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POSTANOWENIA OGOLNE

Przedmiot procedury

Niniejsza procedura (dalej takze jako Procedura) okresla zasady postepowania w zwigzku z
realizacjg wymagan ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej Ustawa) w
zakresie:

1) wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa i standardéw wewnetrznych (dalej Zgtoszenia
wewnetrzne) zwigzanych z funkcjonowaniem Spétek PPCare Staff Limited Spétka
komandytowa oraz PPCare Staff Limited PL Spotka komandytowa (dalej jako ,Spotka”),

2) prowadzenia Dziatan nastepczych, w tym czynnosci wyjasniajgcych, w zwigzku ze Zgtoszeniami
wewnetrznymi;

3) ochrong oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (dalej Sygnalisci);

Cel procedury

Celem niniejszej Procedury w zakresie realizacji wymagan Ustawy jest skuteczne wykrywanie i
przeciwdziatanie naruszeniom prawa i standardéw wewnetrznych (dalej naruszenia)
godzacym w interesy Spotki, poprzez:

1) zapewnienie ustandaryzowanego, transparentnego i zgodnego z Ustawg procesu
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych o naruszeniach oraz rzetelnego prowadzenia
Dziatan nastepczych w tym zakresie,

2) skuteczng ochrone Sygnalistow.

Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury

W zakresie realizacji wymagan Ustawy, Procedura obejmuje:

1) wszystkich pracownikéw Spétki oraz inne osoby wskazane w zatgczniku nr 1, o ktérych mowa
w przepisach Ustawy,

2) wszystkie naruszenia w rozumieniu Ustawy i niniejszej Procedury, zgtoszone zgodnie
z postanowieniami niniejszej Procedury.

Okresdlenia i definicje

Wykaz zastosowanych w Procedurze termindw przedstawia zatgcznik nr 2.

ZGLASZANIE NARUSZEN

Procedura obejmuje proces wewnetrznego zgtaszania:
1) okredlonych w Ustawie naruszen prawa rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
a) korupcji,
b) zamowien publicznych,
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
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f) bezpieczeristwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentéw,

m)ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ppkt. a-
p;

2) dziatan lub zaniechan godzacych w obowigzujagce w Spodice standardy wewnetrzne
okreslone miedzy innymi wewnetrznymi politykami, procedurami, instrukcjami
(naruszenia standardéw wewnetrznych).

Pracownik Spétki jest zobowigzany dokonac Zgtoszenia wewnetrznego w zakresie naruszen, o
ktorych mowa w ust. 2.1, mozliwie w jak najkrotszym czasie od pozyskania informacji o tym
naruszeniu. Inne niz Pracownicy osoby powinny dokonac¢ Zgtoszenia wewnetrznego bez
zbednej zwtoki od momentu powziecia informacji o naruszeniu.

Sygnalista musi posiada¢ uzasadnione przekonanie co do prawdziwosci przekazywanych
informacji o naruszeniu, nawet jezeli nie posiada w tym zakresie wystarczajgcej liczby dowodow.
Za weryfikacje informacji o naruszeniu, w tym gromadzenie materiatéw dowodowych,
odpowiedzialne sg wyznaczone do tego celu i upowaznione w tym zakresie osoby, o ktdrych
mowa w ust. 4.

Warunkiem niezbednym do podjecia Dziatan nastepczych jest podanie przez Sygnaliste
swoich danych personalnych (imie i nazwisko) oraz adresu do kontaktu (adres
korespondencyjny lub adres e-mail), umozliwiajgcych przekazywanie mu informacji
zwrotnych przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen (dalej Osoba przyjmujgca
zgtoszenie) i/lub podejmowania dziatarn nastepczych (dalej: Koordynator). Przekazywanie
Informacji zwrotnych oraz prowadzenie dialogu ze Zgtaszajgcym umozliwia takze kanat
zgtoszeniowy, o ktdrym mowa w punkcie 2.7 ppkt 1-3.

