmiot
zewnetrzny, z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
zgodnos¢ tych czynno$ci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz niniejszej
Procedury.

Niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
Zgloszenia przez Spotke za posrednictwem ktoregokolwiek z Kanatow, osoba do ktorej
przekazano Zgloszenie zgodnie z niniejszym rozdziatem informuje Osobe Zglaszajaca
0 otrzymaniu Zgltoszenia.

Poinformowanie Osoby Zglaszajacej odbywa si¢ w sposoOb przez nig wskazany
w Zgloszeniu, a w braku wskazania — o ile to mozliwe, za posrednictwem Kanatu
Zgloszenia wykorzystanego przez Osobg Zglaszajaca, chyba ze Zgloszenie nastgpito
anonimowo badz w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie kontaktu zwrotnego lub
powszechnie obowigzujace przepisy prawa nakazuja zachowanie tego faktu w tajemnicy.

Jezeli Zgloszenie dotyczy czilonka Zarzadu lub Wspoélnika Firmy Wanicki, obowiazuja
zasady postgpowania w sprawie takich Zgloszen opisane w Zataczniku nr 1 do niniejszej
Procedury.

111.2.  Wstepna weryfikacja Zgloszenia

3.2.1.

3.2.2.

Kazde Zgloszenie otrzymane podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktorej nalezy ustalié,
czy nie zachodza okoliczno$ci wskazane w punkcie 3.2.4 oraz ewentualnie przeprowadzié
konieczne dodatkowe dziatania w nim przewidziane, a nastgpnie wykonaé¢ jedna
Z czynno$ci wskazanych w punkcie 3.2.3.

Wstepna weryfikacja Zgltoszenia otrzymanego w trybie 3.1.6 i 3.1.7 dokonywana jest przez
Compliance Officera, w ciggu 5 dni roboczych, nie p6zniej jednak niz w ciaggu 7 dni
kalendarzowych liczonych od dnia otrzymania przez niego Zgloszenia. Jezeli Zgloszenie
dotyczy Compliance Officera, wstgpnego zweryfikowania Zgloszenia dokonuje Prezes
Zarzadu badz Osoba Oddelegowana, w terminie wskazanym w zdaniu poprzedzajacym
liczonym od dnia otrzymania Zgtoszenia przez te osoby w trybie punktu 3.1.8.



3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

W ramach terminu, o ktorym mowa w punkcie 3.2.2, w oparciu 0 wyniki wstepnej

weryfikacji Zgloszenia, osoba ja przeprowadzajaca dokonuje jednej z nastepujacych

czynnosci:

a) w przypadku okoliczno$ci, o ktérych mowa w punkcie 3.2.4 - podejmuje decyzje
0 zaniechaniu przekazania Zgtoszenia do Komisji Wyjasniajacej;

b) w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzj¢ o przekazaniu Zgloszenia do Komisji
Wyjasniajacej zgodnie z punktem 3.4.1, skladajac do Prezesa Zarzadu wniosek
0 powotanie Komisji Wyjasniajacej, chyba ze wstepnej weryfikacji dokonywat Prezes
Zarzadu w trybie punktu 3.1.8.

Zgloszenia nie przekazuje sie do Komisji Wyjasniajacej, jezeli w wyniku wstepnej
weryfikacji zostanie ustalone, Ze:

a) Zgloszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie i przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajacego oraz pomimo wezwania Osoby Zglaszajacej, jesli byto
to mozliwe, nie zostato uzupekione o takie informacje;

b) Zgloszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wyraznie wynika,
ze nie doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia;

C) ze Zgloszenia jednoznacznie wynika, ze doszto do Naruszenia. W takim wypadku
stosuje si¢ odpowiednio postanowienia punktow 3.6.8 - 3.6.9 ponize;j.

Decyzje, o ktorych mowa w punkcie 3.2.3 odnotowuje sie odpowiednio w Karcie
Zgloszenia, o ktorej mowa w punkcie 3.8.2 niniejszej Procedury. Karte Zgtoszenia wraz
z innymi materiatami zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zatgcza sie do Rejestru
Zgtoszen, o ktorym mowa w ustepie 3.8.3.

Zaniechanie przekazania Zgtoszenia do Komisji Wyjasniajacej nie pozbawia zadnej osoby
srodkdw ochrony prawnej przyslugujacych jej na mocy przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.

I11.3.  Ochrona Oséb Zglaszajacych

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Zakazane sg wszelkie formy Dziatan Odwetowych wobec Osoby Zglaszajacej, zarowno
bezposrednie, jak i posrednie oraz wszelkie proby ich podjecia.

Z ochrony korzystaja Osoby Zglaszajace, ktore miaty uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze zgloszone Informacje na Temat Naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
Zgloszenia i stanowig informacje o Naruszeniu oraz gdy dokonaty Zgtoszenia zgodnie
z zasadami wynikajacymi z niniejszej Procedury. Na takich samych warunkach i takim
samym zakresie z ochrony korzystaja Osoby Zglaszajace, ktéore dokonaly Zgloszenia
anonimowo, a nastgpnie zostaty zidentyfikowane.

Z zastrzezeniem punktu ponizej, Osoba Zglaszajaca nie jest pozbawiona ochrony
w przypadku, gdy zglosita niedoktadne informacje wskutek niezamierzonego biedu lub
jezeli miata uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazane przez nig informacje sa objete
zakresem niniejszej Procedury i moga przyczyni¢ si¢ do ujawnienia lub wyjasnienia
Naruszenia.



3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

Zgloszenia w zlej wierze, tj. zgloszenia celowo i $wiadomie bledne lub zawierajace
informacje wprowadzajace w blad, zgloszenia oczywiscie niepowazne lub stanowiace
naduzycie, nie korzystaja z ochrony. Osoba dokonujaca takiego zgloszenia nie uzyskuje
statusu Osoby Zglaszajacej 1 moga by¢ wobec niej wyciaggnicte konsekwencje
dyscyplinarne, przewidziane przepisami prawa pracy.

Tozsamo$¢ Osoby Zglaszajacej nie moze by¢ ujawniona zadnej osobie, ktora nie jest
upowazniona na podstawie niniejszej Procedury do przyjmowania Zgloszen
i podejmowania w zwigzku z nimi Dziatan Nastgpczych. Ma to rowniez zastosowanie do
wszelkich innych informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamo$¢ Osoby Zgtaszajace;.

Spotka zapewnia, ze dostepne kanaty informowania o Naruszeniach zostaty zaprojektowane
i sg obstugiwane w sposob zapewniajacy poufnos$¢ tozsamosci Osoby Zglaszajacej oraz
uniemozliwiajacy uzyskanie dostgpu nieupowaznionym osobom.

