PROCEDURA WEWNETRZNA ZGLASZANIA INFORMACJII O
NARUSZENIACH PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

zwana dalej: ,Procedurg”

Procedura wewnetrzna zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w ControlTec Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu zostata opracowana i przyjeta

na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa,

w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce lub informaciji
dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania

sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen prawa.

Polityka Spotki uwzglednia szeroko rozumiane interesy spoteczne, ochrone srodowiska, relacje
z réznymi grupami spotecznymi i biznesowymi, ze szczegélnym uwzglednieniem zapobiegania
korupcji oraz powstawania innych nieprawidtowosci zarowno wewnatrz Spoétki, jak i wsrdd

partnerow biznesowych.

Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania naruszen prawa. Pozostate kwestie dotyczace biezacych
problemow zwigzanych z wykonywang praca nalezy rozwigzywaé w oparciu o istniejgce relacje
stuzbowe badz inne, ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych dostepne

kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystywane do tych celow.

Procedura obowigzuje Sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, hiezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia

przez niego pracy.

§1

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, tj. dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli badz innego postepowania na

podstawie przepiséw prawa lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych,

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie,

w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktdérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spodtce, w ktorej Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang Sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,
Komisja wyjasniajaca - wewnetrzna jednostka organizacyjna, skitadajgca sie co
najmniej z 3 bezstronnych cztonkdédw wybieranych doraznie przez Zarzad Spétki lub
osobe upowazniong przez Zarzad Spotki, do ktérych zadan nalezy m.in. weryfikacja
zgtoszenn  wewnetrznych, prowadzenie postepowania  wyjasniajgcego  czy
podejmowanie dziatan nastepczych,

konteksécie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spofce lub na rzecz Spétki, lub petnienia stuzby w Spodtce, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych,

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy,

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita

sie naruszenia prawa, jest powigzana,
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9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie
zwigzanym z pracq i ktoérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona,

10)osobie powiazanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny,

11)Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow,

12)Pelnomocnik ds. zglaszania naruszen prawa - bezstronna osoba w ramach
struktury organizacyjnej Spotki wybierana przez Zarzad Spétki, upowazniona m.in.
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania ich przyjecia, prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych,

13)postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumiec postepowanie toczace si¢ na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne, albo postepowanie
toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych,

14)Pracowniku — osobie zatrudnionej w Spétce na podstawie umowy o prace,

15)Spotce/Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ ControlTec Sp. z 0.0. z siedzibg we
Wroctawiu,

16)Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure wewnetrzng zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

17)Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym Pracownika, bytego
Pracownika, osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie, osobe $wiadczacq prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osobe
$wiadczacq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, jak
réwniez osobe fizyczng, ktdéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoice
lub na rzecz Spdiki, lub petnienia stuzby w Spoétce lub juz po ich ustaniu,

18)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej,

19)zgltoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé przekazanie, w trybie

okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia,
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informacji o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatéw komunikacji,

20)zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

§2

Przedmiot zgltoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ naruszenie prawa, przez ktére nalezy rozumieé
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupciji,
2) zamdwien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkdédw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentoéw,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16,
18) dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktéregokolwiek z naruszef wymienionych
w pkt 1-17.
§3
Odpowiedzialnosé
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. Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych jest elementem prawidlowego i bezpiecznego

zarzadzania w Spoétce i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci

i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich

poziomach organizacyjnych.

. Wdrozony system przyjmowania zgtoszen wewnetrznych umozliwia zgtaszanie

nieprawidlowoséci za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb

zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy
ochrone przed dziataniami odwetowymi, represyjnymi, dyskryminacyjnymi lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym.

. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji

zadan wynikajacych z niniejszej Procedury odpowiada Zarzad Spétki.

. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada:

1) Zarzad, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej Procedury, w szczegélnosci
poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,

c) zapewnienie $rodkdéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych
rozwoj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikami i osobami wspétpracujacymi
ze Spdétka na innej podstawie prawnej niz umowa o prace, w sposéb zapewniajacy
efektywnosc¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

e) wybdér Petnomocnika ds. zgtaszania naruszen prawa, wybdr czionkéw Komisji
wyjasdniajacej, wybdr osoby, ktéra bedzie upowazniona do wyboru cztonkéw Komisji
wyjasniajacej (zwana dalej: Osobg upowazniong przez Zarzad Spotki),

