Procedura zgtaszania naruszen i prowadzenia postepowan wyjasniajacych
w Forever Entertainment S.A. z siedziba w Gdyni

(,,Procedura”)

I.  Definicje

Jednostka Wyznaczona - osoba wlasciwe lub osoby wiasciwe w sprawach dotyczacych
Naruszen, ktore podejmuja czynnosci na wniosek Zarzadu lub z
wlasnej inicjatywy, z zastrzezeniem, ze:

a) w przypadku Zgloszen dotyczacych Zarzadu Jednostka
Wyznaczona niezwlocznie przekazuje je do Przewodniczacego
Rady Nadzorczej Spotki;

b) Zgloszenie moze by¢ dokonane wobec jednego z cztonkow
Jednostki Wyznaczonej,

c) czlonek Jednostki Wyznaczonej wylaczony jest z prowadzenia

sprawy, jezeli Zgloszenie go dotyczy.

Jednostka wyznaczona

do przyjmowania Zgloszen - osoba wlasciwe lub osoby wiasciwe do przyjmowania zgtoszen

Kanat zgloszeniowy wewnetrzny  sposob  informowania przez Pracownika o
Naruszeniach, pozwalajacy na anonimowe dokonywanie Zgtoszen.
Spotka udostepnia nastgpujace wewnetrzne Kanaly zgloszeniowe:
—  pisemne, poprzez wiadomos¢ poczty elektronicznej lub
poczte tradycyjna;

— ustne (telefoniczne oraz bezposrednie).

Naruszenie dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace

(i) korupcji, zamowien publicznych,;



Postepowanie wyjasniajace

Pracownik

(iii)
(iv)
v)
(vi)

(vii)

(viii)
(ix)
(x)

(xiii)

(xiv)

ustug, produktow i rynkéw finansowych oraz
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;
bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan
zwierzat;

zdrowie publiczne;

ochrona konsumentow;

ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz
bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych.
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiladzy
publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt

i - xiii.

proces majacy na celu rozpatrywanie Zgloszen, obejmujacy m.in.

wyjasnienie okolicznosci sprawy, analiz¢ materialu dowodowego;

osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w

tym:

(i) Swiadczaca prace na rzecz Spotki na podstawie umowy o

prace (pracownik), pracownik tymczasowy



Spotka

Sygnalista

Zarzad

Zgloszenie

(ii) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (w tym
prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza), przedsigbiorca,
prokurent, stazysta, wolontariusz, praktykant

(iii) cztonek organow korporacyjnych Spotki,

(iv) akcjonariusz Spotki,

(v) wolontariusz lub stazysta, chociazby stosunek ze Spotka juz
ustat lub dopiero miat zostaé nawiazany, a takze:

(vi) osoby wykonujace na rzecz Spotki prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow lub
dostawcow Spotki.

(vii) osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt i - vi, w
przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich

ustaniu.

Forever Entertainment S.A. z siedziba w Gdyni;

Pracownik zglaszajacy Naruszenie;

Zarzad Spotki.

informacja dotyczaca potencjalnych Naruszen, przekazana przez

Pracownika za posrednictwem jednego z dostepnych Kanatow

zgtoszeniowych.

II.  Cele Procedury



Celem ustanowienia Procedury jest (i) wdrozenie w Spodtce przepisow Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17)
i ustawy o ochronie sygnalistow; (ii) utworzenie w ramach struktur Spotki skutecznego
systemu zglaszania potencjalnych Naruszen (iii) zapewnienie anonimowosci i ochrony
praw Pracownikow, w tym w szczegolnosci wykluczenie dziatan odwetowych w zwiazku
ze zglaszanymi Naruszeniami. Ponadto dziatanie w ramach niniejszej Procedury ma
prowadzi¢ do niezwlocznego i skutecznego reagowania na podejrzenia Naruszen,
identyfikowania Naruszen oraz wdrazania adekwatnych dziatan naprawczych.

Spotka zapewni, aby Sygnalisci otrzymali ochrone przed wszelkimi formami nietolerancji,
niesprawiedliwego traktowania, dyskryminacji, represji czy innego rodzaju dziatan
odwetowych.