Sygnalista powinien przekaza¢ wyczerpujgce informacje (w tym ewentualne dowody w postaci

np. dokumentoéw, zdje¢, etc.) dotyczace naruszenia obejmujgce w szczegdlnosci:

1) czas, miejsce i rodzaj naruszenia,

2) szczegdtowy opis naruszenia, w tym jego przebieg (co sie stato i w jaki sposdb) i role jego
uczestnikéw, a takze skutki naruszenia (ewentualne straty, szkody),
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3) uczestnikdw naruszenia (potencjalni sprawcy, swiadkowie, osoby pokrzywdzone),
4) przyczyny, ktére doprowadzity do naruszenia lub sprzyjaty jego wystgpieniu,
5) inne okolicznosci istotne dla wyjasnienia naruszenia.

Nieakceptowalne jest dokonywanie zgtoszen, w szczegdlnosci:
1) dotyczacych nieprawdziwych zdarzen,
2) majacych na celu wywarcie mylnego wrazenia o osobach i zdarzeniach.

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem nastepujacych
wewnetrznych ustnych i pisemnych kanatéw zgtoszeniowych:

1) Adresu mailowego: wnioski@proseca.pl

2) listownie na adres: ul. Buska 5a, 53-326 Wroctaw.

Na wniosek Sygnalisty, zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania z osobg upowazniong ze strony Spoétki, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty Zgtoszenie wewnetrzne
jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokotu ze spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg. W przypadku sporzadzenia protokotu ze spotkania Sygnalista moze
dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Whiosek sygnalisty, o ktérym mowa w pkt. 2.8 moze by¢ przekazany za posrednictwem:

1) Aplikacji zgtoszeniowej,

2) Listownie na adres: ul. Buska 5a, 53-326 Wroctaw,

Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy:

1) Koordynatora - Sygnalista powinien przekaza¢ zgtoszenie bezposrednio do cztonka
zarzgdu Komplementariusza Spétki na adres mailowy: wnioski@proseca.pl,

2) Cztonka Zarzadu Komplementariusza Spoétki - Sygnalista powinien przekazaé zgtoszenie
poprzez dedykowang aplikacje zgtoszeniowa lub listownie,

Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem elektronicznych kanatéw zgtoszeniowych
mozna dokonac przy uzyciu podtgczonych do sieci internetowe]j prywatnych (zalecane) lub
stuzbowych:

1) komputerdw,

2) urzadzen mobilnych (np. telefony, tablety).

Sygnalista, zgodnie z przepisami Ustawy oraz niniejszg Procedurg, jest uprawniony w

szczegdblnosci do:

1) ochrony prawnej przewidzianej w Ustawie oraz ochrony o ktérej mowa w ust. 3, jezeli
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja o naruszeniu jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa,

2) otrzymania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego przekazania,

3) otrzymania Informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia,

4) uzupetnienia tresci swojego zgtoszenia, w przypadku pojawienia sie nowych, istotnych
informacji dotyczacych zgtoszonego naruszenia,
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5) otrzymania informacji o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie tozsamosci Sygnalisty
stanie sie konieczne, niezaleznie od trybu zgtoszenia (np. w zwigzku z zawiadomieniem
wtasciwych instytucji/organdéw panstwa o podejrzeniu popetnienia przestepstwa),

6) ztozenia wniosku o zorganizowanie spotkania, o ktérym mowa w ust. 2.8.1i 2.8.2 (ustne
zgtoszenie naruszenia na bezposrednim spotkaniu z upowazniong osobg),

7) sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia (przez jego podpisanie) protokotu z ustnego
przyjecia zgtoszenia naruszenia, sporzgdzonego przez Osobe przyjmujgca zgtoszenie lub
Koordynatora.

Sygnalista powinien utrzymywaé kontakt z osobg przyjmujacg zgtoszenie lub z

koordynatorem, w celu:

1) ewentualnego uzupetnienia informacji niezbednych dla zapewnienia prawidtowego i
efektywnego toku czynnosci weryfikacyjnych i dziatan nastepczych,

2) otrzymania informacji zwrotnej o efektach prowadzonych czynnosci.

Obowigzki Spétki, o ktérych mowa w pkt. 2.12 ppkt 2, 3 i 5 nie dotyczg przypadku, kiedy
zgtoszenia dokonano w sposdb uniemozliwiajgcy kontakt zwrotny (w szczegdlnosci brak
podpisu, brak adresu).

