REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
1 PODEJIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

EZT SERWIS Sp. z o.0.
z siedzibg w Sosnowcu

Sosnowiec, dnia 17.09.2024r.



Regulamin okresia procedurg przyjmowania zgloszefn wewngtrznych oraz podejmowania dzialar nastepezych w
zwigzku z tymi zgloszeniami obowiazujacg w EZT SERWIS Sp. z 0.0, z siedziba w Sosnowcu i zostaje
wprowadzony Uchwala Zarzadu nr 1 z dnia 17.09.2024r.

§ 1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania przez sygnalistow naruszeh prawa oraz naruszefi
regulacji wewnetrznych w Spélce, a takze podejmowania dzialah nastepczych w zwiszku z tymi
zgloszeniami.

2. Reguiamin wprowadza sig jako wewngirzng polityke i istoiny element tadu korporacyjnego stuzacy celom
prawidlowegoe zarzadzania Spdlkg oraz utrwalania wizerunku Spétki jako organizacji etycznej i wiarygodnej.
Celem wprowadzenia Regulaminu jest zapewnienie odpowiedniego procesu wykrywania, przeciwdzialania
araz eliminowania nieprawidlowosci 1 naduzy¢, przy zagwarantowaniu nalezytej ochrony sygnalisty przed
dzialaniami odwetowymi oraz ochrony jego danych i tozsamosci.

3. Regulamin zostal ustalony w oparciu 0 wymogi i postanowienia Dyrekiywy Parlameniu Europejskiego [ Rady

(UE} 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zglaszajqcych naruszenia prawa
Unii.

§2.

Definicje

Hekroé w tresci ninigjszego dokumentu jest mowa o:

aj nSpoice” — nalezy przez to rozumie¢ Spdik¢ EZT SERWIS Sp. z 0.0. z siedzibag w Sosnowcu wpisang do
rejestru przedsiebiorcdw Krajowego Rejestru Szdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice-
Wschod w Katowicach pod numerem KRS 0000465416

b) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin zgloszefi wewnetrznych naruszeft prawa i
podeimowania dziatan nastgpczych wprowadzony w Spolce;

¢y, Dyrektywie” — nalezy przez to rozumieé dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 v, w sprawie ochrony 0s6b zglaszaigeych naruszenia prawa Unii;

d) ,naruszenin” — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie badZ zeniechanie: (i) niezgodne z prawem lub
obowigzujgcymi regulacjami wewngurzoymi Spotki lub (i) majace na celu obejicie prawa lub
obowigzujacych regulacji wewngtrznych Spotki — objete zakresem przedmiotowym, o ktérym mowa w § 3
Regulaminu;

¢) informacji na temat naruszenia” — nalezy przez to rozumieé informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgee zaistniatego lub potencjalnego naruszenia, do ktdrych doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w
Spolce jub w innym podmiocie lub organizacji, z ktéra osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje lub

utrzymywala kontakt w kontekscie wykonywanej pracy, a takze informacj¢ dotyczaca préb ukrycia rakiego
naruszenia,

Y ,zgleszeniu” —nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie Spolce informacji na temat naruszen
w obrebie Spotki zgodnie z Regulaminem {zgloszenie wewnetrzne);

g) phontekicie zwigzanym z pracq” — nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy w Spdlce, w ramach stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w Spéice lub na rzecz Spdiki, w ramach ktérych
uzyskano informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje moziiwos¢ doswiadczenia dzialar odwetowych w
przypadku zgloszenia takich informaci;

h) ,.sygnaliscie” — nalezy przez to rozumied osobe fizyczna, ktéra zglasza informacje na temar naruszen
uzyskane w koriekicie zwigzanym z wykonywana przez nia praca;

) ,osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacy ina nieposiadajacg osobowosci prawnej, kt6rei ustawa przyznaje osobowo$¢ prawna, kiéra zostata
wskazara w zgloszeniu jako osoba, ktdra dopudcita sig naruszenia lub z ktorg osoba ta jest powigzana;

i} ndzialaniach odwetowych” — naiezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace migjsce w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem i ktdre narusza lub
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k)

moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie. w tym bezpodstawne
inicjowanic postepowan przeciwko sygnaliscie;

ndzialaniach nastgpczych” — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgeych
przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia;

winformacji zwrotnej” — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
tub podjgtych dziatah nastgpczych i na temat powodéw tych dziatan nastepczych.