Pracownicy nie moga wykorzystywac systemu zglaszania Naruszen w celu umyslnego
wyrzadzenia szkody Spolce, innym Pracownikom, badz osobom trzecim.

W zakresie, w jakim Zgloszenie dotyczyloby Czlonkow Zarzadu, adresatem niniejszej

Procedury jest Rada Nadzorcza

III.  Zglaszanie Naruszen

Jezeli Pracownik podejrzewa, ze moglo dojs¢, doszlo, badZ moze dojs¢ w przysztosci

do Naruszen obowigzkiem pracownika jest dokonanie Zgloszenia. Pracownik moze

dokonac Zgloszenia anonimowo.
Zgloszenia nalezy kierowac do Jednostki Wyznaczonej do przyjmowania Zgloszen, przy
czym jezeli Pracownik zamierza zglosi¢ Naruszenie dotyczace dziatan pracownika
Jednostki Wyznaczonej lub Jednostki Wyznaczonej do przyjmowania Zgloszen, Zgtoszenie
nalezy kierowac bezposrednio na adres biura Zarzadu z dopiskiem ,,informacja poufna -
do rak wlasnych”.
Przyktadem zachowan, ktore powinny by¢ objete Zgloszeniem, sa:

a. wszelkie propozycje korupcyjne, przekazywanie, obietnica przekazania,

b. oferowanie lub naklanianie do przekazania wszelkiej formy gratyfikacji, w celu
potencjalnego uzyskania korzysci biznesowej lub podzigkowania za nia, a takze
uzaleznienie dokonania okreslonej czynnosci od uzyskania korzysci osobistej;

c. wreczanie jakichkolwiek korzysci celem sklonienia obdarowywanej osoby do

popelnienia czynu nieuczciwego lub niezgodnego z prawem;



d. niedochowanie tajemnicy przedsigbiorstwa lub innej tajemnicy prawem
chronionej;
e. przyjmowanie badz zadanie korzysci majatkowej lub osobistej;
f. ukrywanie wystgpowania konfliktu intereséw lub dziatanie pomimo istnienia
takiego konfliktu;
poswiadczanie nieprawdy;
falszowanie dokumentow;
i. naduzycie uprawnien lub niedopelnienie obowiazkow;
j.  rozpowszechnianie falszywych informacji dotyczacych Spotki.
Lista wskazana w pkt 3. stanowi otwarty zbiér Naruszen wymagajacych Zgloszenia, co
oznacza, ze Pracownicy moga zglasza¢ rowniez wszystkie inne przypadki, ktore w ich
ocenie stanowia Naruszenia lub moga wywolywac negatywny wplyw na dziatanie Spotki
lub innych Pracownikow.,
Zaleca sig, aby Sygnalista zamiescil w Zgloszeniu:
a. miejsce i date lub orientacyjny termin, w ktérym nastapito lub moze nastapic¢
Naruszenie;
b. dokladny opis zaistnialych faktow i okolicznosci dotyczacych Naruszenia;
¢. dane 0sob zaangazowanych lub dane, ktére moga umozliwic ich identyfikacje;
d. wskazanie wszelkich innych okolicznosci, ktére moga potwierdzi¢ zasadnosc
zgloszonych faktow i okolicznosci.
Jednostka Wyznaczona do przyjmowania Zgloszen w ciggu 7 dni od wplywu Zgtoszenia
potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgloszenia (o ile dane przekazane przez Sygnaliste
umozliwiajg skontaktowanie si¢ z nim), a nastepnie niezwlocznie przekazuje Zgtoszenie
Jednostce Wyznaczonej, ktéra dokonuje oceny i analizy Zgloszenia pod katem jego
zasadnosci.

7 Sygnalista jest uprawniony dokonywac¢ Zgloszen takze za pomoca zgloszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo do odpowiednich organow
publicznych oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej
moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
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2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgtoszen w
postaci elektronicznej.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego, jednakze w przypadku, w ktorym Naruszenie moze zostac¢
skutecznie rozstrzygnigte wewnatrz Spotki, zaleca sig¢, aby zglaszanie Naruszen w
pierwszej kolejnosci dokonywane bylo za posrednictwem wewnetrznych kanatow

dokonywania zgloszen.

