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1 CEL

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania Spédtki,
przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich Naruszen zwigzanych z jej funkcjonowaniem, dbatosc
o interesy Spotki, stworzenie kultury odpowiedzialnosci, a takze uregulowanie procesu
zgtaszania i wyjasniania Naruszen. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogélnych problemow
zwigzanych z wykonywana praca i niestanowigcych Naruszen. Powyzsze kwestie nalezy
rozwigzywaé¢ w ramach istniejacych relacji stuzbowych badz innych stuzacych temu regulacji
wewnetrznych Spotki.

Niniejsza procedura zostata przygotowana w oparciu o wymogi Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow.

2 ZAKRES

Procedura wprowadza usystematyzowany proces przyjmowania Zgtoszen umozliwiajacy
wszystkim Sygnalistom Spdtki dokonywanie Zgtoszen za posrednictwem dedykowanych,
niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze represyjnym lub dyskryminujacym, badZz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgtoszenia;

Fakt dokonywania Zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé¢ Dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozgdanymi dziataniami wobec Sygnalisty ani probami lub grozbami

zastosowania takich dziatan, w szczegoélnosci:
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a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu 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;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw Sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego;
t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty
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Sygnalisci dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia nieuzasadnionego
lub Zgtoszenia stanowiacego w istocie naduzycie, nie podlegaja ochronie przewidzianej w
niniejszej procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez Sygnalisci, ktorzy przy
dokonywaniu Zgtoszen podaja celowo i swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad
informacje.

Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikow Baltic Hub Container Terminal Sp. z o.0., jak
rowniez skierowana jest do wszystkich innych osob posiadajacych informacje na temat
Naruszen w Baltic Hub Container Terminal Sp. z 0.0., w tym do osob posiadajacych status
0s6b prowadzacych dziatalno$¢ na wtasny rachunek, prokurentéw, wspolnikéw oraz osoéb
bedacych cztonkami organu zarzadzajagcego lub nadzorczego Spoétki, w tym cztonkow
niewykonawczych, a takze wolontariuszy i stazystow, bez wzgledu na to, czy otrzymujg oni
wynagrodzenie, jak réwniez do osdb pracujacych pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcow, podwykonawcow i dostawcow.

Niniejsza procedure stosuje sie rowniez do Sygnalistdw w przypadku, gdy dokonujg oni
Zgtoszenia na temat Naruszen, o ktérych informacje uzyskali w ramach stosunku pracy, ktéry
juz ustat, jak rowniez do Sygnalistéw, ktorych stosunek pracy lub inny stosunek stanowigcy
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug ma zosta¢ dopiero nawigzany, w przypadku gdy
informacje na temat Naruszen uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

W stosownych przypadkach $rodki ochrony Sygnalistéw stosuje sie réwniez do osob
pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia, oséb trzecich powigzanych z Sygnalistami, ktére moga
doswiadczy¢ Dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym =z pracg, takich jak
wspotpracownicy lub krewni Sygnalistdw oraz oséb pracujgcych lub wspodtpracujagcych z

innym podmiotem bedacym kontrahentem lub partnerem biznesowym Spotki.
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3 DEFINICJE

Administrator Baltic Hub Container Terminal Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdansku

przy ul. Kontenerowej 7, 80-601 Gdansk

Dziatania nastepcze dziatania podjete przez odbiorce Zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowanie administracyjne, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach niniejszej wewnetrznej procedury dokonywania

zgtoszen naruszen;

Dziatania odwetowe bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore 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; za dziatania odwetowe uwaza sie takze probe lub

grozbe zastosowania dziatania odwetowego;

Kanat zgtoszen adres e-mail, poczta tradycyjna - przesytka listowa
przeznaczona do zgtaszania Naruszen przez Sygnalistow,
numer telefonu, osobiste spotkanie z osoba wchodzaca w

sktad Zespotu ds. zgodnosci z przepisami;

Kontekst zwigzany z praca przeszte, obecne 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 Spotce
lub na rzecz Spoétki, w ramach ktérych - niezaleznie od
charakteru tych dziatan - osoby uzyskujg informacje na
temat Naruszen i mogtyby doswiadczy¢ Dziatan odwetowych

w przypadku zgtoszenia takich informacji;

Naruszenie (informacja o uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
naruszeniu prawa) potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spodtce, w ktdérej Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia

prawa;
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Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgtoszenia

osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i

ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powiazana z
Sygnalista

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza
Sygnalisty, tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba

pozostajgca we wspdlnym pozyciu.

Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, ktora jest wskazana w Zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia lub jako osoba z ktérg osoba, ktora dopuscita sie

naruszenia jest powigzana;

Przewodniczacy Zespotu ds.

zgodnosci z przepisami

osoba wyznaczona na podstawie niniejszej procedury,
wchodzgca w sktad Zespotu ds. zgodnosci z przepisami, do
ktorej w pierwszej kolejnosci nalezy kierowac informacje o
Naruszeniach, ktora analizuje i kwalifikuje Zgtoszenia
niedotyczgce Zarzadu Spodtki; Zgtoszenia dotyczace Zarzadu
Spoétki sg przekazywane do rozpatrzenia do Komitetu ds.

audytu w radzie nadzorczej;

RODO

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

ochronie danych);

Spoétka

Baltic Hub Container Terminal Sp. z 0.0. z siedziba w Gdansku

przy ul. Kontenerowej 7, 80-601 Gdansk

Sygnalista

osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik

tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspolnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej

nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca

prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
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praktykant;
System zgtoszeniowy 0gdt srodkdw organizacyjnych, technicznych, prawnych
i osobowych stuzacych  zgtaszaniu i zarzadzaniu

Zgtoszeniami;

Zespot ds. zgodnosci z | Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen
przepisami dokonanych za posrednictwem Kanatu Zgtoszen, weryfikacje
Zgtoszen niedotyczacych Zarzadu Spotki, przekazywanie
Zgtoszen dotyczacych Zarzadu Spétki do rozpatrzenia do

Komitetu ds. audytu w radzie nadzorczej;

Komitet ds. audytu w radzie | Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i weryfikacje

nadzorcze) Zgtoszen dotyczacych Zarzadu Spoétki dokonanych za

posrednictwem Kanatu Zgtoszen;

Zgltoszenie ustne lub pisemne przekazanie informacji do Zespotu ds.
Zgodnosci z przepisami lub do Komitetu ds. audytu w radzie
nadzorczej, jesli Zgtoszenie dotyczy Zarzadu Spotki, na temat
rzeczywistych lub potencjalnych Naruszen, a takze ustne lub
pisemne przekazanie informacji do Rzecznika Praw
Obywatelskich na temat rzeczywistych lub potencjalnych

Naruszen;

4 DOKUMENTY POWIAZANE

1. N/A - Wytyczne Baltic Hub Container Terminal Sp. z 0.0. w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi (w tym dyskryminacji) i wykorzystywaniu seksualnemu w Baltic Hub
Container Terminal Sp. z o.0.

2. BHCT/IODO/LCA/1.04 — Polityka ochrony danych osobowych
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5 ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami - nadzorowanie przestrzegania
niniejszej procedury; prowadzenie rejestru Zgtoszen; analizowanie i kwalifikowanie
Zgtoszenia; przekazywanie informacji o wyniku postepowania wyjasniajacego do oséb
wskazanych w niniejszej procedurze; informowanie pracownika, ktéremu zarzuca sie
dokonanie naruszenia o dokonanym Zgtoszeniu oraz informowanie o przeprowadzomej
weryfikacji Zgtoszenia.

2. Zespo6t ds. zgodnosci z przepisami - przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
niedotyczacych Zarzadu Spoétki, kontakt z Sygnalistg w celu uzyskania dlaszych danych
niezbednych do obstugi Zgtoszenia; podejmowanie decyzji co do zasadnosci
zgtoszenia; wydawanie decyzji co do dziatan nastepczych lub zapobiegawczych.

