REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w Spotce DANWOOD S. A.

Dziatajgc zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928) oraz
Dyrektywga Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0sb6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Zarzad postanawia okresli¢ zasady postepowania w przypadkach
wystgpienia w Spoétce naruszen obowigzujgcego, wskazanego w niniejszej procedurze prawa zewnetrznego.

§ 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin zgtoszen wewnetrznych zwany dalej Regulaminem, okresla zasady zgtaszania w ramach Spotki, w
tym anonimowo, informacji o niedozwolonym dziataniu i/lub zaniechaniu, ktére stanowi lub moze stanowic
Naruszenie lub naktanianie do Naruszenia lub obejscia przepisdw prawa w zakresie wskazanym w ust. 6.

2. Celem niniejszego Regulaminu jest zbudowanie efektywnego i jednolitego systemu gwarantujgcego
odpowiedni poziom ochrony Zgtaszajgcym poprzez wprowadzenie mechanizméw umozliwiajgcych
przekazywanie przez nich informacji kanatami zapewniajgcymi odpowiednie $rodki ochrony, w tym petna
poufnos¢ ich tozsamosci oraz zakaz stosowania wobec nich wszelkich Dziatan odwetowych. Wprowadzenie
mechanizmdéw sprzyjajgcych dokonywaniu Zgtoszen na wczesnym etapie wystgpienia Naruszen w
przewidziany w niniejszym Regulaminie sposdb, pozwoli Spdtce na podjecie stosownych dziatan
nakierowanych na usuniecie i/lub ograniczenie negatywnych skutkéw Naruszen.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Spotce lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ DANWOOD S.A. z siedzibg w Bielsku Podlaskim oraz
jej spotke zalezng, tj. DANWOOD GmbH z siedzibg Baar;

a) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng pozostajagcg w stosunku pracy ze Spoétka lub
ktorej stosunek pracy juz ustat, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko lub
wymiar czasu pracy, a takze praktykanta, wolontariusza oraz osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie,
ktéra uzyskata informacje o Naruszeniu w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy;

b) Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z obowigzujagcym prawem
zewnetrznym — w zakresie wskazanym w §1 ust. 6.;

c) Zgtoszeniu— nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o Naruszeniu bezposrednio Spétce;

d) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o Naruszeniu Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne
sg dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;

e) Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci
publicznej;

f)  Osobie zwigzanej — nalezy przez to rozumieé¢ osoby pomagajgce Zgtaszajgcemu w dokonaniu
Zgtoszenia/Ujawnienia i/lub osoby powigzane ze Zgtaszajgcym, w tym jego wspdtpracownikéw lub
cztonkdéw rodziny, tj. osoby najblizsze w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);



Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w Zgtoszeniu, w tym przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego lub
zamkniecie procedury weryfikacji Zgtoszenia, a w stosownych przypadkach podjecie Dziatan
naprawczych;

Dziataniu naprawczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez Spodtke celem
minimalizowania szkody powstatej wskutek zajscia Naruszenia, w szczegdlnosci przywrdcenia stanu
zgodnego z prawem;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem
Zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Zgtaszajgcemu;

Regulamin stosuje sie do 0soéb fizycznych, ktére dokonujg zgtoszenia informacji o Naruszeniu uzyskanych w

kontekscie zwigzanym z pracg, tj. okolicznos$ciach powigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem

prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu,

zwanych dalej Zgtaszajgcymi.

b)

c)

Do grona o0sdb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia zalicza sie Osoby zwigzane ze Spdtkg, w tym:

Pracownikéw,

0sOb Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

akcjonariuszy lub wspdlnikow,
cztonkéw organow Spofki,
prokurenta,

kontrahentdw,

0s6b swiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem podwykonawcédw lub dostawcdw, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

6. Zgtoszenie w ramach niniejszego Regulaminu moze dotyczyé wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia

Naruszenia w zakresie:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczeristwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;



9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

15) interesow 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 0sdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§2.
PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

Zgtaszajacy po powzieciu informacji lub uzasadnionego podejrzenia o wystgpieniu Naruszenia lub o
istnieniu potencjalnego ryzyka jego wystgpienia, majg mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia.