OCHRONA ZGtASZAJACYCH, POUFNOSC | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Zakaz dziatan odwetowych i ochrona zgtaszajacych

Niedopuszczalne sg Dziatania odwetowe oraz proby lub grozby zastosowania takich dziatan
wobec Sygnalistow, osdb pomagajacych Sygnalistom w dokonaniu zgtoszenia oraz osob
powigzanych z Sygnalistami. Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec tych oséb lub
zaniechania w zwalczaniu dziatarn odwetowych moze stanowic¢ przestepstwo lub by¢ uznane za
ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych, niezaleznie od tego, czy w nastepstwie
zgtoszenia doszto do petnej weryfikacji lub potwierdzenia zawartych w nim informacji.

3.1.2 Spétka, niezaleznie od ochrony prawnej wynikajgcej z Ustawy, w miare posiadanych

3.2
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mozliwosci organizacyjnych i ekonomicznych, zapewnia Sygnalistom, ktorzy swiadczg prace na

jego rzecz, ochrone przed Dziataniami odwetowymi w szczegélnosci poprzez:

1) zapewnieniu ciggtosci zatrudnienia,

2) zapewnieniu rozwoju zawodowego, zgodnie z przyjetymi w Organizacji zasadami,

3) natychmiastowej i skutecznej reakcji na negatywne dziatania otoczenia pracowniczego w
zwigzku z dokonaniem zgtoszenia,

4) prowadzenie dziatan edukacyjno-informacyjnych dla pracownikéw w szczegdlnosci z
zakresu etyki, przeciwdziatania naruszeniom.

Zasady poufnosci

Tresci Zgtoszen wewnetrznych (w tym zawarte w nich dane osobowe) oraz czynnosci zwigzane z
ich weryfikacjg i wyjasnianiem objete sg poufnoscig, tj. dostepne sg wytgcznie osobom
upowaznionym pisemnie przez zarzagd Komplementariusza Spotki do przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych.
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Kazda upowazniona osoba uczestniczgca w procesie przyjmowania Zgtoszern wewnetrznych i
podejmowania Dziata nastepczych obowigzana jest do zachowania poufnosci i ztozenia w tym
zakresie stosownego o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury.

Dostep do catosci lub czesci Rejestru zgtoszenn wewnetrznych (dalej takze jako Rejestr) moga

mie¢ wyfacznie osoby pisemnie upowainione i w zakresie niezbednym do realizacji

powierzonych zadan w ramach Systemu zgtoszeniowego (zasada wiedzy koniecznej), w tym:

1) Osoba przyjmujaca zgtoszenie,

2) Koordynator,

3) Cztonek zarzadu Komplementariusza Spoétki odpowiedzialny imiennie za skutecznos$¢
Systemu zgtoszeniowego oraz sprawujacy nadzér nad nim,

4) organy $cigania oraz inne instytucje panstwa w ramach przystugujacych im ustawowych
uprawnien.

Dostep do cafosci lub czesci informacji przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniami (poza

Rejestrem) mogg mie¢ wytgcznie osoby pisemnie upowaznione i w zakresie niezbednym do

realizacji powierzonych zadan w ramach Systemu zgtoszeniowego (zasada wiedzy koniecznej),

w tym:

1) Osoba przyjmujaca zgtoszenie,

2) Koordynator oraz cztonkowie Zespotu/Komisji wyjasniajgcej zgtoszenie,

3) cztonek zarzagdu Komplementariusza odpowiedzialny imiennie za skutecznos¢ Systemu
zgtoszeniowego oraz sprawujgce nadzoér nad nim,

4) osoby pomagajace Koordynatorom w wyjasnianiu zgtoszenia,

5) organy scigania oraz inne instytucje panstwa w ramach przystugujgcych im ustawowych
uprawnien.

Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty (w tym Osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia naruszenia),
Osoby ktérej dotyczy zgtoszenie o naruszeniu oraz innych osdb (Swiadkowie, pokrzywdzeni)
chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym RODO oraz przepisami Ustawy.

Dane osobowe przetwarzane sg w Systemie zgtoszeniowym w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia oraz prowadzenia Dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Zgodnie z przepisami Ustawy, dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia
wewnetrznego lub podjeciem Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
s przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
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ORGANIZACJA OBStUGI ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Organizacja obstugi Zgtoszern wewnetrznych w ramach Systemu zgtoszeniowego Spétki obejmuje
proces przyjmowania zgfoszen o naruszeniach prawa oraz Dziatania nastepcze prowadzone w
zwigzku z przyjetymi w trybie niniejszej Procedury zgtoszeniami o naruszeniach.