3. Komitet ds. audytu w radzie nadzorczej — przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
dotyczacych Zarzadu Spodtki, kontakt z Sygnalistg w celu uzyskania dlaszych danych
niezbednych do obstugi Zgtoszenia; podejmowanie decyzji co do zasadnosci

Zgtoszenia; wydawanie decyzji co do dziatan nastepczych lub zapobiegawczych.

6 SZCZEGOLY POLITYKI

6.1 Zasady obstugi Zgtoszen

e Kazdy ma prawo zgtosi¢ informacje na temat Naruszen;

e Kazde Zgtoszenie obstugiwane jest z zachowaniem obiektywizmus;

e Kazde Zgtoszenie obstugiwane jest z nalezytg starannoscig przy zachowaniu
najwyzszych standardow i najlepszych praktyk;

e Niniejsza procedura umozliwia poufne zgtaszanie Naruszen poprzez tatwo dostepne,
dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczace sie w rozsadnym
czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wynikow
danego Zgtoszenia;

e Uznaje sig, ze kazde Zgtoszenie jest dokonane w dobrej wierze, tzn. Sygnalista ma
racjonalne przekonanie o jego prawdziwosci;

e Wszystkie osoby, do ktérych skierowana jest procedura, zobowigzane sg do petnej
wspotpracy z osobami prowadzgcymi czynnosci wyjasniajace jako uprawnionymi do
podejmowania tychze dziatan, gdy zostang o to poproszeni/ wezwani;

e Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego ustalone zostanie, ze istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze doszto do popetnienia przestepstwa, Zarzad moze zdecydowac o
ztozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do witasciwych
organdw scigania.

6.2 Sposodb dokonywania Zgtoszenia

e Sygnalista powinien zapozna¢ sie z tresécig niniejszej procedury przed dokonaniem
Zgtoszenia;

e Tekst procedury udostepniony jest w Intranecie oraz na stronie internetowej Spétki;

e Sygnalista powinien dokona¢ Zgtoszenia niezwtocznie po powzieciu informacji o
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zaistnieniu Naruszenia;

e Sygnalista, dokonujac Zgtoszenia, powinien posiada¢ uzasadnione przekonanie co do
prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji;

e Niedopuszczalne jest fatszywe oskarzanie i celowe zgtaszanie nieprawdziwych
informacji;

e Zgtoszenia, za wyjatkiem Zgtoszen dotyczacych Zarzadu Spodtki, rozpatrywane sg
przez Zespodt ds. zgodnosci z przepisami, w sktad ktérego wchodza:

1. Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami - Dyrektor ds. prawnych
i korporacyjnych

2. Cztonek Zespotu ds. Zgodnosci z przepisami - Dyrektor Finansowy

3. Cztonek Zespotu ds. Zgodnosci z przepisami - Dyrektor HR

e Zespdt ds. zgodnosci z przepisami zostanie powotany wewnetrznym Zarzadzeniem
Zarzadu Spotki.

e Zgtoszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Naruszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce Naruszenie.

e Sygnalista mozna dokona¢ Zgtoszenia za posrednictwem poczty elektronicznej,
wysytajac je na adres e-mail: whistleblowing@baltichub.com oraz telefonicznie pod
numerem +48 58 737 79 88;

e Ze Zgtoszenia dokonanego ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej osoba przyjmujaca
Zgtoszenie sporzadza pisemny protokét rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny
przebieg i przekazuje jg Przewodniczagcemu Zespotu ds. zgodnosci z przepisami.
Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki dotyczgcej
przedmiotu Zgtoszenia;

e Zgtoszenia moga by¢ przekazywane réwniez listownie na adres: Baltic Hub Container
Terminal Sp. z o0.0., ul. Kontenerowa 7, 80-601 Gdansk z dopiskiem: ,Do rgk wtasnych
—Przewodniczgcego Zespotu ds. zgodnosci z przepisami”. Zgtoszenia przesytane
poczty tradycyjng powinny by¢ zapakowane w podwdjng koperte;

e Zespdt ds. zgodnosci z przepisami przyjmuje Zgtoszenia anonimowe, ale zastrzega
sobie prawo do braku odpowiedzi, w przypadku Zgtoszen niezawierajgcych danych
kontaktowych Sygnalisty.