Podmiotem wtasciwym do przyjmowania Zgtoszen oraz prowadzenia Dziatan nastepczych jest niezalezny
organizacyjnie Koordynator ds. Zgodnos$ci powotany przez Zarzad Spotki na podstawie zatgczonego do
niniejszego Regulaminu wzoru petnomocnictwa (Zatgcznik nr 1).

Zgtaszajgcy w miare mozliwosci powinni:

a) wzigé pod uwage bezposredni kontakt z przetozonym i/lub Koordynatorem ds. Zgodnosci przed
skorzystaniem z anonimowego trybu zgtaszania Naruszen, w celu szczegdtowego ustalenia stanu
faktycznego i prawnego potencjalnego Naruszenia oraz utatwienia zapewnienia im ochrony przed
Dziataniami odwetowymi,

b) rozwazy¢, czy zgtaszajgc Naruszenie dziatajg w dobrej wierze,
c) zawrzec¢ w Zgtoszeniu, jak najwiecej informacji wskazanych ponizej w ust. 8,

d) udzielic informacji Koordynatorowi ds. Zgodnosci w trakcie prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego,

e) dla dobra i skutecznosci postepowania wyjasniajgcego — zachowaé w poufnosci informacje o
dokonaniu Zgtoszenia oraz tresci w nim zawartych,

f)  zgtosi¢ Koordynatorowi ds. Zgodnosci fakt usitowania lub dokonania wobec nich Dziatan odwetowych
w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

Zgtaszajgcy mogg dokonaé Zgtoszenia imiennego lub anonimowego, tj. nie podajgc swojej tozsamosci —
pisemnie do Koordynatora ds. Zgodnosci za posrednictwem jednego z ponizszych kanatow:

a) naadres poczty elektronicznej: bezpieczenstwo@danwood.pl



mailto:bezpieczenstwo@danwood.pl

W przypadku checi zachowania prze Zgtaszajgcego petnej anonimowosci, Zgtoszenia powinny byc¢
wysytane z prywatnego adresu e-mail, uniemozliwiajgcego identyfikacje nadawcy (w szczegdlnosci nie
powinien zawiera¢ imienia i nazwiska Zgtaszajgcego, ani innych danych go identyfikujgcych).

b) w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy:

DANWOOD S.A.

Biuro w Biatymstoku

ul. Ciotkowskiego 2/2A

15-245 Biatystok z dopiskiem ,POUFNE - ZGtOSZENIE NARUSZENIA”

korespondencja tak oznaczona podlegajac bedzie specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej,

5. Koordynator ds. Zgodnosci upowazniony jest réwniez do podejmowania dziatai nastepczych, wigczajac w to

10.

weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotne;.

Kazdy z powyzszej wskazanych kanatow gwarantuje poufnos¢ danych Zgtaszajgcego.

Zgtoszenia mozna dokonaé poprzez wypetnienie oraz przestanie w formie elektronicznej lub papierowej
formularza, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Uzycie formularza nie jest obligatoryjne do
zainicjowania procedury Dziatan nastepczych.

W przypadku rezygnacji z uzycia formularza, zaleca sie aby Zgtoszenie zawierato jak najwiecej informacji,
jakie s3 wymagane we wzorze formularza. Zgtaszajacy, o ile posiada takie informacje, powinien w miare
mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy uwzgledni¢ w swoim
Zgtoszeniu, w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

a) opis zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktdw majgcych znaczenie dla sprawy,

b) wskazanie osoby albo komaérki organizacyjnej, ktérej dotyczy Naruszenie,

c) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta/od jak dawna trwa proceder;

d) czy znane sg Zgtaszajacemu przypadki innych tego typu Naruszen w przesztosci,

e) wskazanie w jaki sposéb Zgtaszajgcy dowiedziat sie o sprawie,

f) wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,

g) ewentualne zamieszczenie informacji uzupetniajacych,

h) w przypadku posiadania jakichkolwiek dowoddw w sprawie, prosimy o ich przekazanie.