Obstuga Zgtoszern wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci prowadzenie Rejestru zgtoszen
wewnetrznych, dokumentowanie prowadzonych czynnosci, gromadzenie dokumentéw
odbywa sie co do zasady przy uzyciu Aplikacji zgtoszeniowej.

Za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych mogg by¢ odpowiedzialne wytgcznie wyznaczone i
pisemnie upowaznione osoby w ramach struktury organizacyjnej Spétki lub pisemnie
upowaznieni pracownicy podmiotu zewnetrznego (np. innej Spétki). Osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych muszg posiada¢ niezbedne kompetencje umozliwiajgce
skuteczng realizacje zadan w tym zakresie.

Za prowadzenie Dziatan nastepczych mogg by¢ odpowiedzialne wytgcznie wyznaczone i
pisemnie upowaznione osoby w ramach struktury organizacyjnej Spétki. Osoby upowaznione do
prowadzenia Dziatan nastepczych (dalej: Koordynatorzy) muszg posiadaé niezbedne
kompetencje umozliwiajgce skuteczng realizacje zadan w tym zakresie. Koordynator moze by¢
réwniez odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, jezeli jego upowaznienie
obejmuje takie dziatania.

W zaleznos$ci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia kazdy
z Cztonkéw Zarzagdu Komplementariusza moze powotaé Zespot/Komisje do wyjasnienia
zgtoszenia w ramach Dziatan nastepczych. Cztonkowie Zespotu/Komisji prowadzg czynnosci
na podstawie pisemnych upowaznien oraz w rygorze poufnosci i bezstronnosci. Do cztonkow
Zespotu/Komisji zastosowanie majg przepisy Procedury odnoszgce sie do Koordynatora.

Kazde zgtoszenie powinno by¢ rozpatrzone w ciggu 3 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na
dalszy czas oznaczony, nie dtuzszy niz kolejne 6 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 4.5.

Zgtoszenie moze zosta¢ zawieszone na dalszy czas oznaczony, w przypadku, gdy:

1) informacja o naruszeniu wydaje sie wiarygodna, ale nie mozna jej zweryfikowaé, w
okresie, o ktérym mowa w ust. 4.4,

2) wynika to z dziatan realizowanych przez powotane do tego celu organy panstwa.

Kierownictwo moze przyzna¢ nagrode Sygnalistom, ktérych zgtoszenia pozwolity na
ograniczenie kosztow lub strat Spotki.
Przyjmowanie zgtoszen

1) 4.9.1 Za przyjmowanie w Spodtce zgtoszen, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze
odpowiadajg osoby pisemnie upowaznione przez Zarzad Komplementariusza na
podstawie zarzgdzenia zarzgdu Komplementariusza, tj.: Pani Karolina Ukasik.

4.9.2 Do obowigzkéw Osoby przyjmujgcej zgtoszenie nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych w zakresie okreslonym w Procedurze,
2) potwierdzenie Sygnaliscie faktu przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania
przez Spotke za posrednictwem kanatow zgtoszeniowych, o ktérych mowa w ust. 2.7,
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3) wstepna weryfikacja tresci zgtoszenia w kontekscie zasadnosci rozpatrywania go w
ramach Procedury,

4) prowadzenie czynnosci z nalezytg starannoscia,

5) przekazywanie informacji na temat niniejszej Procedury osobom zainteresowanym,

6) ochrona poufnosci tresci zgtoszern,, w tym danych Sygnalistéw, Oséb powigzanych z
Sygnalistg, Osob ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia i innych oséb (Swiadkowie,
pokrzywdzeni),

7) niezwtoczne zgtaszanie upowaznionemu cztonkowi zarzagdu Komplementariusza Spotki
zdarzen wskazujgcych na ryzyko wystgpienia konfliktu intereséw moggcego wptywac na
bezstronne wykonywanie zadarh w ramach procesu przyjmowania zgtoszen.

4.9.3 Osoba przyjmujaca zgtoszenie zapoznaje sie z jego trescig i podejmuje wstepne dziatania
weryfikacyjne bez zbednej zwioki, tj. nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia
otrzymania zgtoszenia.