Na wyrazny wniosek Osoby Zgtaszajacej jej dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione. Dane
osobowe Osoby Zglaszajacej moga zosta¢ ujawnione takze na zadanie uprawnionego
organu prowadzacego postepowanie na podstawie odrgbnych przepisow prawa.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ w odpowiednim zakresie do:

a) Osoby Pomagajacej w Dokonaniu Zgloszenia

b) Osoby Powigzanej ze Zglaszajacym

C) o0sob prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych lub powigzanych
z Osobg Zglaszajaca, w szczegdlnosci stanowiacych jej wlasnosé lub zatrudniajgcych
takg osobe.

111.4. Powolywanie i sklad osobowy Komisji Wyjasniajacej

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Jezeli zgodnie z punktem 3.2.3. podjeto decyzj¢ o przekazaniu Zgloszenia do dalszego
wyjasnienia Komisji Wyjasniajacej, Prezes Zarzadu powotuje Komisje¢ w ciggu 3 dni
roboczych, nie pozniej jednak niz w ciggu 5 dni kalendarzowych, liczonych od dnia
otrzymania stosownego wniosku od Compliance Officera.

W sktad Komisji Wyjasniajacej Prezes Zarzadu powoluje jej przewodniczacego
(,,Przewodniczacy”) oraz co najmniej dwoch cztonkdéw, wyznaczanych po konsultacji
z Compliance Officerem sposrod osob posiadajacych wystarczajace kompetencje do
rozpoznania Zgloszenia (,,Czlonkowie Komisji”’). Na Przewodniczacego Komisji
powotywany jest Compliance Officer. W sktad Komisji moga zosta¢ takze powotane dalsze
osoby, jezeli ich udziat okaze si¢ konieczny. Wzor zarzadzenia w przedmiocie powotania
Komisji Wyjasniajacej stanowi Zatagcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Jezeli Zgloszenie dotyczy Compliance Officera, Czlonkowie Komisji powotywani sg przez
Prezesa Zarzadu po konsultacji z Ekspertem Prawnym, ktory jest jednoczes$nie powolywany
przez Prezesa Zarzadu na Przewodniczacego Komisji. W takim przypadku Compliance
Officer nie moze uczestniczy¢ w wyborze Czlonkoéw Komisji rozpatrujacej takie
Zgloszenie, wchodzi¢ w jej sktad ani w zaden inny sposob bra¢ udzial w rozpatrywaniu
Zgloszenia. Jezeli Zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu lub Wspolnika Spotki, Cztonkowie
Komisji i jej Przewodniczacy powolywani sa zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury.



3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

Czlonkiem Komisji, a takze jej Przewodniczacym moze by¢ wytacznie osoba spetniajaca

tacznie nastgpujace warunki:

a) osoba ta daje gwarancje¢ pelnej niezaleznosci i nie jest w zaden sposdb, bezposrednio
ani posrednio, osobiscie zaangazowana w sprawe bedaca przedmiotem Zgloszenia

b) osoba ta daje rekojmie prawidtowego wykonywania czynno$ci w ramach Komisji.

Cztonkiem Komisji ani jej Przewodniczacym nie moze by¢ w szczegdlnosci:

a) potencjalny Pokrzywdzony

b) Osoba Zglaszajaca

c) domniemana Osoba Ktorej Dotyczy Zgloszenie

d) osoby pozostajace w stosunku bezposredniej nadrzgdnosci lub podlegtosci z osobami
wymienionymi w punktach a) — ¢) powyzej

e) s$wiadek w sprawie, ktorej dotyczy Zgloszenie

f) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie
wzgledem os6b wymienionych w punktach a) — d) powyzej, albo pozostajgca z nig w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci.

W pracach Komisji mogg rowniez bra¢ udzial, z gtosem doradczym, zewnetrzni eksperci
z roznych dziedzin, powotani decyzja Prezesa Zarzadu na koszt Spoétki na wniosek
Przewodniczacego. Przepisy punktow 3.4.3 - 3.4.5 stosuje sie¢ odpowiednio.

Jesli ktorykolwiek z Czilonkéw Komisji lub jej Przewodniczacy, powotujac sie
na przyczyny osobiste lub podlegtos¢ wynikajacg ze struktury organizacyjnej badz inne
przyczyny mogace negatywnie wplyna¢ na jego niezaleznos$¢ i bezstronnos¢, wnioskuje
0 wykluczenie go ze sktadu Komisji, a takze w razie powstalej z jakiejkolwiek przyczyny
trwalej niemozliwosci (tj. trwajacej powyzej 2 tygodni, dalej jako ,,Trwala Niemozno§¢”)
uczestniczenia przez Czionka Komisji lub jej Przewodniczacego W jej posiedzeniach —
miejsce tej osoby w Komisji zajmuje inna osoba wskazana zgodnie z powyzszymi
postanowieniami.

Jezeli Czlonek Komisji powezmie informacje o mozliwosci wystapienia u niego Trwatlej
Niemozno$ci, w miarg swoich obiektywnie ocenianych mozliwosci powinien niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni kalendarzowych od powzigcia takiej informacji
poinformowa¢ Komisje (tj. jej Przewodniczacego) oraz Prezesa Zarzadu o takiej
okoliczno$ci. Termin 3 dni okre§lony w niniejszym punkcie oraz termin 2 tygodni o ktérym
mowa w pkt. 3.4.7 powyzej, nie majg wptywu na obliczenie innych terminéw wskazanych
w niniejszej Procedurze, w tym nie wydtuzaja terminu na rozpatrzenie Zgloszenia oraz
sporzadzenie Raportu Konicowego.

Wszystkie osoby powotane do prac Komisji sg zobowiagzane do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w trakcie prac Komisji, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w odniesieniu do organdow publicznych. W momencie powotania do Komisji majg one
rowniez obowiazek zlozy¢ zgodnie z prawda oswiadczenie, ktéorego wzor stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Pracodawca nadaje Cztonkom Komisji i jej Przewodniczacemu upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zakresie dozwolonym przez przepisy prawa
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powszechnie obowigzujacego zgodnie z polityka bezpieczenstwa danych osobowych
w Firmie Wanicki.

I11.5. Postepowanie przed Komisja Wyjasniajgca

3.5.1

3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji powotany zgodnie z zasadami
okreslonymi w punktach 3.4.2 - 3.4.3, zapewniajac ich prawidtowy oraz zgodny z prawem
i niniejszag Procedura przebieg. Do obowigzkow Przewodniczacego nalezy m.in.
uzgodnienie 1ol poszczegdlnych cztonkéw Komisji, ustalenia harmonogramu prac oraz
zwotywanie posiedzen Komisji.

Komisja rozpoczyna pracg niezwlocznie po jej powotaniu i obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy zwoluje pierwsze posiedzenie Komisji niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 5 dni kalendarzowych liczonych od dnia powotania sktadu Komisji.