W razie posiadania jedynie czesci informacji, o ktorych mowa powyzej, Zgtaszajgcy moze dokonad
Zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie s3 mu znane. Brak przekazania petnych informacji jest
uzasadniony w przypadku braku wiedzy, jak rowniez w przypadku, gdy ich ujawnienie mogtoby
doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Zgtaszajgcego, pragngcego pozosta¢ anonimowym. Postepowanie
wyjasniajgce bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile

w wyniku analizy Zgtoszenia zostanie ono uznane za wystarczajgce do rozpoczecia tegoz postepowania.

Zaleca sie, aby Pracownicy rozwigzywali biezgce problemy zwigzane z wykonywang pracg w oparciu o
istniejgce relacje stuzbowe i/lub obowigzujgce w Spdtce procedury wewnetrzne. Zgtaszanie problemow



11.

kadrze kierowniczej lub zarzadzajacej jest zazwyczaj najszybszym sposobem rozwigzania danej sytuacji, a co
za tym idzie zapewnia dobre i otwarte Srodowisko pracy w Spotce.

Wprowadzenie niniejszego Regulaminu i umozliwienie Pracownikom dokonywania Zgtoszen w
przewidzianym w niej trybie — nie zwalnia Pracownikéw z obowigzkdw nafozonych na nich innymi
obowigzujgcymi aktami prawa wewnetrznego w zakresie informowania Spdtki o zaistnieniu
zdarzen/incydentéw podlegajgcych Zgtoszeniu w Sposob okreslony oddzielnymi
regulaminami/procedurami.

§3.
OCHRONA 7ZGtASZAJACEGO

Spoétka gwarantuje zachowanie w poufnosci faktu dokonania Zgtoszenia, w tym wszelkich danych w nim
zawartych, w szczegdlnosci tozsamosci Zgtaszajgcego/osoby dokonujgcej Naruszenia/Osoby zwigzanej, w
tym wszelkich danych, ktére mogtyby na nig posrednio wskazywac.

W przypadku dokonania imiennego Zgtoszenia, tj. ujawnienia tozsamos$¢ Zgtaszajgcego — co do zasady,
dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Zgtaszajgcego.

Koordynator ds. Zgodnosci zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy tozsamosci Zgtaszajgcego i
traktowania tychze Zgtoszen, jak anonimowych w stosunku do nieupowaznionych oséb trzecich. Poufnosé
tych danych dotyczy réwniez przypadkow zgtoszen, ktére okazg sie bezzasadne. Odstepstwo od tej zasady
mozliwe jest wytgcznie na wyrazne zyczenie Zgtaszajgcego.

Spétka nie bedzie podejmowata zadnych dziatan majacych na celu ustalenie tozsamosci Zgtaszajgcego.

Dane osobowe Zgtaszajgcego, Osdb zwigzanych do ktdérych Spdétka uzyska dostep w ramach otrzymanego
Zgtoszenia oraz podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego chronione sg zgodnie z prawem
wewnetrznym oraz zewnetrznym w zakresie ochrony danych osobowych i bedg przetwarzane w sposdb
opisany w Zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Spoétka zapewnia podjecie stosownych i odpowiednich krokéw w celu zapewnienia Zgtaszajgcemu i
Osobom  zwigzanym, ochrony przed negatywnymi skutkami dokonania Zgtoszenia/Zgtoszenia
zewnetrznego/Ujawnienia publicznego, w szczegdlnosci przed grozbami dziatan i/lub samymi Dziataniami
odwetowymi we wszelkiej mozliwej formie, przede wszystkim przed dziataniami o charakterze represyjnym
oraz dyskryminacyjnym, a takze innymi przejawami niesprawiedliwego traktowania zwigzanego z
dokonaniem Zgtoszenia. Wobec Zgtaszajagcego nie mogg by¢ w szczegdlnosci podejmowane dziatania
wskazane w art. 12 Ustawy o ochronie sygnalistdw, w tym polegajgce na: odmowie nawigzania stosunku
pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy, obnizeniu wysokosci
wynagrodzenia za prace, wstrzymania awansu lub pominieciu przy awansowaniu, przeniesieniu na nizsze
stanowisku pracy, niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, mobbingu,
dyskryminacji, niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu itp.