IV.  Obowiazki Jednostki Wyznaczonej

Jednostka Wyznaczona jest odpowiedzialna za:

a. obstuge Zgloszen, w tym prowadzenie Postgpowan Wyjasniajacych, podijecie z
zachowaniem nalezytej starannodci dzialan nastepczych, wlaczajac w to
weryfikacje Zgltoszenia;

b. prowadzenie Rejestru Zgloszen oraz Rejestru Postepowan Wyjasniajacych;

¢. utrzymywanie kontaktu z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje oraz przekazywanie Sygnaliscie wymaganych informacji, w tym
informacji zwrotnej;

d. podejmowanie lub rekomendowanie Zarzadowi lub odpowiednim komoérkom
organizacyjnym adekwatnych dzialan nastepczych w zwiazku z ze Zgloszeniami;

e. rekomendowanie Zarzadowi zmian w zakresie procedur dokonywania i obstugi
Zgloszen oraz ochrony Sygnalistow.

Jednostka Wyznaczona jest odpowiedzialna za przekazywanie Pracownikom informacji na
temat procedur dokonywania Zgloszen oraz ochrony Sygnalistow.

Postanowienia pkt 1, lit. a ~ d powyzej, stosuje si¢ odpowiednio do Zarzadu lub Rady
Nadzorczej, w przypadku, gdy Zgloszenie jest obstugiwane bezposrednio przez Zarzad
lub Rade Nadzorcza.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu, informacja o Zgloszeniu

przekazywana jest niezwlocznie do Przewodniczacego Rady Nadzorczej.



V.  Kanaly zgloszeniowe
1. Kazdy Pracownik ma zarowno prawo, jak i obowiazek niezwlocznego zgloszenia
Jednostce Wyznaczonej (lub w odpowiednich przypadkach Zarzadowi) Naruszen, za
pomoca jednego z dostgpnych wewnetrznych Kanatow zgloszeniowych.
2. Sygnalista moze przekazac Zgtoszenie pisemnie:
— w postaci papierowej, wysylajac list tradycyjny na adres Spotki ze wskazaniem
Jednostki Wyznaczonej z dopiskiem , Informacja poufna - do rak wiasnych”.
- w postaci elektronicznej na dedykowany adres poczty elektronicznej:
sygnalisciue@forever-entertainment.com
W tytule wiadomosci Sygnalista powinien oznaczy¢ wiadomos¢ jako ,Informacja
poufna - do rak wiasnych”.
3. Sygnalista dokonujac Zgloszenia pisemnie moze zachowa¢ anonimowos¢ lub moze
dobrowolnie przekazac swoje dane w Zgloszeniu.
4. Sygnalista moze przekazac Zgloszenie ustnie. Zgloszenia ustne sa przyjmowane:
a. telefonicznie pod numerem — 530 144 684,
b. na zyczenie Pracownika - w drodze bezposredniego spotkania w pokoju nr D3.03,
w godzinach od 9:00 do 15:00 lub w innym uzgodnionym miejscu i czasie po
wczesniejszym umowieniu z kierownikiem Jednostki Wyznaczonej, przy czym
spotkanie powinno si¢ odby¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku od
Pracownika.
c. w postaci elektronicznej na dedykowany adres poczty elektronicznej:
sygnalisciue@forever-entertainment.com
W tytule wiadomosci Sygnalista powinien oznaczy¢ wiadomos¢ jako ,Informacja

poufna - do rak wtasnych”.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Jednostke Wyznaczong do
przyjmowania Zgloszen, i w takim przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy przez jej podpisanie.



Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez Jednostke Wyznaczona do

przyjmowania Zgloszen i w takim przypadku Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

2

3

4,

Korespondencja z dopiskiem ,Informacja poufna - do rak wlasnych” kierowana do
Jednostki Wyznaczonej lub Zarzadu nie podlega otwarciu przez pracownika
odbierajacego korespondencje, a po oznaczeniu daty wpltywu na zamknigtej kopercie

jest przekazywana niezwlocznie adresatowi.

VI.  Postgpowanie
Kazde Zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Jednostke

Wyznaczona.

W przypadku Zgloszen dokonywanych ustnie zgloszenie, za zgoda Sygnalisty jest

dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez
Jednostke Wyznaczona do przyjmowania Zgloszen, w takim przypadku Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego

podpisanie.