Pierwsze posiedzenie Komisji oraz posiedzenie, na ktorym odbywa si¢ glosowanie
w przedmiocie przyjecia Raportu Koncowego, o ktorym mowa w punkcie 3.6.1 odbywaja
si¢ przy pelnym sktadzie Komisji. Obecnos¢ wszystkich Cztonkoéw Komisji na pozostatych
posiedzeniach nie jest obowigzkowa z tym, ze w posiedzeniach Komisji powinny
uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby z powotanego jej sktadu, w tym jej Przewodniczacy.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol podpisany przez wszystkich
obecnych na posiedzeniu cztonkéw Komisji i osoby wezwane na posiedzenie.

Komisja rozpatruje zasadno$¢ Zgloszenia, W tym przyjmuje Raport Koncowy o ktéorym
mowa w pkt. 3.6.1, w terminie nie dtuzszym niz 6 tygodni od daty zwotania pierwszego
posiedzenia Komisji, chyba Ze z przyczyn obiektywnych nie bedzie to mozliwe. W kazdym
przypadku, termin rozpatrzenia Zgloszenia i przyjecia Raportu Koncowego, nie moze
przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia jego otrzymania przez Spotke. O przedtuzeniu 6-
tygodniowego terminu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, Komisja informuje Osobe
Zglaszajaca oraz Pokrzywdzonego. W Raporcie Koncowym o ktorym mowa w pkt. 3.6.1
Komisja wskazuje przyczyny uzasadniajace niezachowanie terminu wskazanego powyzej.

Komisja powinna wystucha¢ Osobe Zglaszajaca (o ile jej tozsamos$¢ jest znana),
domniemanego Pokrzywdzonego i domniemang Osobe Ktoérej Dotyczy Zgloszenie, a takze
kazda osobg, ktora posiada informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia,
oraz umozliwi¢ im swobode wypowiedzi. Komisja moze tez przyjmowac¢ od nich,
$wiadkow oraz innych os6b materialy i o§wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
(w szczegolnosci zawierajace zapis obrazu lub dzwicku), jezeli w ocenie Komisji te
informacje lub dokumenty majg znaczenie dla wyjasnienia Zgloszenia.

Kazdy Pracownik wezwany przez Komisje ma obowigzek stawi¢ si¢ w wyznaczonym
terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej
najlepszej wiedzy, nie zatajajac niczego z tego co jest mu znane.

Pracownik, ktéry w odniesieniu do Zgtoszenia s$wiadomie sktadal fatszywe oskarzenie lub
wyjasnienia (dzialanie w zlej wierze), podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
a dziatanie takie moze réwniez stanowi¢ przyczyne rozwiazania umowy o prace, w tym bez
zachowania okresu wypowiedzenia, z winy Pracownika.
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111.6. Przygotowanie Raportu Koncowego przez Komisje

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

3.6.5.

3.6.6.

3.6.7.

3.6.8.

.....

i przyjmuje raport koncowy z przeprowadzonego postepowania (,,Raport Koncowy”),

zawierajacy wszystkie ponizej wskazane elementy:

a) opis stanu faktycznego ustalonego w toku przeprowadzonego postepowania wraz
ze wskazaniem, na ktorych dowodach Komisja oparta si¢ przy jego ustaleniu

b) rozstrzygnigcie Komisji, czy Zgloszenie byto zasadne, czy nie, a takze wskazanie norm
prawnych lub uregulowan wewnetrznych obowigzujacych w Spotce, na podstawie
ktorych rozstrzygnigto w ten sposob wraz z uzasadnieniem dokonanej oceny prawnej
okolicznosci faktycznych

c) rekomendacje co do dalszych dziatan, np. propozycje podjecia Dziatan Naprawczych,
konieczno$¢ wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych wobec okreslonych oséb

d) w stosownych przypadkach — przyczyny uzasadniajgce niezachowanie terminu,
0 ktorym mowa w punkcie 3.5.5.

Gtlosowanie nad Raportem Koncowym jest jawne. Osoby powotane do Komisji wylgcznie
z gtosem doradczym nie biorg udzialu w gtosowaniu.

W braku jednomyslno$ci wsrod cztonkow Komisji, Raport Koncowy sporzadza sie
w wersjach alternatywnych przedstawiajacych wszystkie reprezentowane stanowiska.

Raport Koncowy podpisuja wszyscy Czlonkowie Komisji i jej Przewodniczacy,
Z wyjatkiem 0séb powotanych do Komisji z gtosem doradczym.

Komisja po przyjeciu Raportu Koncowego przekazuje go niezwlocznie, nie pdzniej niz

w terminie 2 dni kalendarzowych od jego przyjecia:

a) Prezesowi Zarzadu, ktory przedstawia go Zarzgdowi Spoétki i innym osobom, ktore
powinny zosta¢ poinformowane o wynikach postgpowania zgodnie ze wskazaniami
Komisji

b) Jezeli Zgtoszenie dotyczylo cztonka Zarzadu, Komisja przekazuje Raport Koncowy
zgodnie z zasadami opisanymi w Zataczniku nr 1.

Compliance Officer lub odpowiednio — gdy Zgloszenie dotyczyto Compliance Officera —
Prezes Zarzadu lub Osoba Oddelegowana przekazuje Osobie Zglaszajacej Informacje
Zwrotna, niezwlocznie po przyjeciu Raportowego Koncowego, nie pdzniej niz w terminie
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Sygnaliscie Zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania takiego potwierdzenia — nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7
dni od dnia dokonania Zgloszenia. Informacja Zwrotna nie jest przekazywana, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego nakazujg zachowanie wynikow postepowania
w tajemnicy.

Przekazanie Informacji Zwrotnej nastgpuje w sposob wskazany przez Osob¢ Zgtaszajaca,
aw braku wskazania — o ile to mozliwe, za posrednictwem Kanalu Zgloszenia
wykorzystanego przez Osobe Zglaszajaca, chyba ze Zgloszenie nastgpito anonimowo badz
w sposoOb uniemozliwiajacy ustalenie kontaktu zwrotnego.

Jezeli Zgloszenie byto uzasadnione, Zarzad Spotki podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych Naruszen 1 przeciwdziatania ich powtarzaniu.
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3.6.9.

3.6.10.

W uzasadnionych przypadkach, Spétka moze takze rozwigzaé ze sprawca lub sprawcami
Naruszen stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy Pracownika, zgodnie z przepisami
prawa pracy. Jezeli Zgloszenie dotyczy czlonkéw Zarzadu dziatania wskazane
W niniejszym punkcie podejmowane sg zgodnie z zasadami opisanymi w Zalgczniku nr 1.

Spotka, w razie zaistnienia takiej potrzeby, podejmuje niezwlocznie dzialania zmierzajace
do udzielenia pomocy i wsparcia Pracownikowi, wobec ktorego stwierdzono stosowanie
Naruszen.

Osobami odpowiedzialnymi za dopelnienie obowigzkéw okreslonych w punktach 3.6.8 -
3.6.9. powyzej jest Compliance Officer oraz Zarzad Firmy Wanicki.