Zgtaszajacy podlega ochronie Spétki oraz ustawodawcy od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, iz
zgtaszajgc Naruszenie dziatat w dobrej wierze i miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze przekazana informacja
o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia/Zgtoszenia zewnetrznego/Ujawnienia
publicznego i ze stanowi ona informacje o Naruszeniu.

Wszelkie przejawy lub préby niekorzystnego traktowania z powodu dokonania Zgtoszenia, zewnetrznego
lub Ujawnienia publicznego powinny zosta¢ zgtoszone do Koordynatora ds. Zgodnosci celem podijecia
Dziatan nastepczych i naprawczych.



§ 4.
DZIAtANIA NASTEPCZE

Koordynator ds. Zgodnosci potwierdza Zgtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Zze sposdb przekazania Zgtoszenia uniemozliwia dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym.

Po wptynieciu Zgtoszenia, Koordynator ds. Zgodnosci dokonuje wstepnej oceny jego zasadnosci poprzez
sprawdzenie, czy:

a) zgtoszony incydent stanowi Naruszenie,

b) podlega ono pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszego Regulaminu,

c) Zgtaszajacy dziata w dobrej wierze,

d) zawiera ono informacje umozliwiajgce przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

Jesli wstepne badanie wykaze potrzebe przeprowadzenia dalszych Dziatan nastepczych, Koordynator ds.
Zgodnosci rozpoczyna procedure majacg na celu szczegdtowq weryfikacje Naruszenia.

Postepowanie wyjasniajgce majgce na celu wyjasnienie wszelkich okolicznosci wystgpienia Naruszenia,
badZz mozliwosci jego popetnienia odbywa sie z wylgczeniem jawnosci i prowadzi sie z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia Pracownikéw i oséb, ktérych sprawa dotyczy. Osoba, ktérej
negatywne czyny s3 jedynie przedmiotem podejrzenia do momentu udowodnienia jej winy, nie moze by¢
pociggnieta do odpowiedzialnosci, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku
ze zdarzeniem opisanym w Zgtoszeniu bedg uznane przez Spétke za naganne i nieetyczne.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Ze za nadaniem danej sprawie
szczegblnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a w szczegdlnosci okolicznosci sprawy
wskazujg, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie
lub Naruszeniu intereséw Spotki.

Kazdemu Zgtoszeniu nadawany jest indywidualny numer i jest ono archiwizowane w prowadzonym przez
Koordynatora ds. Zgodnosci — Rejestrze Zgtoszen. Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu stanowi
Indywidualng Karte Zgtoszenia, z ktorych sktada sie Rejestr Zgtoszen.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy¢ bedzie osoby petnigcej funkcje Koordynatora ds. Zgodnosci, osoba
ktéra otrzymata Zgtoszenie (w tym Koordynator ds. Zgodnosci) raportuje to zdarzenie do Prezesa Zarzadu
Spétki celem ustanowienia pethnomocnika Zarzadu do obstugi tegoz Zgtoszenia w miejsce Koordynatora ds.
Zgodnosci.

Koordynator ds. Zgodnosci jest zobowigzany do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji ujawnionych w Zgtoszeniach oraz pozyskanych w trakcie
prowadzonych postepowan wyjasniajgcych,

b) starannego dziatania zgodnie z zasadami bezstronnosci, sprawiedliwosci oraz zachowania w poufnosci
wszelkich uzyskanych w toku prowadzonego postepowania — wyjasnien, informacji i dokumentéw, w
tym danych osobowych,

c) zbadania zasadnosci otrzymanego Zgtoszenia, w szczegdlnosci zweryfikowania, czy powotane w
Zgtoszeniu okolicznosci stanowig Naruszenie lub naduzycie lub obejscie obowigzujgcych przepisow
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prawa. W tym celu Koordynator ds. Zgodnosci jest uprawniony do zwrdcenia sie do Pracownikéw oraz
0s0b zwigzanych ze Spdotkg umowami cywilnoprawnymi z prosbg o udzielenie wyjasnien lub informacji
oraz z prosbg o przedstawienie dokumentow, ktére mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego
Zgtoszenia,

d) przedstawienia wynikéw prowadzonego postepowania wyjasniajgcego wraz z rekomendacjami
dotyczgcymi Dziatat naprawczych oraz mozliwosci zapobiezenia podobnych sytuacjom w przysztosci,

e) ciagtego zwiekszania $wiadomosci osob wskazanych w §1 ust. 4 w zakresie procedury dokonywania
Zgtoszen oraz Zgtoszen zewnetrznych,

f)  dokonywania nie rzadziej niz raz w roku przegladu i w miare potrzeby aktualizacji Regulaminu.