e Kazde Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Zespdt ds. zgodnosci z przepisami
ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

e Istnieje mozliwos$¢ zgtoszenia Naruszenia na osobistym spotkaniu z wybrang osobg
wchodzgcg w sktad Zespotu ds. zgodnosci z przepisami w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. W przypadku Zgtoszenia osobistego, za zgodg Osoby
dokonujacej Zgtoszenia, Zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jej doktadny przebieg przygotowanego
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przez osobe przyjmujaca Zgtoszenie. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie przekazuje
protokdt Przewodniczgcemu Zespotu ds. zgodnosci z przepisami. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
dotyczacego przedmiotu Zgtoszenia;

e Zgtoszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegdétowe dane na jego temat, w tym
ewentualne zebrane dokumenty na potwierdzenie stanu faktycznego (dokumenty,
zdjecia, $wiadkowie), mogace stanowi¢ dowod w sprawie. W szczegdlnosci Zgtoszenie
powinno zawierac:

a) Dane dotyczace Sygnalisty (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko), w tym
dane kontaktowe,

b) Informacje na temat czasu i miejsca zdarzenia,

c) Informacje na temat uczestnikdéw zdarzenia (osdb, ktore dopuscity sie
Naruszenia, swiadkéw, oséb pokrzywdzonych),

d) Szczegoty zdarzenia (na przyktad przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikéw),

e) Opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw Naruszen,

f) Informacje o dziataniach podjetych przez Sygnaliste w celu eliminacji
Naruszenia badz ich skutkow (w tym wczesniejszego zgtoszenia na przyktad

do przetozonych), o ile takowe miaty miejsce.

Wzor formularza Zgtoszenia zawiera Zatacznik nr 1, jednak Sygnalista moze postuzyé
sie wtasnym wzorem, uwzgledniajac zakres wymaganych w Zgtoszeniu informacji.
6.2.1 Obstuga Zgtoszenia dokonanego za posrednictwem poczty elektronicznej

e Zgtoszenia dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej wptywajg na wyznaczone

adres e-mail: whistleblowing@baltichub.com;

e Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci przekazuje informacje o przyjeciu Zgtoszenia
Sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu Zgtoszenia;

e Zespdt ds. zgodnosci z przepisami dokonuje analizy Zgtoszenia niezwtocznie po
zgromadzeniu niezbednych informacji dla oceny Zgtoszenia;

e Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami lub inna osoba wchodzaca w sktad
Zespotu ds. zgodnosci z przepisami jest uprawniona do kontaktu z Sygnalista w celu

uzyskania dalszych danych niezbednych do obstugi Zgtoszenia;

6.2.2 Obstuga Zgtoszenia dokonanego za posrednictwem poczty tradycyjnej — przesytki
listowej

Zgtoszenia dokonane za posrednictwem poczty tradycyjnej obowigzuje ten sam tryb
rozpatrywania przewidziany dla Zgtoszen za posrednictwem poczty elektronicznej. Zmianie
ulega tylko forma przekazania Zgtoszenia za pomoca poczty tradycyjnej, czyli przesytki
listowe;j.
Zgtoszenia dokonane za pomoca przesytki listowej trafiajg do Przewodniczgcego Zespotu ds.
zgodnos$ci z przepisami. Osoby odbierajace przesytke zobowigzane sg do przekazania w
nienaruszonym stanie przesytki listowej, na ktoérej jest wskazane ,Do rgk wtasnych -
Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami”. Jezeli na przesytce listowej dotyczacej

Zgtoszenia Naruszen nie ma wskazan ,Do rak wtasnych - Przewodniczacy Zespotu ds.
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zgodnosci z przepisami”, a przesytka zaadresowana jest na ogolny adres korespondencyjny,
to korespondencja taka zostaje otwarta przez pracownika administracyjnego i przekazana
bez zbednej zwitoki do Przewodniczacego Zespotu ds. zgodnosci z przepisami. Pracownik,
ktory odebrat przesytke, a ktéry nie jest wskazany jako osoba mogaca odbiera¢ Zgtoszenia,

zobowigzany jest zachowac¢ poufnosé korespondencji.