I11.7.  Przekazanie zawiadomienia o Naruszeniu organom publicznym

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

Raport Koncowy Komisji, bez wzgledu na zawarte w nim wnioski, przekazywany jest przez
Zarzad Ekspertowi Prawnemu w celu wydania pisemnej opinii, czy czyn lub zachowanie
objete postegpowaniem wypelnia znamiona Czynu Zabronionego.

Opinia Eksperta Prawnego w tym zakresie jest przekazywana do Zarzadu Spotki w celu
podjecia decyzji Zarzadu Spotki w kwestii zawiadomienia odpowiednich organdéw
publicznych o mozliwosci popetnienia Czynu Zabronionego (,,Zawiadomienie”).

W przypadku podjecia decyzji Organowi przyjmujacemu Zawiadomienie przekazywane sg
wszelkie dokumenty i informacje zebrane w toku postepowania przed Komisja, ktore mogg
stanowi¢ dowod w sprawie i1 przyczyni¢ si¢ do jej prawidtowego rozstrzygnigcia.
W zakresie dokumentow lub informacji zawierajgcych tajemnice zawodowag lub inng
tajemnice prawnie chroniong albo majgcych charakter osobisty stosuje si¢ przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci Kodeksu postgpowania karnego.

111.8. Dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych na podstawie niniejszej Procedury

3.8.1.

3.8.2.

W razie dokonania Zgloszenia osobiscie, za zgoda Osoby Zgtaszajacej przechowywane sa

kompletne i doktadne zapisy ze spotkania w formie trwalej i mozliwej do wyszukania.

Przebieg spotkania dokumentuje si¢ za pomoca:

a) nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania lub

b) za pomoca doktadnego protokotu spotkania, przygotowanego przez osobg przyjmujaca
Zgloszenie.

Osoba Zglaszajaca ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy

poprzez jego podpisanie.

Dla kazdego Zgloszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgloszenia,

ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 4. W Karcie Zgloszenia umieszczane sg nastepujace

informacje:

a) data otrzymania Zgloszenia

b) imie i nazwisko Osoby Zgtaszajacej, jesli ujawnita swoja tozsamosé¢

c) przedmiot Zgloszenia

d) dziatania podj¢te w celu wyjasnienia Zgloszenia zgodnie z podrozdziatem 111.2.

e) krotka informacja o podjetych Dziataniach Nastepczych, w tym na podstawie punktow
3.6.8. - 3.6.9. oraz dziataniach zgodnie z podrozdziatem I11.7, wraz z ich data

f) miejsce przechowywania dokumentacji, o ktérej mowa w punkcie 3.8.4.
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3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

3.8.6.

3.8.7.

3.8.8.

Karty Zgltoszenia oraz materialy, o ktorych mowa w punkcie 3.2.5, przechowuje si¢
W Rejestrze Zgltoszen prowadzonym przez Compliance Officera zgodnie z zasadami
archiwizacji dokumentéw obowigzujacymi w Spoétce. Okres przechowywania Karty
Zgloszen powinien zosta¢ okreslony zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi
w przedmiocie ochrony danych osobowych.

Dokumentacja, o ktorej mowa w punkcie 3.8.2 lit. f), zawiera wszelkie materiaty i dowody
zebrane w toku czynnos$ci wyjasniajacych i w toku prac Komisji wyjasniajacej oraz Raport
Koncowy (,,Dokumentacja™).

Dokumentacja wraz z Kartg Zgloszen, po zakonczeniu prac Komisji Wyjasniajacej,
przekazywana jest do Compliance Officera w celu archiwizaciji.

W uzasadnionych przypadkach kopia Dokumentacji w niezbednej czesci moze zostac
przekazana do Specjalisty ds. Personalnych lub innego wilasciwego pracownika Dzialu
Kadr Spoétki w celu zamieszczenia jej w aktach osobowych Pracownikow,
z uwzglednieniem przepisow odrebnych. Pracownik, ktérego dotyczy ktorakolwiek
z przestanek wymienionych w punkcie 3.4.5 jest wylaczony od przeprowadzania
wskazanych czynno$ci.

Dokumentacja i Karty Zgloszen powinny by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Szczegolnej ochronie przewidzianej tymi
przepisami podlegaja dane tam zawarte, ktoére mogg zawiera¢ wrazliwe dane osobowe.

Okres przechowywania Dokumentacji i Kart Zgtoszen powinien zosta¢ okreslony zgodnie
z przepisami powszechnie obowigzujagcymi w przedmiocie archiwizacji dokumentacji
pracowniczej i ochrony danych osobowych, z uwzglednieniem terminu przedawnienia
roszczen wynikajacych ze stwierdzonego Naruszenia, a w razie gdy stwierdzone
Naruszenie wypelnia znamiona przestgpstwa — okresu przedawnienia karalno$ci, chyba
ze na skutek zlozenia Zawiadomienia uzasadnione jest skrocenie okresu retencji

IV. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTOW

4.1.1.

4.1.2.

Dane osobowe Osob Zgtaszajacych Naruszenie oraz Osob Objetych Zgloszeniem beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes
Firmy Wanicki jako administratora danych).

Szczegblowe zasady ochrony tych danych osobowych okreslaja wewnetrzne polityki
ochrony danych w Firmie Wanicki.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

5.1.1.

Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposob praw Osoby
Zglaszajacej, Osoby Ktorej Dotyczy Zgloszenie oraz praw innych osob wynikajacych
Z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.
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5.1.2

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

Niniejsza Procedura Zglaszania Naruszen wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia
podania jej do wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety w Spolce.

Spotka na wilasny i wylaczny koszt wyposaza Komisje Wyjasniajaca w  s$rodki
i dokumentacj¢ konieczne do wykonywania jej zadan. Dziatajac jako pracodawca, Spotka
udziela cztlonkom Komisji, stronom postepowania oraz $wiadkom zwolnienia od pracy
na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przedmiocie
Zgloszenia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z treScig niniejszej Procedury
i przestrzegania jej zasad. Kazdy Pracownik otrzymuje takze w formie pisemnej lub
elektronicznej wyciag z niniejszej Procedury, zawierajacy podstawowe informacje
0 dostgpnych kanatach Zgloszen, niezbednej tresci Zgloszenia, uprawnieniach
i obowigzkach oraz zasadach ochrony Osoby Zglaszajacej, a takze o zasadach postepowania
w przedmiocie Zgtoszen w Spotce.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z niniejszg Procedurg oraz otrzymania wyciagu
z Procedury stanowigcego Zatacznik nr 7, sktadajac oswiadczenie, ktorego wzor stanowi
Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej sg na biezaco dostepne do wgladu
dla Pracownikow u Compliance Officera.

Zgodnie z Politykag Compliance Firmy Wanicki, wszelkie watpliwosci zwigzane
Z interpretacja zasad niniejszej Procedury oraz jej stosowania w okre$lonych
okoliczno$ciach powinny by¢ niezwlocznie zglaszane do bezposredniego przelozonego
oraz Compliance Officera.