2) Kadra kierownicza oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach sprawujgq
bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonego systemu przeciwdziatania
naruszeniom prawa, jak réwniez wspotpracujag z Petnomocnikiem ds. zgtaszania naruszen
prawa wskazanym w ust. 4 pkt 3) niniejszego paragrafu oraz z Komisjq wyjasniajacq
wskazang w ust. 4 pkt 4) niniejszego paragrafu w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez podlegtych
pracownikdw i osoby wspotpracujace ze Spdtka na innej podstawie prawnej niz umowa
o prace przynalezne do danego dziatu,

b) promowania kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,

c) zapewnienia w podlegtej komdrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajacych wczesnemu
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3)

4)

wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym,

e) zgtaszania naruszen wtasciwym organom,

Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen prawa realizuje zadania zapewniajace sprawne

funkcjonowanie systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

c) potwierdzanie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

d) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

e) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

f) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdéd pracownikow i oséb wspdtpracujacych
ze Spotka na innej podstawie prawnej niz umowa o prace, zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

g) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace lub innych niz umowa o prace
umdw, na podstawie ktérych praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone,

z inicjatywy Spétki - udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej
z dziataniami sygnalizacyjnymi,

Komisja wyjasniajaca realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu

przeciwdziatania naruszeniom prawa, w szczegdlnosci poprzez:

a) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotéw,
ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

b) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia,

w szczegodlnosci udzielenie odpowiedzi,

c) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

d) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,

e) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikdéw i 0séb wspotpracujgcych
ze Spoétkg na innej podstawie prawnej niz umowa o prace, zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

f) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prace lub innych niz umowa o prace
uméw, na podstawie ktérych praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone,

z inicjatywy Spoiki - udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej
z dziataniami sygnalizacyjnymi,
g) sporzadzanie dla Zarzadu Spdtki raportu, o ktérym mowa w §8 ust 8 niniejszej

Procedury,

5) Pracownicy Spoétki i osoby wspoétpracujace ze Spétkg na innej podstawie prawnej niz
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umowa o prace, w szczegodlnosci:

a) przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) na biezgco zgtaszajq wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

c) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci,

d) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg

postawe sprzyjajacag przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

84

Zgtaszanie nieprawidtowosci

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego:
1) elektronicznie- za posrednictwem adresu e-mail:

zgloszenia.sygnalista@controltec.com.pl ;

2) pisemnie — za posrednictwem poczty tradycyjnej (poczty zewnetrznej) lub do skrzynki
znajdujacej sie na 1 pietrze w biurowcu Spotki przy pok. 1.01. w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia prawa”, umieszczonej w kolejnej zamknietej
kopercie, zaadresowanej na adres siedziby Spétki.

2. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane w inny sposéb niz ustanowiony w niniejszej Procedurze
(ust. 1 niniejszego paragrafu) Spétka pozostawi bez rozpoznania. Zgtoszenia wewnetrzne
dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposdb oczywisty niewiarygodne badz
o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpoznawane. Dokumenty zwigzane lub
wytworzone w zwigzku ze zgtoszeniem, o jakim mowa w pierwszym zdaniu niniejszego
ustepu, beda niezwiocznie i bezpowrotnie usuwane.

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organdéw Iub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Wszystkie informacje na temat dokonywania
zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron internetowych organdw publicznych
przyjmujacych takie zgtoszenia zawarte zostaty na stronie internetowej Spétki/ w intranecie

w zaktadce ,Zgtoszenia zewnetrzne”.

§5

Zakres zgloszenia wewnetrznego

1. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz skutecznego podjecia dziatania
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nastepczego, zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego,

2) dane osobowe Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

3) adres do kontaktu Sygnalisty,

4) dane osob, ktére zdaniem zgtaszajacego dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, komoérka organizacyjna,

5) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

6) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢é wystgpienia
nieprawidtowosci oraz ich daty,

7) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo, poprzez przekazanie zgtoszenia

w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Zgtoszenie naruszenia prawa”, umieszczonej

w kolejnej zamknietej kopercie i dostarczonej do skrzynki, o ktérej mowa w §4 ust. 1 pkt 2).

. Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem Swiadkow.

. Wzo6r formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy Spotki i powstrzymywania sie od
publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika ds. zgtaszania naruszen prawa.
Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen prawa informuje niezwtocznie Zarzad Spotki lub Osobe
upowazniong przez Zarzad Spoétki o kazdym zgtoszeniu wewnetrznym, z wyjatkiem zgtoszen
o ktérych mowa w §4 ust. 2 niniejszej Procedury. Wraz z informacjg o zgtoszeniu, Petnomocnik
ds. zgtaszania naruszen prawa skfada wniosek do Zarzadu Spétki lub Osoby upowaznionej
przez Zarzad Spotki o wybor czionkow Komisji wyjasniajacej do rozpoznania danego
zgtoszenia wewnetrznego.
. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. zgtaszania
naruszen prawa przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
. Kazde zgtoszenie wewnetrzne, o ktérym mowa w § 4 rejestrowane jest przez Petnomocnika
ds. zgtaszania naruszen prawa, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 pkt 3).
. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen prawa prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktéry
obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
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10.

do identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli
Sygnalista nie podal swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.
Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjonowanych tymi dziataniami.