4.9.4 W zaleznosci od nadanych upowaznien, Osoba przyjmujgca zgtoszenie lub Koordynator
wpisuje do Systemu zgtoszeniowego, a tym samym do rejestru zgtoszerh wewnetrznych, takze
zgtoszenia pochodzace z innych niz Aplikacja zgtoszeniowa zrodet.

4.9.5 Rejestr, o ktérym mowa w pkt 4.8.4 zawiera w szczegdlnosci:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4.9.6 Za aktualno$¢ i rzetelno$¢ prowadzenia Rejestru odpowiada Cztonek Zarzadu
Komplementariusza.

4.9.7 W ciggu 7 dni od zarejestrowania zgtoszenia w Systemie zgtoszeniowym Osoba przyjmujaca
zgtoszenie przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

4.9.8 W przypadku, gdy z tresci zgtoszenia wynika koniecznos¢ podjecia dziatain nastepczych Osoba
przyjmujgca zgtoszenie przekazuje je wraz z wszystkimi materiatami Koordynatorowi, celem
dalszego procedowania.

4.10 Prowadzenie Dziatan nastepczych

4.10.1 Za prowadzenie Dziatan nastepczych w charakterze Koordynatoréw odpowiadajg osoby, o
ktdrych mowa w pkt. 4.9.1, pisemnie upowaznione przez Zarzagd Komplementariusza Spoétki
na podstawie zarzadzenia zarzagdu Komplementariusza.

4.10.2 Do obowigzkéw Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Dziatan nastepczych w sposéb bezstronny i z nalezytg starannoscia,
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2) uzupetnianie rejestru zgtoszen lub nadzér nad nim (wyznaczony Koordynator z
uprawnieniami administracyjnymi w Aplikacji zgtoszeniowej),

3) ochrona poufnosci tresci zgtoszen, w tym danych osobowych w nim zawartych,

4) Scista wspotpraca z Osobg przyjmujgcy zgtoszenie, jezeli Koordynator nie jest réwniez
odpowiedzialny za ten proces,

5) niezwtoczne zgtaszanie cztonkowi zarzadu Komplementariusza Spoéfki zdarzen
wskazujgcych na ryzyko wystgpienia konfliktu interesow moggcego wptywac na
bezstronnos$¢ podejmowanych dziatan nastepczych.

4.10.3 Koordynator podejmujgcy Dziatania nastepcze powinien bez zbednej zwitoki zidentyfikowaé

4104

4.10.5

potencjalne zrddta informacji, w tym zrédta dowodowe istotne dla prowadzonych czynnosci
i zabezpieczy¢ niezbedne informacje przed ewentualng utrata (np. okresy retencji danych).

Weryfikacja prawdziwosci Zgtoszenia wewnetrznego polega przede wszystkim na ocenie
wiarygodnosci informacji zawartych w tym zgloszeniu w oparciu o posiadang wiedze
zawodowag oraz dostepne Srodki i informacje.

W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, Koordynator przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé Informacje zwrotna.

4.10.6 W ramach prowadzonych Dziatan nastepczych Koordynator, dziatajgc w rygorze poufnosci i

4.10.7

bezstronnosci, uprawniony jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia biezgcego dialogu z Sygnalistg;

2) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnierh od Pracownikdéw oraz osob spoza organizacji,
jezeli osoby te wyrazg na to zgode;

3) uzyskania uzasadnionej charakterem czynnosci pomocy od kazdego Pracownika
posiadajgcego wiedze lub umiejetnosci niezbedne do rzetelnego wyjasnienia zgtoszenia,

4) uzyskania za zgoda cztonka zarzadu Komplementariusza Spétki pomocy od oséb lub
podmiotdéw spoza organizacji, ktore posiadajg niezbedne kompetencje do rzetelnego
wyjasnienia zgtoszenia;

5) dostepu do dokumentow Spétki, niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia, zgodnie z
posiadanym zakresem upowaznien / petnomocnictw;

6) dostepu do pomieszczenn Spétki w celu przeprowadzenia ogledzin lub zabezpieczenia
dowodow, zgodnie z posiadanym zakresem upowaznien / pethomocnictw;

7) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego/systemu kontroli dostepu/sprzetu stuzbowego
przy zachowaniu rygorow w szczegolnosci w zakresie ochrony informacji, w tym danych
osobowych.