6.2.3 Zgtoszenia dotyczace Zarzadu Spotki
Zgtoszenia dotyczace Zarzadu Spotki rozpatrywane sg przez Komitet ds. audytu w radzie
nadzorcze] Spotki. Zgtoszenia dotyczace Zarzadu Spétki Przewodniczacy Zespotu ds.
zgodnosci z przepisami niezwtocznie przekazuje do Komitetu ds. audytu w radzie nadzorczej.
Zgtoszenie takie rozpatrywane jest w trybie procedowania Komitetu ds. audytu rady

nadzorczej Spotki.

6.2.4 Rozpatrywanie Zgtoszenia

e Zespdt ds. zgodnosci z przepisami rozpatruje Zgtoszenie, podejmuje Dziatania
nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne zgodnie zasadami opisanymi w
niniejszej procedurze bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

e Zespdbt ds. zgodnosci z przepisami dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia w
Postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu o obowigzujace w Spodtce regulacje
wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komorek organizacyjnych Spotki z
uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania
zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposdéb uczciwy i
bezstronny;

e Czynnosci zmierzajagce do wyjasnienia zgtoszonych Naruszen zostajg podjete
niezwtocznie, jednakze na ostateczny czas trwania postepowania wyjasniajgcego ma
wptyw w szczegdlnosci:

a) Charakter i stopien ztozonosci danej sprawy,
b) Konieczno$¢ zaangazowania osdb spoza Spétki,
c) Zakres sprawy i liczna zaangazowanych osoéb

e W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos$¢, Zespdt ds. zgodnosci z przepisami moze
wzywaé na posiedzenie pracownikéw lub wspdtpracownikow Spotki, ktérzy moga
mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia, lub Sygnaliste, w celu
ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu ds. zgodnosci z przepisami wszyscy
pracownicy majg obowigzek stawic¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i
udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
Zgtoszenia;

e Posiedzenia Zespotu ds. zgodnosci z przepisami sg kazdorazowo utrwalane w formie
notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie
protokotu.

e Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zespot ds. zgodnosci z przepisami
podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia, a w przypadku Zgtoszen zasadnych

rowniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach nastepczych lub
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dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit sie
Naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu
wyeliminowanie podobnych do opisanych w Zgtoszeniu Naruszen w przysztosci;

e W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe Zespotu ds. zgodnosci z
przepisami zapadajg zwyktg wiekszoscia gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtosow
decyduje gtos Przewodniczacego Zespotu ds. zgodnosci z przepisami, ktory gtosuje
jako ostatni;

e Uzgodnione przez Zespot ds. zgodnosci z przepisami wnioski korncowe zawierajg w
szczegolnosci opis stanu faktycznego, decyzje odnosnie do zasadnosci Zgtoszenia
oraz — w sytuacji Zgtoszen uznanych za zasadne - rekomendacje stosownych Dziatan
nastepczych i zapobiegawczych;

e W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia przewodniczacy Zespotu
ds. zgodnosci z przepisami:

a) Przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do kierujacego
komorka organizacyjng Spotki, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje
pracownik lub Sygnalista wskazany w Zgtoszeniu, lub do nadzorujacego
cztonka zarzadu w sytuacji, gdy pracownik podlega bezposrednio cztonkowi
zarzadu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych
zawartych w protokole Zespotu ds. zgodnosci z przepisami wobec takiej osoby,
przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajacych z indywidualnej umowy o wspotprace badz ogoblnie
obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) W terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa
powyzej, informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie Naruszenia, o
dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia;