§6
Komisja wyjasniajaca

. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje wyjasniajacq w sktadzie

przynajmniej 3- osobowym, zapewniajacym niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

. Czlonkowie Komisji wyjasniajacej powotywani sa doraznie przez Zarzad Spotki lub Osobe

upowazniong przez Zarzad Spotki i prowadza postepowanie na podstawie doraznych

upowaznien.

3. W razie potrzeby do sktadu Komisji wyjaéniajacej mozna powotac¢ osoby z zewnatrz Spotki.

. Cztonkiem Komisji wyjasniajacej ani ekspertem nie moze byc¢:

1) Sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie wewnetrzne, bedace przedmiotem wyjasnienia,

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne,

4) osoba najblizsza (w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny) w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania,

6) osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji wyjasniajacej majq

prawo:
1) dostepu do dokumentow i danych jednostki,
2) uzyskiwania informacji od pracownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i oséb
wspotpracujacych ze Spotka,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i os6b wspotpracujacych
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ze Spotka,

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow,

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

87
Status sygnalisty

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia wewnetrznego powinna zgtosié
nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié,

ze przekazywane informacje sq prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).

. Ochronie przewidzianej w Procedurze Sygnalista podlega w chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktoéry swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). W ziej wierze
pozostaje m.in. zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego, ktory celowo i Swiadomie przekazuje btedne lub wprowadzajgce

w btad informacje.

. Za Sygnaliste uznaje sie kazdego kto dokonat zgtoszenia wewnetrznego, co do ktérego podjeto

dziatania wyjasniajace.

§8

Tryb rozpatrywania zgtoszen

. Zgtoszenia wewnetrzne poddawane sg wstepnej weryfikacji przez Komisje wyjasniajaca.
Wstepna weryfikacja polega na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone
w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych
w zgtoszeniu wewnetrznym informacji, Komisja wyjasniajaca kontaktuje sie Sygnalistg, o ile
jest to mozliwe.
. Komisja wyjasniajgca moze odstgpic¢ od rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego:
1) bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego
Sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
W poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, lub
2) jesli otrzymane zgtoszenie nie obejmuje naruszen z Procedury.

Komisja wyjasniajgca informuje Sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez
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1.

rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego w tym samym

przedmiocie pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas

tresc zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Komisja
wyjasniajgca podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym. Przy pierwszej czynnosci wzgledem osoby objetej
zgloszeniem nalezy przekazac jej klauzule informacyjna, ktéra stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja wyjasniajagca moze wezwac kazdg osobe wykonujacqg
prace na rzecz Spotki celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia
sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére
umozliwi¢ mogq ustalenia okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
Osobom tym przy pierwszym kontakcie przekazuje sie klauzule informacyjng, ktora stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Komisja wyjasniajaca moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych
komoérek organizacyjnych Spétki lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile
wiedza i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci

naruszenia zawartego w zgtoszeniu wewnetrznym.

. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym Komisja

wyjasniajgca podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do

podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

. Komisja wyjasniajaca przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Komisja wyjasniajaca nie
przekazuje Sygnaliécie informacji zwrotnej, jesli nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ taka informacje.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja wyjasniajaca sporzadza raport
dla Zarzadu Spotki, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty
sie w ocenie Komisji wyjasniajacej potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze
rekomendacje (zalecenia) Komisji wyjasniajacej w zakresie zatatwienia sprawy oraz
ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spotke w stosunku do
sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat sSwiadomie
fatszywego zgtoszenia.
§9
Dziatania nastepcze

Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwioki.
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2. Dziatania nastepcze prowadzone sg przez Komisje wyjasniajacq oraz Zarzad Spotki.

3. W przypadku gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Spoétki - Komisja wyjasniajaca
rekomenduje Zarzadowi Spotki podjecie okreslonych w zaleceniach dziatan naprawczych,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach Spoétki - Komisja wyjasniajaca
rekomenduje Zarzadowi Spoétki zawiadomienie organow scigania lub wszczecie innego
postepowania okreslonego przepisami prawa,

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Komisja wyjasniajaca zamyka
postepowanie okreslone niniejszq Procedura.