Koordynator, w ramach prowadzonych Dziatan nastepczych zachowuje w poufnosci wszelkie
informacje moggce ujawni¢ dane osobowe znajdujgce sie w zgtoszeniu, w szczegdlnosci dane
osobowe Sygnalisty, ktory:

1) ujawnit swoje dane Koordynatorowi,

2) jest mozliwy do ustalenia ze wzgledu na tres¢ zgtoszenia.
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4.10.8

4.10.9

4.10.10

4.10.11

4.10.12

4.10.13

5.1
5.2

53

Koordynator moze nie podejmowac Dziatan nastepczych w przypadku zgtoszen:

1) ktére nie dotyczg naruszenia w mysl niniejszej Procedury,

2) ktorych tresc ze wzgledu na ogdlnikowosc¢ lub nieprecyzyjnosé informacji uniemozliwia
podjecie Dziatan nastepczych,

3) ktére dotyczg wezesniej zgtoszonego naruszenia, a Sygnalista nie podat w nim
dodatkowych informacji.

Kazdy taki przypadek jest dokumentowany przez Koordynatora w Aplikacji zgtoszeniowe;j.

Wynik poczynionych przez siebie ustalen w zwigzku przekazanym zgtoszeniem Koordynator
przekazuje wraz ze swoimi uwagami i ewentualnymi rekomendacjami cztonkowi zarzadu
Komplementariusza Spétki, ktéry podejmuje decyzje co do dalszego sposobu postepowania.
Informacja przekazywana jest przez Koordynatora w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo
informacji, w tym danych osobowych.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 4.9.8 przekazuje Koordynatorowi informacje zwrotng dotyczaca
dalszego toku postepowania w ciggu 14 dni od otrzymania od Koordynatora wynikow ustalen.
W przypadku stwierdzenia naruszenia, cztonek zarzagdu Komplementariusza Spétki podejmuje
decyzje dotyczgca sposobu dalszego procedowania sprawy, z uwzglednieniem przepiséw prawa,
w tym art. 304 kpk.

Koordynator dokumentuje wszystkie istotne czynnosci przeprowadzone w zwigzku ze
zgtoszeniem.

Przed zamknieciem zgtoszenia, Koordynator w szczegélnosci:

1) ocenia jego przydatnos¢ dla dziatan doskonalgcych i zapobiegawczych,

2) weryfikuje zasadnos¢ dalszego przetwarzania danych osobowych zawartych w zgtoszeniu,
3) uzupetnia ewentualne braki w dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatan nastepczych,

Koordynator przygotowuje dla Zarzagdu Komplementariusza Spétki roczne zestawienia
statystyczne obejmujgce m.in. liczbe, rodzaj i przydatnosé zgtoszen.

INFORMACIJA O ZGLOSZENIACH ZEWNETRZNYCH | UJAWNIENIU PUBLICZNY
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie na zasadach okreslonych w przepisach Ustawy.

Zarzad Spotki - z zastrzezeniem pkt. 5.3 - zacheca Sygnalistow, aby w pierwszej kolejnosci
skorzystali z wewnetrznych kanatow zgtoszeniowych, o ktorych mowa w pkt. 2.7, co pozwoli
na szybkie podjecie stosownych dziatan.

Zgodnie z przepisami Ustawy, z zastrzezeniem pkt. 5.4 Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia

zewnetrznego do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich albo

2) Organdéw publicznych albo

3) w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

bez uprzedniego dokonania zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznych kanatow

zgtoszeniowych.
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5.4

5.5
5.6

6.2

6.3

6.4

Zgtoszen w trybie Ustawy, do podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 5.3 pkt 1 i 2 mozna
dokonywa¢é od 25 grudnia 2024 r.

Ujawnienia publicznego dokonuje sie na zasadach okreslonych w przepisach Ustawy.

Z zastrzezeniem ust. 5.4, Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spoétka,
a nastepnie Organ publiczny w terminie przewidzianym na przekazanie Informacji zwrotnej
ustalonym w niniejszej Procedurze, a nastepnie w terminie przewidzianym na przekazanie
Informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej Organu publicznego nie podejmg
zadnych odpowiednich dziatai nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie Informacji zwrotnej
lub

2) dokona od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie przewidzianym
na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie
informacji zwrotnej (chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu),

3) ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze:

a) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe;

b) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

c) w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielka szansa na skuteczne
przeciwdziatanie naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

USTALENIA KONCOWE

Kazdy Pracownik Spétki obowigzany jest do zapoznania sie z niniejszg Procedurg. Niniejsza
Procedura powinna by¢ takie dostepna dla osdéb spoza Spodtki, ktdre na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa mogg dokonaé Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem
ustanowionych w Spétce wewnetrznych kanatéw zgtaszania naruszen.