Pracownicy majg obowigzek udzielenia Koordynator ds. Zgodnosci informacji w toku prowadzonego
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego bez zbednej zwtoki. W przypadku udzielenia nieprawdziwych
lub braku udzielenia informacji pomimo powtdérnego wezwania do tego, mogg zosta¢ wszczete dziatania
dyscyplinarne w stosunku do Pracownikéw utrudniajgcych postepowanie.

Pracownicy, osoby zwigzane ze Spoétkg umowami cywilnoprawnymi sg zobowigzani do zachowania w
poufnosci wszystkich informacji, ktére otrzymali w zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym.
Jezeli dana sprawa wymaga przekazania Pracownikowi szczegdtdw Zgtoszenia, Koordynator ds. Zgodnosci
poucza Pracownika o obowigzku zachowania poufnosci, stosujgc wzor Zobowigzania do zachowania
poufnosci stanowiacy Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku imiennego Zgtoszenia, Koordynator ds. Zgodnosci jest uprawiony do kontaktu ze Zgtaszajgcym
celem petnego wyjasnienia okolicznosci Naruszenia.

Koordynator ds. Zgodnosci uprawniony jest do positkowania sie w miare potrzeby wiedzg i doswiadczeniem
Pracownikéw z réznych jednostek organizacyjnych Spoétki, ktérzy moga by¢ na jego wniosek stanowigcy
Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, kazdorazowo powotani przez Zarzad Spotki na cztonkdw Komis;ji
Wyjasniajgcej w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego konkretnego Zgtoszenia,
na podstawie wzoru upowaznienia stanowigcego Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Koordynator ds. Zgodnosci oraz cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej sg zobowigzani do zachowania tajemnicy
zakres informacji zawartych w Zgtoszeniu, do ktérych otrzymali dostep. Wymiana informacji w tym zakresie
moze wystapic jedynie pomiedzy Koordynatorem ds. Zgodnosci, a danym cztonkiem Komisji Wyjasniajace],
ewentualnie innymi cztonkami Komisji Wyjasniajgcej jednak jedynie w ramach spotkan Komisji
Wyjasniajgcej pod nadzorem Koordynatora ds. Zgodnosci. Wymiana informacji bezposrednio pomiedzy

cztonkami Komisji Wyjasniajacej jest zabroniona.

Komisja Woyjasniajgca jest organem pomocniczym, ktérego wyniki pracy przekazywane sg jedynie
Koordynatorowi ds. Zgodnosci, powotywanym w szczegdlnosci w celu:

a) wsparcia Koordynatora ds. Zgodnosci zwojg wiedzg/doswiadczeniem/informacjg, do ktoérej dany
cztonek komisji posiada dostep w ramach wykonywanych obowigzkow,

b) zebrania danych o Naruszeniu,
c) ustalenia Swiadkow Naruszenia,

d) rozpatrzenie materiatu dowodowego dotyczgcego Naruszenia,



16.

17.

18.

19.

19.

20.

e) zarekomendowania dziatan, jakie winny zosta¢ podjete celem przeciwdziatania skutkom Naruszenia
i/lub dziatan, jakie powinny zosta¢ podjete w celu ograniczenia wystepowania podobnych Naruszen w
przysztosci,

f)  pomocy w przygotowaniu zawiadomienia do odpowiedniego organu Scigania.
Cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze byc:

a) osoba ktérej Zgtoszenie dotyczy, tj. dokonujgca/planujgca dokonanie Naruszenie,
b) Osoba zwigzana.