Szefowie Dziatow Firmy Wanicki we wspotpracy z Compliance Officerem zobowigzani sa
do zapoznania podlegtych im Pracownikow z niniejszg Procedurg w terminie 14 dni od dnia
jej wprowadzenia.

W terminie okre§lonym w punkcie powyzej Pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z
trescig niniejszej Procedury oraz ztozy¢ oswiadczenie o ktorym mowa w punkcie 5.1.5
powyzej do dziatu Kadr Spotki. Pracownicy zatrudnieni przez Spdtke po tym terminie sg
zobowiazani wykona¢ te obowiazki przed rozpoczeciem $wiadczenia pracy narzecz Spotki.
W ramach Dziatu Kadr Spotki wyznacza si¢ osobe odpowiedzialng za zebranie oswiadczen,
o ktérych mowa w niniejszym punkcie.

Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie w Spotce pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub
petienia funkcji, Spotka (tj. osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje
informacje o niniejszej Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy poprzez udostgpnienie linku do strony internetowej,
gdzie Procedura zostata w tym celu opublikowana.

Niniejsza Procedura jest popularyzowana wsrdd osob zainteresowanych przez Compliance
Officera zgodnie z jego obowigzkami wyrazonymi w Polityce Compliance Firmy Wanicki.
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VI. ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1 — Zasady odnoszace si¢ do Zgloszen dotyczacych cztonkow Zarzadu lub Wspodlnika
Firmy Wanicki

Zalacznik nr 2 — Wzor zarzadzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajacej

Zalacznik nr 3 — Wzor oswiadczenia cztonkow Komisji Wyjas$niajacej

Zalacznik nr 4 — Wzor Karty Zgtoszenia

Zalacznik nr 5 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg Zgtaszania Naruszen

Zalacznik nr 6 — Wzor Zgtoszenia Naruszenia

Zalacznik nr 7 — Wyciag z Procedury Zgtaszania Naruszen Firmy Wanicki dla Pracownikow.

VII. HISTORIA ZMIAN

Rejestr zmian

Wersja | Data wprowadzenia | Wej$cie w zycie Osoba Nr Kkarty
zmian zatwierdzajaca zmian

z 11 | 11 wrzeénia 2024 r. 12 wrze$nia 2024 r. | r.pr. Jarostaw | Z dnia

wrzesnia Borucki — | 11 wrzeénia

2024 1. Compliance Officer | 2024 r.
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Zalacznik nr 1

ZASADY ODNOSZACE SIE DO ZGLOSZEN DOTYCZACYCH CZLONKOW ZARZADU
LUB WSPOLNIKA FIRMY WANICKI

(,,Zasady”)
1. Zgloszenie

1.1.Jezeli Zgtoszenie dotyczy czlonka Zarzadu lub Wspdlnika Spotki, a czynnosci zwigzane
z odbieraniem Zgloszen zostaty przekazane do obowiazkow innego Pracownika niz Compliance
Officer, osoba otrzymujaca Zgloszenie ma obowiazek przekaza¢ je bezposrednio do Compliance
Officera niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciaggu 3 dni roboczych, a maksymalnie 5 dni
kalendarzowych od jego otrzymania. Naruszenie powyzszego obowigzku przez osobe umocowang
do przyjmowania Zgloszenia stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub odszkodowawczej.

1.2.Jezeli Zgloszenie dotyczyto takze Compliance Officera, przekazuje si¢ je w terminie
okreslonym punkcie 1.1. powyzej do Osoby Oddelegowanej. Postanowienie niniejszego punktu
stosuje si¢ odpowiednio w dalszych czynno$ciach opisanych w niniejszych Zasadach i wszelkie
dalsze czynnosci przewidziane do wykonania przez Compliance Officera prowadzone sa
jednoosobowo przez Osobe Oddelegowana.

1.3.Niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
Zgtoszenia przez Spoétke, Compliance Officer informuje Osobe Zglaszajaca o otrzymaniu
Zgloszenia w sposob wskazany przez Osobe Zglaszajaca, a w braku wskazania — o ile to mozliwe,
za posrednictwem kanatu Zgloszenia wykorzystanego przez Osobe Zglaszajaca, chyba
ze Zgloszenie nastgpito anonimowo badz w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie kontaktu zwrotnego
lub powszechnie obowiazujace przepisy prawa nakazujg zachowanie tego faktu w tajemnicy.

2. CzynnoSci wyjasniajace

2.1. Compliance Officer ma obowiazek przyjecia i wstepnego zweryfikowania otrzymanego Zgloszenia
w ciggu 5 dni roboczych, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania. Czynno$ci podjgte w ramach wstepnego zweryfikowania Zgloszenia i wyniki tej
weryfikacji dokumentowane sg zgodnie z podrozdziatem 111.8 Procedury Zgtaszania Naruszen.

2.2.Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Compliance Officer przekazuje do Eksperta Prawnego
konkluzje ze wstepnej weryfikacji wraz z rekomendacja jednej lub kilku z nastepujacych czynnosci:

a) przekazania Zgtoszenia do rozpatrzenia przez Komisje Wyjasniajaca

b) poinformowania Prezesa Zarzadu o Zgloszeniu, o ile Zgtoszenie nie dotyczy osoby Prezesa
Zarzadu

C) ewentualnego zawiadomienia odpowiednich organéw S$cigania, jesli w toku wstgpnej
weryfikacji wykazane zostanie, ze podane w Zgtoszeniu okolicznosci moga wypehiacd
znamiona Czynu Zabronionego, w szczegolnosci przekupstwa lub ptatnej protekc;ji.

d) podjecia innych niezbednych czynnosci wyjasniajacych, w razie potrzeby zlecajac ich
przeprowadzenie odpowiednim, bezstronnym osobom w ramach Spofki.

e) w razie gdy domniemane Naruszenie stanowi zachowania o charakterze mobbingu —
przekazania Zgloszenia zgodnie z wlasciwoscia wynikajaca z Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej Firmy Wanicki

f) Odstapienia od przeprowadzenia czynnos$ci wyjasniajacych jest mozliwe, jezeli po wstepne;j
weryfikacji zostanie ustalone, Ze:
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(i) Zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie i przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania, jesli byto to mozliwe, nie
zostato uzupehione o takie informacje lub

(if) Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okoliczno$ci wynika, ze nie doszto
do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia.

2.3.Decyzje co do podjecia czynno$ci wymienionych w punkcie powyzej podejmuje Ekspert Prawny

3.

w porozumieniu z odpowiednio Wspoélnikiem (gdy Zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu) albo
Prezesem Zarzadu (gdy Zgloszenie dotyczy Wspolnika). Jezeli Zgloszenie dotyczy zarowno
cztonka Zarzadu, jak i1 Wspdlnika Ekspert Prawny podejmuje decyzje w porozumieniu
z Compliance Officerem, a gdy Zgloszenie dotyczy réwniez Compliance Officera —
W porozumieniu z Osobg Oddelegowang.