Jednostka Wyznaczona, moze podjac¢ decyzje o odrzuceniu Zgloszenia i odstapieniu od

prowadzenia Postepowania wyjasniajacego w przypadku gdy:

a. Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania
wyjasniajacego;

Naruszenie wskazane w Zgloszeniu bylo juz przedmiotem zakonczonego

Postepowania wyjasniajacego.

W przypadku zaistnienia jednej z sytuacji okreslonych w ust. 3 powyzej Zgloszenie
pozostaje bez rozpatrzenia i informacja na ten temat jest przekazywana Sygnaliscie (o ile

kontakt zwrotny jest mozliwy), z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 11.



10.

11.

12.

Jesli informacje podane w Zgloszeniu sa niekompletne lub budza watpliwosci, Zarzad lub
odpowiednio Jednostka Wyznaczona zwraca si¢ do Sygnalisty, o ile otrzyma informacje o
sposobie kontaktu (np. telefon, adres e-mail), z wnioskiem o przekazanie dodatkowych
informacji. W przypadku Zgloszen anonimowych przekazanych za posrednictwem listu
tradycyjnego, uniemozliwiajacych kontakt z Sygnalista, w przypadku o ktorym mowa w
zdaniu poprzednim, Postgpowanie wyjasniajace nie jest prowadzone, chyba ze mozliwe
jest samodzielne zebranie danych dotyczacych Naruszenia. W pozostalym zakresie do
postepowan prowadzonych na skutek Zgloszen anonimowych Procedure stosuje si¢
odpowiednio, z tym ze nie ma obowigzku wykonania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
oraz przekazania informacji zwrotne;j.

Jesli Zgloszenie zostanie uznane za zasadne, wszczyna si¢ Postepowanie wyjasniajace.
Podstawowy termin przewidziany na przeprowadzenie Postepowania wyjasniajacego
wynosi do 30 dni kalendarzowych od momentu rejestracji Zgloszenia.

W przypadku, gdy z uwagi na skomplikowany charakter sprawy konieczne byloby
wydluzenie terminu, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej, Jednostka Wyznaczona moze
przedtuzy¢ czas postepowania wyjasniajacego nie dluzej jednak niz do dwoch miesigcy, o
czym nalezy powiadomic Sygnaliste (w przypadku, gdy kontakt jest mozliwy).

Na wniosek Jednostki Wyznaczonej Pracownicy Spotki maja obowiazek udostepniac
wszelkie dokumenty i udziela¢ wszelkich informacji niezbednych do ustalenia
okolicznosci rozpatrywanej sprawy.

Rozpatrywanie spraw odbywa sie na protokolowanych posiedzeniach Jednostki
Wyznaczonej.

Postepowanie wyjasniajace konczy sie poinformowaniem Sygnalisty o podjetym
rozstrzygnigciu (o ile taka komunikacja jest mozliwa) oraz zamknigciem sprawy.
Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej nie moze przekraczacé
3 miesigecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, termin ten nie moze przekracza¢ 3 miesiecy, liczac od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje zwrotna.

W przypadku potwierdzenia wskazanych w Zgloszeniu Naruszen Jednostka Wyznaczona
podejmuje odpowiednie do stwierdzonego naruszenia dzialania nastgpcze, w tym w

szczegolnosci:



13.

14.

15.

a. podejmuje lub zwraca si¢ do odpowiedniej komorki w strukturze Spétki o
podjecie odpowiednich dzialan przewidzianych Kodeksem Pracy,
stosowanymi zapisami umowy zawartej pomiedzy Spotka a osoba, ktora
dopuscita sie Naruszenia lub powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, lub

informuje Pracownika lub cztonka Zarzadu, ktorego dotyczylto Zgloszenie, o dalszych

dziataniach w zwiazku z zakonczeniem Postgpowania wyjasniajacego lub

zawiadamia o stwierdzonym Naruszeniu odpowiednie organy panstwowe, w tym
organy Scigania lub dokonuje zgloszenia zewnetrznego do organu wyznaczonego
zgodnie z postanowieniami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych

naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17).