e W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych, Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz pracownikowi bgadz cztonkowi zarzadu Spoétki, ktéremu
zarzucono dokonanie Naruszenia, informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

e Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek Dziatan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Przewodniczacego Zespotu ds.
zgodnosci z przepisami. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami podejmuje
odpowiednie dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty;

e Zgtaszajacy, wobec ktérego druga strona stosunku prawnego w inny sposéb niz
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku prawnego dopuscita sie
niekorzystnego traktowania z powodu dokonania Zgtoszenia, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie za
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prace ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
e W przypadku Zgtoszenia dotyczacego Zarzadu Spodtki, wszystkie dziatania opisane w
pkt 6.2.4 powyzej, podejmowane sg odpowiednio przez Komitet ds. audytu w radzie

nadzorczej.

6.2.5 Zasady ochrony danych osobowych
Dane osobowe Zgtaszajacych oraz osdb, ktérych Zgtoszenia dotycza (potencjalni sprawcy,
$wiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
RODO i ustawa o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznymi przepisami obowigzujacymi
w Spodtce. Administrator danych osobowych zapewnia adekwatny poziom ochrony danych
osobowych Zgtaszajacych.
Szczegotowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zgtaszajacego przez
Administratora sg dostepne w informacji o przetwarzaniu danych osobowych dostepnej na
stronie internetowej Spotki oraz w intranecie.
Spotka odpowiedzialna jest za zrealizowanie obowigzku informacyjnego wobec wszystkich
0s6b, ktore dokonaty Zgtoszenia.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgtoszenia sa przechowywane nie

dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

6.2.6 Rejestrowanie Zgtoszen
Kazde przyjete Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Przewodniczacy Zespotu ds. zgodnosci
Z przepisami.
Rejestr zgtoszen powinien zawieraé¢ co najmniej:

e Numer zgtoszenia,

e Przedmiot naruszenia prawa,

e Dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

e Adres do kontaktu Sygnalisty,

e Date dokonania zgtoszenia,

¢ Informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

e Date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci.

6.2.7 Postanowienia koncowe

Pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej niedozwolone jest:

e Utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgtoszen,

e Naktanianie do niezgtaszania Naruszen,

e Podejmowanie dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbingowym
wobec Zgtaszajgcych, a takze innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie
Zgtaszajacych,

e Naruszanie poufnosci Zgtoszen,

e Utrudnianie weryfikacji Zgtoszenia, takze poprzez brak kooperacji w trakcie czynnosci

wyjasniajagcych z osobami prowadzgcymi te czynnosci,
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e Podejmowanie innych dziatan uniemozliwiajgcych osiggniecie celdw niniejszej
procedury.
Osoby wyznaczone do obstugi Zgtoszen zobowigzane sg do zachowania poufnosci.
Stosowanie sie do postanowien niniejszej procedury nie zwalnia ze stosowania przepiséw

prawa powszechnie obowigzujacego.

Przewodniczgcy Zespotu ds. zgodnosci z przepisami przynajmniej raz do roku bedzie

dokonywat przegladu procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogtoszenia.

Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy Spotka
przekazuje informacje o niniejszej procedurze osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy

lub ustug lub petnienia funkcji.

Zgtoszenia w zakresie mobbingu nie beda rozpatrywane przez Zespdét ds. zgodnosci z
przepisami. Nalezy je zgtasza¢ bezposrednio do Komisji Antymobbingowej dziatajacej na

podstawie Procedury antymobbingowej (DCT/DOC/HR/88.00) obowigzujacej w Spotce.

Sygnalista ma roéwniez prawo dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika praw
Obywatelskich lub do organu publicznego, jezeli w toku weryfikacji Zgtoszenia jego
Zgtoszenie zostato uznane za niezasadne a Sygnalista nadal uwaza, ze

w Spotce doszto do Naruszenia.

7 ZALACZNIKI
Zatacznik nr 1 — Wzér formularza Zgtoszenia
Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla Sygnalisty
Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszen
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