Komisja Wyjasniajaca

3.1.Jezeli podjeto decyzje o przekazaniu Zgloszenia do dalszego wyjasnienia Komisji, Ekspert Prawny,

4.

po konsultacji z Compliance Officerem, a gdy Zgloszenie dotyczy réwniez Compliance Officera —
po konsultacji z Osobg Oddelegowang, powotuje Komisj¢ w liczbie co najmniej trzech cztonkdéw
sposrod osob posiadajgcych wystarczajagce kompetencje do rozpoznania Zgloszenia, sam stajgc na
jej czele jako jej Przewodniczacy.

Postepowanie przed Komisja

4.1.Raport Koncowy Komisji niezwlocznie po jego przyjeciu, jednak nie pdzniej niz w ciggu 2 dni

kalendarzowych, jest przekazywany przez Komisje:

a) odpowiednio Wspodlnikowi, gdy Zgloszenie dotyczy czionka Zarzadu albo Prezesowi
Zarzadu, gdy Zgloszenie dotyczy Wspoélnika, o ile Zgloszenie nie dotyczy Zzadnej z tych
0soOb, ktorzy podejmuja decyzje, czy Raport Koncowy nalezy przekazaé¢ innym osobom,
ktore powinny zosta¢ poinformowane o wynikach postepowania zgodnie ze wskazaniami
Komisji oraz

b) Compliance Officerowi, a jesli Zgloszenie dotyczyto rowniez jego osoby — Osobie
Oddelegowanej.

4.2.Compliance Officer lub odpowiednio — gdy Zgtoszenie dotyczyto Compliance Officera — Osoba

Oddelegowana przekazuje Osobie Zglaszajacej Informacje Zwrotng, niezwlocznie po otrzymaniu
Raportowego Koncowego, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia — nie p6zniej niz w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia. Informacja Zwrotna nie jest
przekazywana, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nakazujg zachowanie wynikdéw
postgpowania w tajemnicy.

4.3. Przekazanie Informacji Zwrotnej nastepuje w sposob wskazany przez Osobg Zglaszajaca, a w braku

wskazania — o ile to mozliwe, za posrednictwem kanatu Zgloszenia wykorzystanego przez Osobe
Zglaszajaca, chyba ze Zgloszenie nastapilo anonimowo badz w spos6b uniemozliwiajacy ustalenie
kontaktu zwrotnego.

4.4.Jezeli Zgloszenie dotyczace co najmniej jednego czlonka Zarzadu bylo uzasadnione, Wspdlnik

podejmuje decyzj¢, ktorej osobie z Zarzadu przekaza¢ do wykonania w imieniu Spotki dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen i przeciwdziatania ich powtarzaniu sig,
a takze w sprawie ewentualnego odwotania czlonka Zarzadu, ktérego dotyczy Zgloszenie. Jezeli
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Naruszenie dotyczylo wszystkich czlonkéw Zarzadu, dziatania wskazane w niniejszym punkcie
Wspdlnik przekazuje do wykonania Ekspertowi Prawnemu.

5. Przekazanie zawiadomienia o Naruszeniu organom publicznym

5.1.Po zakonczeniu prac Komisji i sporzadzeniu Raportu Koncowego, Ekspert Prawny sporzadza
pisemna opini¢, czy czyn lub zachowanie objg¢te postgpowaniem wypelnia znamiona Czynu
Zabronionego i przekazuje ja odpowiednio Wspoélnikowi, gdy Zgloszenie dotyczyto cztonka
Zarzadu albo Prezesowi Zarzadu, gdy Zgloszenie dotyczyto Wspoélnika, w celu podjecia decyzji
w kwestii zawiadomienia odpowiednich organow publicznych o mozliwo$ci popetnienia Czynu
Zabronionego.

5.2. W razie, gdy Zawiadomienie dotyczy zarowno Wspolnika, jak i cztonka Zarzadu, decyzje, o ktorej
mowa w punkcie 5.1 podejmuje Ekspert Prawny w porozumieniu z Compliance Officerem albo
Osobg Oddelegowana, jesli Zgloszenie dotyczyto rowniez Compliance Officera.

6. Postanowienia koncowe

6.1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach stosuje si¢ wprost postanowienia
Procedury Zgtaszania Naruszen.
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Zalacznik nr 2

Wzor zarzadzenia w przedmiocie powolania Komisji Wyjasniajacej

Mogilany, dnia ........................ roku

Zarzadzenie Prezesa Zarzadu Firmy Wanicki Sp. z o.0. (,,Spotka”)

w przedmiocie powolania Komisji Wyjasniajacej do rozpatrzenia Zgloszenia z dnia [...] roku

1. W zwigzku z otrzymaniem przez Spdétk¢ w dniu [...] r. zgloszenia dotyczacego [...]
(,,Zgloszenie”), postanawiam rozpocza¢ postepowanie w celu wjasnienia zasadnosci Zgloszenia.

2. Postepowanie wyjasniajace prowadzone bedzie przez Komisje, w ktorej sktad, dla zapewnienia
transparentnosci i obiektywnego rozpoznania Zgloszenia, powotuje:

L e
imig i naziwsko, stanowisko / charakter wspolpracy z Frimg Wanicki

2 e e e e e e e
imig i naziwsko, stanowisko / charakter wspolpracy z Frimq Wanicki

B

imig i naziwsko, stanowisko / charakter wspolpracy z Frimg Wanicki

3. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

(czytelny podpis)
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Zalacznik nr 3

Wzor oswiadczenia czlonkow Komisji Wyjasniajacej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI WYJASNIAJACEJ

Ja, nizej podpisana/y, jako osoba powotana na cztonka Komisji Wyjasniajacej / osobe biorgca udziat
w pracach Komisji Wyjasniajgcej z glosem doradczym®, rozpatrujacej Zgloszenie z dnia |[...], ztozone
przez [...] (Osoba Zglaszajaca**) dotyczace:

) IR
(,,Postepowanie wyjasniajace”)

oswiadczam, ze:

1) JESTEM / NIE JESTEM* malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wlacznie — Osoby Zglaszajgcej ani zadnej innej z osob, ktorych postgpowanie dotyczy, ani nie
pozostaje z ktorakolwiek z tych osdéb w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze to
budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronno$ci

oraz

2) zobowiazuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych Osoby Zglaszajace;j
i wszystkich innych 0sob, ktorych postgpowanie dotyczy oraz wszelkich informacji uzyskanych w
toku lub w zwigzku z niniejszym postepowaniem wyjasniajacym w zakresie okreslonym
W Procedurze Zgtaszania Naruszen i Ochrony Sygnalisty Firmy Wanicki.