W przypadku nieuwzglednienia twierdzen zawartych w Zgloszeniu Jednostka
Wyznaczona przekazuje niezwlocznie Pracownikowi lub czlonkowi Zarzadu, ktéremu
zarzucano popelnienie Naruszenia wskazanego w Zgloszeniu, informacje o wyniku
przeprowadzonego Postgpowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy mozliwego Naruszenia spowodowanego przez
pracownika Jednostki Wyznaczonej wszelkie czynnosci dotyczace Zgtoszenia podejmuje
Zarzad, a postanowienia niniejszej procedury dotyczace prowadzenia postepowania przez
Jednostke Wyznaczona stosuje si¢ wowczas odpowiednio. Zarzad moze wskazac jednego
sposrod cztonkéw Zarzadu do prowadzenia postepowan dot. Zgloszen lub do
przeprowadzenia postepowania dot. konkretnego Zgtoszenia.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy mozliwego Naruszenia spowodowanego przez
osobe sprawujaca w Spolce funkcje dyrektora lub glownego ksiegowego Jednostka
Wyznaczona informuje niezwlocznie o Zgloszeniu Zarzad. Zarzad moze w takim

wypadku przejac prowadzenie postgpowania od Jednostki Wyznaczonej.

VII.  Zasady Postgpowania wyjasniajacego
Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajace z ramienia Jednostki Wyznaczonej lub
Zarzadu obowiazane sa dziala¢ bezstronnie, z poszanowaniem praw Sygnalisty oraz

Pracownikow i chroniac uzasadnione interesy Spotki.
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2. Postgpowanie wyjasniajace ogranicza si¢ do obszaru Naruszen przekazanych w
Zgloszeniu, chyba ze w toku Postepowania wyjasniajacego okaze sig, Zze zakres
wskazanych Naruszen wykracza poza Zgloszenie.

3. Wszelkie informacje zawarte w Zgloszeniach, w tym w szczegolnosci dane osobowe, nie
zostang ujawnione osobom innym niz odpowiedzialnym za prowadzenie Postgpowania
wyjasniajacego, badZ zaangazowanym w nie celem rozstrzygnigcia sprawy (np.
specjalistom). W przypadku zgloszenia anonimowego osoby prowadzace postepowanie
nie moga podejmowac¢ czynnosci celem ujawnienia tozsamosci Sygnalisty. W
dokumentach dotyczacych postgpowania ujawnianych lub przekazywanych osobom
trzecim nie ujawnia si¢ danych Sygnalisty ani danych umozliwiajacych jego identyfikacje.

4, Jakiekolwiek proby naruszenia zasady poufnosci, w tym zwlaszcza ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty, sa surowo zabronione, poza przypadkami gdy dziatanie takie bytoby konieczne

i prawnie dozwolone.

5. Pracownicy sg zobowiazani do wspolpracy z Jednostka Wyznaczona w toku Postepowania
wyjasniajacego.
6. Skladanie falszywych wyjasnieni, zatajanie informacji istotnych dla wyjasnienia sprawy

stanowi podstawg do pociagnigcia Pracownika do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a w
przypadkach okreslonych prawem réwniez do odpowiedzialnosci karnej.

Ze Wszelkie dokumenty, ktore zostang zgromadzone w toku Postgpowania wyjasniajacego,
w tym takze oryginaly Zgloszen pisemnych, sa odpowiednio zabezpieczane i

przechowywane przez Jednostke Wyznaczona.

VIII.  Ochrona Sygnalisty
i} Spotka zapewnia Sygnalistom w szczegolnosci:
a. anonimowosc¢, jezeli Sygnalista zdecydowat si¢ na anonimowe przekazanie
Zgloszenia oraz ochrong tozsamosci, jesli Sygnalista ja ujawnit lub jesli jest ona
mozliwa do ustalenia;
b. poufnosc przekazywanych w Zgloszeniu danych, w tym zwtaszcza osobowych;
c. ochrone  przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminujacym lub innym przejawem niewlasciwego traktowania.
2. Spotka dotozy wszelki staran, aby Sygnalista, ktory zglosit Naruszenie oraz ktory nie
czerpie osobistej korzysci z opisanego w Zgtoszeniu Naruszenia, nie poniost zadnych

konsekwengji ze strony Spotki, ani ze strony innych Pracownikéw. W sytuacji powzigcia
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informacji na temat dzialan represyjnych/odwetowych stosowanych w zwiazku ze
Zgloszeniem Spotka zagwarantuje SygnaliScie odpowiednie wsparcie. Dziatanie
represyjne rozumiane jest jako wszelkie niekorzystne dziatanie podjete wobec Sygnalisty,
ktére pozostaje w zwiazku z dokonanym przez niego Zgloszeniem. Wobec osob, ktore
dopuscily si¢ wobec Sygnalisty dziatan represyjnych zostana wyciagnigte odpowiednie
konsekwencje, z zachowaniem przepisow prawa pracy, karnego i cywilnego.

