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Zatgcznik nr 5

do Procedury zgtaszania naruszen i zasad ochrony sygnalistéw

ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Dostep do kanatéw zgtaszania naruszen posiadajg wytgcznie osoby odpowiedzialne za
przyjecie zgtoszenia (Komorka ds. Zgodnosci).

Po wptynieciu Zgtoszenia naruszenia, Komorka ds. Zgodnosci niezwtocznie, nie pdzniej jednak

niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) rejestruje je w Rejestrze Zgtoszen Naruszen, stosownie do § 12 Procedury,

b) wydaje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia naruszenia na formularzu, ktérego wzor
okreslono w zatgczniku nr 2 do Procedury (nie dotyczy zgtoszenia anonimowego),

c) dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia,

d) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu Sygnalisty.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy kierownika Dziatu Kadr i Szkolen jest on wytaczany ze
sprawy.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Zarzadu, informacja o nim przekazywana jest
niezwiocznie do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej / Zgromadzenia Wspolnikow Spotki.

W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia naruszenia Komoérka ds. Zgodnosci moze w
szczegolnosci:

a) samodzielnie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce,

b) Zarzad Spétki moze powota¢ Komisje ds. Naruszen.

W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce prowadzi Komisja ds. Naruszen, nadzér nad jej
pracami sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen (Komadrka ds. Zgodno$ci).

Komodrka ds. Zgodnosci dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia naruszenia tak szybko, jak
to mozliwe, nie pdzniej jednak niz do 7 dni od daty jego doreczenia.

W przypadku rozpatrywania Zgtoszenia, zgodnie z ust. 5 lit. a) powyzej Komérka ds. Zgodnosci
sporzadza raport, o ktéorym mowa w ust. 13 ponizej, (z wylgczeniem przypadkow, gdy
Zgtoszenie dotyczy Zarzadu).

W przypadku utworzenia Komisji ds. Naruszen, o ktdrym mowa w ust. 5 lit. b) powyzej, nalezy
zapewni¢ taki sktad Komisji ds. Naruszen, ktory zapewnia bezstronno$¢ oraz profesjonalne
podejscie do Zgtoszenia oraz okresliC jej zadania oraz kompetencije.

Cztonkowie Komisji ds. Naruszen sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 6 do Procedury. Niezliozenie oswiadczenia skutkuje
niedopuszczeniem do dziatania jako cztonka Komisji. W takim przypadku Zarzad uzupetnia
sktad Komisji.

Administrator Danych udziela osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen (tzw. Komérce ds.
Zgodnosci) oraz cztonkom Komisji ds. Naruszen, stosownych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z odrebnymi procedurami obowigzujgcymi, w tym zakresie.

Komisja ds. Naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzysta¢ z zewnetrznych konsultantow,
wyspecjalizowanych w dziedzinie, dotyczgcej rozpatrywanego Zgtoszenia.



13. Wynikiem dziatan Komisji ds. Naruszen jest sporzgdzenie raportu, okreslajgcego w
szczegolnosci:

14.

15.

16.

a)
b)
c)
d)

przyczyne i cele powotania Komisji,

czynnosci podjete przez Komisje, ustalony opis zdarzen,

ocene czy stwierdzone zachowania stanowig naruszenie,

rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastepczych w rozumieniu
ustawyo ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa, w szczegolnosci wzgledem
sprawcOw naruszen.

Raport, o ktérym mowa w ust. 13 powyzej jest dokumentem poufnym, a jego tre$¢ moze
zosta¢ ujawniona wytgcznie Zarzgdowi oraz w przypadkach okreslonych Procedura,
innym organom Spotki.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja ds.
Naruszen rekomenduje Zarzgdowi podjecie dziatan, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujgcych jej Srodkach ochrony prawne;j,
natozenie kary porzgdkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy, na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy,

podjecie dziatan faktycznych, majgcych na celu zaprzestanie dalszych naruszen,
zawiadomienie witasciwych organdéw, w tym organow Scigania w przypadku
stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa.

Komorka ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia jego przyjecia. Informacja ta obejmuje w szczegolnosci
planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatah.