Zarzad Komplementariusza Spotki aktywnie wspiera prawidtowe i efektywne dziatanie Systemu
zgtoszeniowego.

Zarzad Komplementariusza Spdtki odpowiedzialny jest za prawidtowe i efektywne
funkcjonowanie Systemu zgtoszeniowego, w tym jego zgodnos$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Niedostosowanie sie do postanowien niniejszej procedury, w tym swiadome tamanie jej
zasad w szczegdlnosci poprzez:

1) uniemozliwianie dokonywania zgtoszen,

2) naktanianie do niezgtaszania naruszen,

3) prowadzenie dziatan odwetowych wobec zgtaszajgcych lub 0séb z nimi powigzanych,

4) naruszanie poufnosci tresci zgtoszen oraz zawartych w nich danych osobowych,

5) préby jakiejkolwiek ingerencji w bezpieczenstwo i skutecznos$é kanatéw zgtoszeniowych,
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bedzie skutkowato podjeciem dziatan dyscyplinarnych lub innych wynikajgcych z przepiséw
prawa wewnetrznego i powszechnie obowigzujgcego.
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Zatacznik nr1

Wykaz osdb zgtaszajacych naruszenia prawa, ktore moga zostac¢ objete ochrong prawng
wynikajgca z przepisdw ustawy o ochronie sygnalistow
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,
5) prokurent
6) akcjonariusz lub wspélnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

9) stazysta,
10) wolontariusz,
11) praktykant,
12) funkcjonariusz, w rozumieniu przepiséw Ustawy,
13) Zotnierz, w rozumieniu przepisdw Ustawy,

14) osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, lub gdy taki stosunek juz ustat.

15) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia
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Zatacznik nr 2

Okredlenia i definicje zawarte w Procedurze

1) Aplikacja zgtoszeniowa - dedykowane oprogramowanie komputerowe stuzgce do zgtaszania w
Spotce, w ramach ustanowionej Procedury, naruszen prawa oraz zarzgdzania tymi zgtoszeniami,

2) Dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez Spétke lub Organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych,

3) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,

4) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spotce, w ktdrym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

5) Informacja zwrotna - przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw tych dziatan.

6) Kontekst zwigzany z pracq — obecne, przeszte lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spoétki, w ramach, ktdérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych,

7) Koordynator — upowazniona przez zarzad osoba odpowiedzialna za prowadzenie dziatan
nastepczych lub przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie dziatart nastepczych,

8) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

9) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie naruszenia — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia naruszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osoba powigzana z Sygnalistq — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatanh odwetowych, w
tym wspétpracownik lub osoba najblizsza Sygnaliscie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

Osoba przyjmujgca zgtoszenie — upowazniona pisemnie przez zarzgd Komplementariusza Spofki
osoba fizyczna odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i ich wstepng oceneg,

Pracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Spotki, bez wzgledu na forme prawng tego
Swiadczenia, w tym w szczegdlnosci na podstawie umowy o prace, umowy cywilno-prawnej (np.
umowa zlecenia) czy kontraktu menedzerskiego,

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra w trybie niniejszej Procedury i w rygorach Ustawy, zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z praca, w tym osoby wskazane w Zatgczniku nr 1 do Procedury,

System zgfoszeniowy — o0got zastosowanych przez Spoétke sSrodkdédw organizacyjnych,
technicznych, prawnych i osobowych stuzgcych przyjmowaniu zgtoszen o naruszeniach oraz
prowadzenia w tym zakresie dziatan nastepczych,

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,
Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne przekazane
przez Sygnaliste,

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do Spétki informacji o naruszeniu
prawa za posrednictwem ustanowionych w Spoétce wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych,

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich, organowi
publicznemu lub - w stosownych przypadkach instytucji, organowi lub jednostce organizacyjnej Unii
Europejskiej - informacji o naruszeniu prawa." niepotrzebne skresli¢.