W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Koordynator ds.
Zgodnosci przekazuje informacje zwrotng Zgtaszajgcemu obejmujgcg w szczegdlnosci informacje o
stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do
kontaktu, na ktdéry nalezy przekazac informacje zwrotng

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego i jego zamknieciu, Koordynator ds. Zgodnosci uzupetni
Indywidualng Karte Zgtoszenia stanowigcg czes$¢ Rejestru Zgtoszen, w zakresie daty zakonczenia sprawy
oraz podjetych dziatarh nastepczych.

Oprocz podstawowych danych dotyczacych zgtoszonego Naruszenia w Raporcie koncowym powinny
znalez¢ sie, co najmniej nastepujgce informacje:

a) rodzaj stwierdzonego Naruszenia,

b) podjete dziatania zmierzajgce do usuniecia Naruszenia oraz naprawienia jego skutkéw,

c) rekomendacje, jak zapobiec tego rodzaju Naruszeniom w przysztosci.

W przypadku gdy Zgtoszenie okaze sie zasadne, Koordynator ds. Zgodnosci przedstawia Raport koricowy:

a) Zarzadowi Spétki — w przypadku, gdy stwierdzone Naruszenie dotyczy Pracownikéw Iub
wspotpracownikow Spofki;

b) Radzie Nadzorczej Spotki —w przypadku, gdy stwierdzone Naruszenie dotyczy Cztonka Zarzgdu Spotki.

Spotka ma obowigzek ztozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bad?
zawiadomienia o mozliwosci jego popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie
spetnia znamiona czynu zabronionego bedgcego przestepstwem.

§5.
ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE

W kazdej sytuacji, takze bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnatrz Spotki, Zgtaszajagcy moze dokonacd
Zgtoszenia zewnetrznego do organu centralnego lub organu publicznego z pominieciem procedury
przewidzianej w Regulaminie, a w szczegdlnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulamin, Spétka nie podejmie Dziatan

nastepczych lub nie przekaze Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

b) Zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Naruszenie prawa moze stanowic¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub



c) Zgtaszajacy uzna, iz dokonanie Zgtoszenia narazi go na Dziatania odwetowe, lub

d) w przypadku dokonania Zgtoszenia istnieje niewielkie prawdopodobieistwo skutecznego
przeciwdziatania Naruszeniu przez Spoétke, z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy takie, jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spotka a sprawca
Naruszenia prawa lub udziatu Spétki w Naruszeniu.

Whniesienie Zgtoszenia do organu publicznego lub organu centralnego nie skutkuje pozbawieniem
Zgtaszajgcego ochrony przewidzianej obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.

Krajowe przepisy obowigzujgcego prawa umozliwiajg dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego, odpowiednio
do:

a) organu centralnego, tj. Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory jest organem administracji publicznej
wtasciwym w sprawach udzielania informacji i wsparcia w zakresie zgtaszania i publicznego ujawniania
Naruszen prawa oraz przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o Naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom wtasciwym celem podjecia Dziatan
nastepczych, albo

b) organu publicznego, ktéry ustanowit procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o Naruszeniach
prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania danego organu, ws$réd ktérych mozna obecnie
wyréznic:

e Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw przyjmujgcego Zgtoszenia w zakresie
Naruszen zasad konkurencji i ochrony konsumentéw,

e inne organy administracji publicznej przyjmujgce Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace Naruszen
nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

§6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez Pracodawce.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci Pracownikdw, a do tego
czasu obowigzuje Regulamin w brzmieniu dotychczasowym.

Podanie Regulaminu do wiadomosci nastepuje poprzez jego wywieszenie na tablicach ogtoszen w siedzibie
Zarzadu Spdtki oraz w Oddziatach i biurach terenowych i/lub poprzez wytozenie w Dziale Kadr i/lub
przestanie Kierownikom komorek organizacyjnych drogg e-mailowg z obowigzkiem zapoznania z
Regulaminem podlegtych Pracownikow.

Regulamin jest podawany do wiadomosci kazdego nowo przyjetego do pracy Pracownika, przed jego
przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw. Dowdd zapoznania sie z Regulaminem podpisany przez
Pracownika zatgcza sie do akt osobowych.

Zmiany do Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