(data i czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢

**uzupetnic, o ile Zgloszenie nie zostato ztozone anonimowo
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Zalacznik nr 4

Wzor Karty Zgloszenia

KARTA ZGLOSZENIA NR [ ]

Data otrzymania
Zgloszenia

[ 1dd-mm-rrrr

Osoba Zgtaszajaca

[ ] imig i nazwisko

[ ] imig¢ i nazwisko — z zastrzezeniem obowigzku zachowania
poufnosci

[ ] anonimowa

[ ] sposob przekazania informacji zwrotnej:

Okolicznosci wskazane w
Zgloszeniu

1. Zgtoszenie dotyczy osoby - [ ].
2. Naruszenie —[]
3. Okolicznosci i dowody — [ ]

Dziatania podj¢te w celu
wyjasnienia Zgtoszenia

] Przekazanie do Komisji Wyjasniajacej w dniu [ ]

] Inne czynno$ci wyjasniajgce przeprowadzane przez [ | w dniu [ ]
] Przekazanie organom $cigania [ | w dniu [ ]

] Niepodjecie dalszych czynno$ci (zgloszenie oczywiscie
ezpodstawne) — decyzja z dnia [X]

JINNE: oo

Czynnosci nastepcze

[
[
[
[
b
[
[

] Przekazanie organom $cigania lub innym odpowiednim organom [
Jwdniu[]

[ ] Sankcje dyscyplinarne wobec [ | polegajace na [ |

- decyzjaz dnia[]

[1Inne: oo

Miejsce przechowywania
dokumentacji i data
przekazania

[]

[ 1dd-mm-rrrr

Dokumentacja Dotyczgca Zgloszenia stanowi zatgcznik do niniejszej Karty Zgloszenia.
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Zalacznik nr 5

Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura Zglaszania Naruszen

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg Zglaszania Naruszen
Ja, nizej podpisany/a

jako pracownik / wspotpracownik w Firmie Wanicki sp. z 0.0. z siedzibg w Mogilanach o$§wiadczam,
ze zapoznalem/am si¢ z Procedurg Zglaszania Naruszen w Firmie Wanicki Sp. z 0.0.

Jednocze$nie potwierdzam, ze zrozumiatlem postanowienia powyzej wskazanego dokumentu
i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(czytelny podpis i data)
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Zalacznik nr 6

Wzor Zgloszenia Naruszenia

ZGLOSZENIE NARUSZENIA

* w papierowej formie Zgfoszenia, w razie braku miejsca prosze dalszy cigg danego punktu
zawrze¢ na odrebnej kartce

INFORMACJE OBOWIAZKOWE:

1. Data Zgloszemia: ..............ocooviiiiiiiiiiii

2. Opis Naruszenia - stan faktyczny (okolicznosci, zachowania, ramy czasowe Naruszenia w tym
okres jego trwania itp. ktore sq znane Osobie Zglaszajgcej),

4. Wskazanie Swiadkow:
Imig i nazwisko, stanowisko / rodzaj wspolpracy z Firmg Wanicki oraz okolicznosé, o ktorej dany
Swiadek moze zaswiadczy¢:

) e e

" Naruszeniem zachowanie niezgodne z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie dotyczacym
bezposrednio lub posrednio Spdtki, w szczegdlnosci bedgce Czynem Zabronionym lub naruszeniem przepiséw
prawa pracy, prawa zamowien publicznych, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$¢ z wymogami, prawa ochrony
srodowiska, ochrony konkurencji, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, dotyczgcych intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, bezpieczenstwa
transportu, ustug, produktdw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, jak réwniez zachowanie niezgodne z obowigzujgcymi w Spéice regulacjami wewnetrznymi,
w szczegolnosci z zakresu Programu Compliance przeciwdziatajgcymi korupcji, naduzyciom i dziataniom
nieetycznym oraz dotyczgcym weryfikacji kontrahentéw.Za Naruszenie uwaza sie rowniez swiadome udzielanie
pomocy przy podejmowaniu takiego zachowania przez inng osobe lub w kontynuac;ji takiego zachowania;.
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5. Wskazanie Osoby Ktérej Zgloszenie Dotyczy (tj. sprawcy / sprawcéw Naruszenia)
Imie i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspotpracy z Firmg Wanicki:

6. Wskazanie ewentualnego Pokrzywdzonego (jesli wystepuje / jest znany)
Imig i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspotpracy z Firmg Wanicki:

7. W jaki sposéb osoba skladajgca Zgloszenie chcialaby uzyska¢ Informacje Zwrotng o
sposobie zalatwienia Zgloszenia

Prosze wskazac co najmniej jeden:

Telefon: (v
Adres e-mail: ..o
Adres do KOreSPONAENCE ...vvvviiiuieeiie ettt e e e

Inny (prosze WSKAzac JAKI) ........cccccccciiiiiiiiiiiii e

W razie gdy osoba sktadajgca Zgloszenie nie chce si¢ wskazywac sposobu przekazania informacji
zwrotnej prosze wpisac ponizej: ,, Oswiadczam, iz nie chce podawac sposobu™

INFORMACJE DOBROWOLNE

1. Dane Osoby Zglaszajacej:

IMEQ T MAZWISKO ..ot
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3. Podpis Osoby Zglaszajacej

Adnotacja o otrzymaniu Zgloszenia

Data otrzymania Zgtoszenia

Zgloszenie zostalo ztozone:
U pisemnie
O w formie elektronicznej

O ustnie — zaprotokotowane przez (imi¢ i nazwisko)

Imig i nazwisko przyjmujacego Zgloszenie:

Podpis przyjmujacego Zgloszenie:
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Zalacznik nr 7

Wyciag z Procedury Zglaszania Naruszen Firmy Wanicki dla Pracownikow

Sposob dokonywania Zgloszenia

Sposoby dokonywania zgloszen — w jaki sposob przekazaé Zgloszenie?

Zgloszenie Naruszenia moze zosta¢ ztozone na pismie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie,
Z wykorzystaniem jednego z ponizszych Kanalow Zgloszen funkcjonujacych w Spotce:

a) Zgloszenie do Compliance Officera, w drodze bezposredniego spotkania w uzgodnionym
z Compliance Officerem terminie, zorganizowanym nie poOzniej niz w ciggu 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Compliance Officera

b) na skrzynke poczty elektronicznej, w drodze wypelnienia elektronicznego formularza zgtoszen
dostepnego pod adresem sygnalista.wanicki.pl

C) poprzez wrzucenie pisemnego Zgloszenia do skrzynki zgloszeniowej znajdujacej si¢ w siedzibie
Spotki w Mogilanach (pkt. 3.1.3 Procedury).

Wzor Zgloszenia pisemnego stanowi Zatgcznik nr 6 do Procedury.

Jak wybracé wtasciwy sposob zgloszenia?