4. Jesli informacja zwrotna przekazana zgodnie z §8 ust. 7 niniejszej Procedury nie zawierata
informacji wskazanych w §1 pkt 4) niniejszej Procedury, Komisja wyjasniajaca przekazuje
Sygnaliscie uzupetniajacq informacje zwrotng obejmujacg takg informacje.

5. Komisja wyjasniajaca oraz Zarzad Spoétki podejmujq dziatania nastepcze z zachowaniem

nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

§10

Srodki zaradcze

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w §8 ust. 8 niniejszej Procedury,
Komisja wyjasniajqca zatacza propozycje dalszych dziatan zaradczych. W zaleznoéci
od ustalen dziatania te mogg obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen,
dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej
w Spotce.
2. Srodki zaradcze mogq obejmowacd w szczegdlnosci:
1) zamkniecie postepowania wyjasniajagcego bez podejmowania dalszych dziatan
(w przypadku niepotwierdzenia sie zgtoszenia wewnetrznego),
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi osobie dopuszczajgcej sie naruszenia,
3) upomnienie Pracownika lub osoby wspotpracujacej ze Spotka na innej podstawie prawnej
niz umowa o prace, dopuszczajgcego sie naruszenia, pozbawienie premii, prawa
do korzystania z samochodu stuzbowego itp.,
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,
5) zmiany w wewnetrznych procedurach,
6) podjecie dziatan na gruncie prawa cywilnego dotyczacych, np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania,
7) wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow

publicznych,
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9) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia dowodow),

10) poinformowanie witasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

gi1
Zasady

1. Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powagq i starannoscig w sposéb poufny,

a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg

zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie

chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych

dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia oséb, ktérych

dotyczy zgtoszenie.

§12

Ochrona sygnalisty

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

odmowie nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracq
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze,
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13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatlu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badania,

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

2. Jezeli praca lub ustugi byty, sq lub majq by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

3. Jezeli praca lub ustugi byty, sq lub majq by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 - 3 Spotka, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakonczeniu;

2) doprowadza do ukarania pracownikéw lub oséb wspdtpracujacych ze Spétkg na innej
podstawie prawnej niz umowa o prace, ktéorym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) zobowigzuje pracownikéw Dziatu Administracji Kadrowej we wspédtpracy
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z Petnomocnikiem ds. zgtaszania naruszen prawa do monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje m.in. analize uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych
osoby dokonujgcej zgloszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy lub

w ramach stosunku cywilnoprawnego (np. rozwigzanie umowy o0 prace, umowy
cywilnoprawnej, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komoérki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom -
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw swiadczenia pracy - wynagrodzenie, wymiar
etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/
bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajacych do
pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia pracownik Dzialu Administracji Kadrowej
zobowigzany jest poinformowac Zarzad Spoétki oraz osobe wykonujaca w Spdtce w imieniu
Spoétki czynnosci z zakresu szeroko rozumianego prawa pracy, celem zatrzymania tych
dziatan.

. Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania przed

wilasciwym organem.

§ 13

Postanowienia koncowe

. Za prawidtowos¢ i efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Zarzad
Spotki.

. Niniejsza Procedura podlega systematycznemu przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszgq Procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
prawa, w tym w szczegolnosci Ustawy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego

i Kodeksu karnego.

. Dziat Administracji Kadrowej odpowiedzialny jest za zapoznanie z postanowieniami Procedury
wszystkich oséb wykonujacych prace w Spétce lub wspodtpracujacych ze Spoétka na innej
podstawie niz umowa o prace.

. Dziat Administracji Kadrowej odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

. Niniejsza Procedura zostata skonsultowana z Przedstawicielami osob $wiadczacych prace na
rzecz Spotki.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
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wykonujacych prace lub wspétpracujacych ze Spoétka na innej podstawie niz umowa o prace,
co nastgpi przez wywieszenie Procedury na tablicy ogtoszen znajdujacej sie w siedzibie Spotki
lub/i poprzez rozestanie pocztg elektroniczng, jak roéwniez poprzez opublikowanie jej na

stronie internetowej Spotki pod adresem: https://www.controltec.pl/pl/ .

Zataczniki do Procedury:

1) Zatacznik nr 1 - wzor formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

2) Zatacznik nr 2 - wzér rejestru zgtoszen nieprawidtowosci,

3) Zatacznik nr 3 - wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami Procedury,

4) Zatacznik nr 4 - klauzula informacyjna dla osoby objetej zgtoszeniem wewnetrznym oraz
innych os6b uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajgcym, innych niz Sygnalista,

5) Zatacznik nr 5 - wzoér upowaznienia dla Petnomocnika ds. zgtaszania naruszen prawa,

6) Zatacznik nr 6 - wzor upowaznienia dla cztonka Komisji wyjasniajacej.
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