3. Zgtoszenie nie moze skutkowac jakimikolwiek sankcjami i dyskryminacja wobec
Sygnalisty, pod warunkiem, ze Zgloszenie nie zostalo zlozone przez Pracownika w celu
umyslnego wyrzadzenia szkody Spolce, innym Pracownikom, badz osobom trzecim.
Sygnalista, ktory wie lub powezmie podejrzenie, ze dokonane przez niego Zgloszenie jest
nieprawdziwe obowigzany jest ten fakt zglosic, a w braku zgloszenia nie zostanie objety
ochrona. Pracownik dokonujacy Zgloszenia wiedzac, iz jest ono nieprawdziwe w
przypadku wyrzadzenia szkody Spotce, innym Pracownikom lub osobom trzecim moze
ponosi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziana w przepisach prawa powszechnie

obowiazujacego.

IX.  Dane osobowe
1. Dane osobowe zgromadzone w zwiazku z realizowaniem Procedury beda
przetwarzane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Zawarte w Zgloszeniach dane osobowe Pracownikow, dotyczace zaréwno Sygnalisty jak i
osoby, ktorej zarzuca si¢ popelnienie Naruszen, oraz ustalone w zwigzku z prowadzeniem
Postepowania wyjasniajacego, przetwarzane beda jedynie w celu weryfikacji zasadnosci
Zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych. Dane osobowe Sygnalisty,
pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty, przy czym nie stosuje si¢ tego zakazu w
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony

przystugujacego osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie.

3. Administratorem danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, jest Spotka.

4. W przypadku Zgloszen zweryfikowanych negatywnie Spétka niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w terminie 5 dni roboczych, usunie dane osobowe zawarte w Zgloszeniu.
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Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym Zgtoszeniem sa przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym przekazano
Zgloszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

X.  Postanowienia koncowe

Przeglad Procedury dokonywany jest systematycznie przez Zarzad przynajmniej raz

w roku, badz czesciej w sytuacji:

a. wejécia w zycie istotnych przepisow badz dobrych praktyk rynkowych,

majacych wplyw na wytyczne Procedury;

otrzymania rekomendacji zmieniajacych od organow nadzorujacych Spotke lub

Zarzad.
W sytuacji, gdy przeglad wykaze niescistosci lub braki, Zarzad niezwlocznie dokona
aktualizacji Procedury i okreslonych w niej zasad.
Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania procesu zglaszania Naruszen odpowiada
Zarzad Spotki.
Integralnym  zalacznikiem do niniejszego dokumentu jest oswiadczenie osoby
zobowiazanej do przestrzegania zasad okreslonych w Procedurze.
Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania czynnosci na rzecz Spotki Zarzad
obowigzany jest zaznajomi¢ Pracownika z trescig Procedury i zobowiazac Pracownika do
jej stosowania.
Do ochrony praw Sygnalisty stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym w niniejszej
Procedurze przepisy ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r.
Jednostka Wyznaczona udziela Pracownikom instrukcji i wyjasnien dotyczacych
Procedury, w tym sposobu dokonywania Zgloszen oraz uprawnien Sygnalisty.

Zatacznikami do Procedury sa:
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9,

b.

C.

a. Zatacznik nr 1 - Wzor Oswiadczenia w sprawie zobowigzania
przestrzegania zasad okreslonych w Procedurze;

Zatacznik nr 2 - Schemat Rejestru Zgloszen;

Zalacznik nr 3 - Schemat Rejestru Postepowan Wyjasniajacych.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.07.2024.

do

-~ =7E] ZARZADU

f ’J
1‘1

{
(podpis Prezesa Zarzadu)
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