Pracownik ma prawo skorzystaé z wybranego przez siebie Kanatu Zgtoszen (...) w dowolnym
momencie. (...). (pkt. 3.1.4 Procedury)

Prawa i ochrona sygnalisty

Zakazane sa wszelkie formy Dziatan Odwetowych wobec Osoby Zglaszajacej, zardwno bezposrednie,
jak i posrednie oraz wszelkie proby ich podjecia. (pkt. 3.3.1. Procedury)

Z ochrony korzystaja Osoby Zgtaszajace, ktore miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgltoszone
Informacje na Temat Naruszen sa prawdziwe w momencie dokonywania Zgloszenia i stanowia
informacje o Naruszeniu oraz gdy dokonaty Zgloszenia zgodnie z zasadami wynikajacymi z niniejsze;j
Procedury.

Na takich samych warunkach i takim samym zakresie z ochrony korzystaja Osoby Zglaszajace, ktore
dokonaty Zgtoszenia anonimowo, a nastepnie zostaty zidentyfikowane. (pkt. 3.3.2. Procedury)

Osoba Zglaszajaca nie jest pozbawiona ochrony w przypadku, gdy zglosita niedoktadne informacije
wskutek niezamierzonego bledu lub jezeli miata uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazane przez
nia informacje sa objete zakresem niniejsze] Procedury i moga przyczyni¢ sie do ujawnienia lub
wyjasnienia Naruszenia. (pkt. 3.3.3. Procedury)

Tozsamos¢ Osoby Zglaszajacej nie moze by¢ ujawniona zadnej osobie, ktora nie jest upowazniona na
podstawie niniejszej Procedury do przyjmowania Zgloszen ipodejmowania w zwigzku z nimi
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Czynnos$ci Wyjasniajacych lub Dziatan Nastepczych. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ Osoby
Zghaszajacej (pkt. 3.3.5. Procedury).

Spotka zapewnia, ze dostgpne kanaly informowania o Naruszeniach zostaly zaprojektowane i s3

obstugiwane w sposob zapewniajacy poufnos¢ tozsamosci Osoby Zglaszajacej oraz uniemozliwiajacy
uzyskanie dostepu nieupowaznionym osobom (pkt. 3.3.6. Procedury)

Zgloszenia w Zlej wierze

Zgloszenia w_zlej wierze, tj. zgloszenia celowo i $wiadomie bledne lub zawierajace informacje
wprowadzajace w btad, zgloszenia oczywiScie niepowazne lub stanowiace naduzycie, nie korzystaja
Z ochrony. Osoba dokonujgca takiego zgloszenia nie uzyskuje statusu Osoby Zglaszajgcej i mogg by¢
wobec niej wyciggnicte konsekwencje dyscyplinarne, przewidziane przepisami prawa pracy.
(pkt. 3.3.4. Procedury)

Podstawowe zasady dotyczace rozpoznawania Zgloszen

Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

Niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Zgloszenia
przez Spotke za posrednictwem ktéregokolwiek z Kanatow, osoba do ktorej przekazano Zgloszenie
zgodnie z niniejszym rozdziatem informuje Osobe Zglaszajacg o Otrzymaniu Zgloszenia. (pkt 3.1.12
Procedury)

Wstepna weryfikacja Zgloszenia

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajaca dokonuje jednej z
nastgpujacych czynnosci:

a) w przypadku okolicznosci, o ktorych mowa w punkcie 3.2.4 - podejmuje decyzje o
zaniechaniu przekazania Zgloszenia do Komisji Wyjasniajace;j;

b) w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o przekazaniu Zgloszenia do Komisji
Wyjasniajacej zgodnie z punktem 3.4.1, sktadajac do Prezesa Zarzadu wniosek o powotanie
Komisji Wyjasniajacej, (...) (pkt 3.2.1. — 3.2.6. Procedury)

Rozpatrzenie Zgloszenia

Komisja rozpatruje zasadno$¢ Zgloszenia, w tym przyjmuje Raport Koncowy o ktérym mowa w pkt.
3.6.1, w terminie nie dtuzszym niz 6 tygodni od daty zwotania pierwszego posiedzenia Komisji, chyba
ze z przyczyn obiektywnych nie bedzie to mozliwe. W kazdym przypadku, termin rozpatrzenia
Zgloszenia i przyjecia Raportu Koncowego, nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia jego otrzymania
przez Spotke. O przedtuzeniu 6-tygodniowego terminu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, Komisja
informuje Osobeg Zglaszajaca oraz Pokrzywdzonego. (...)

Komisja powinna wystucha¢ Osobe Zglaszajaca (o ile jej tozsamo$¢ jest znana), domniemanego
Pokrzywdzonego i domniemana Osobg Ktorej Dotyczy Zgloszenie, a takze kazda osobg, ktora posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia, oraz umozliwi¢ im swobode wypowiedzi.
Komisja moze tez przyjmowac od nich, §wiadkoéw oraz innych osob materiaty i o§wiadczenia w formie
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pisemnej lub elektronicznej (w szczegolnosci zawierajace zapis obrazu lub dzwigku), jezeli w ocenie
Komisji te informacje lub dokumenty maja znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia.

Kazdy Pracownik wezwany przez Komisj¢ ma obowigzek stawi¢ si¢ w wyznaczonym terminie i ztozy¢
w sprawie bedacej przedmiotem postgpowania wyjasnienia wedlug swojej najlepszej wiedzy, nie
zatajajac niczego z tego co jest mu znane.

(Pkt 3.5.1.-3.5.8. Procedury)
Przekazanie Informacji Zwrotnej

Compliance Officer lub odpowiednio — gdy Zgtoszenie dotyczytlo Compliance Officera — Prezes
Zarzadu lub Osoba Oddelegowana przekazuje Osobie Zglaszajacej Informacje Zwrotna, niezwlocznie
po przyjeciu Raportowego Koncowego, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia
przyjecia Sygnaliscie Zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia — nie p6zniej
niz w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia. Informacja Zwrotna nie jest
przekazywana, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nakazujg zachowanie wynikow
postgpowania w tajemnicy.

Przekazanie Informacji Zwrotnej nastepuje w sposob wskazany przez Osobe Zglaszajacg, a w braku
wskazania — o ile to mozliwe, za posrednictwem Kanalu Zgloszenia wykorzystanego przez Osobe
Zgtaszajaca, chyba ze Zgloszenie nastgpito anonimowo bgdz w sposob uniemozliwiajacy ustalenie
kontaktu zwrotnego.

Jezeli Zgloszenie byto uzasadnione, Zarzad Sp6iki podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych Naruszen i przeciwdziatania ich powtarzaniu. W uzasadnionych przypadkach, Spotka
moze takze rozwigzaé ze sprawcg lub sprawcami Naruszen stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, zgodnie z przepisami prawa pracy. Jezeli Zgloszenie dotyczy cztonkow Zarzadu dziatania
wskazane w niniejszym punkcie podejmowane sg zgodnie z zasadami opisanymi w Zalgczniku nr 1.

Spotka, w razie zaistnienia takiej potrzeby, podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajace do udzielenia
pomocy i wsparcia Pracownikowi, wobec ktorego stwierdzono stosowanie Naruszen.

(Pkt 3.6.9; 4.2.-4.4. Procedury)
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