§3.

Zakres naruszen podlegajgcych zgloszeniu (zakres przedmiotowy).

Zgloszeniu podlegaja dziatania badZ zaniechania niezgodne z przepisami prawa krajowego [ub prawa Unii

Europejskiej badZ majgce na celu obejscic tych przepiséw, dotyczace:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

¢) uslug, produktéw i rynkéw finansowych

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

€) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczehstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiclogicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnoéci i pasz

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw informatycznych.

0) Intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskicj;

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji | pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyijnych wolnosci i praw czlowicka i obywatela.

§ 4.

Osoby dokonujace zgloszenia (zakres podmiotowy)

Zgloszenie moze by¢ dokonane przez osobe, kidra posiada informacje na temat naruszenia,

Sygnalista moze by¢ w szczegdlnosci:

a)} pracownik Spotki, bez wzgledu na podstawg nawiazania stosunku pracy:

b) pracownik Spétki, z ktérym stosunek pracy zostal rozwiazany;

¢) osoba $wiadczaca pracg w Spélce na innej podstawie niz stosunek pracy. w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) osoba prowadzqca dzialalnosc gospodarczg na wiasny rachunek i wspélpracujaca ze Spolkg na podstawic
zawartej umowy (np. umowy typu B2B lub kontraktu menadzerskiego);

e) osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie w Spélce, kiéra uzyskata informacje na temat naruszenia w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacej zawarcie umowy:;

f) wspdlnik Spétki;

g) osoba bedaca cztonkiem organu zarzgdzajacego lub organu nadzoru Spélki;

h) osoba pracujgca pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy lub dostawey;

i) stazysta, praktykant lub wolontariusz,

J)  kazda inna osoba, ktéra posiada informacje na temat naruszenia.
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Osoba dokonujgea zgloszenia powinna mie¢ uzasadnione podstawy by sadzié, ze bedaca przedmiotem
zgloszenia informacja na temat naruszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa. Wymodg twen stanowi zabezpieczenic przed naduzywaniem prawa do
Jdokonywania zgloszen, w tym przed dokonywaniem zgloszeh w zlej wierze oraz warunkuje podleganie
ochronie sygnalisty przed dzialaniami odwetowymi.

Ochrorie przewidzianej w Regulaminie i Dyrektywie nie podiega osoba, ktéra dokonuje zgloszenia:

aj) wiedzge ze do naruszenia prawa nie doszlo;

b}y w zlej wierze lub zgtoszenia niepowainego lub zgloszenia stanowiacego nraduzycie;

¢} podajac celowo lub $wiadomie nieprawdziwe lub wprowadzajgce w biad informacje.

§5.

Sposoby dokonywania zgloszeii wewnetrznych

Zgloszenie moze miec¢ charakter:

a) Jawny — gdy sygralista ujawnia swoje dane i tozsamo$¢ w zwiazku ze zgloszeniem (zgloszenie jawne);

b) anonimowy — gdy sygnalista nie ujawnia lub nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i tozsamosci
w zwigzku ze zgloszeniem (zgioszenie anonimowe).

Zgloszenia jawne i zgloszenia anonimowe moga byé przekazywane z wykorzystaniem jednego z

nastgpujacych kanalow komunikacii:

a) na pidmie — za podrednictwem przesyiki pocztowej lub kurierskie] nadanej w zamknietej kopercie
opatrzone] adnotacjami ,, POUFNE” oraz ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA — DO RAK

WLASNYCH PELNOMOCNIKA ZARZADU DS. ZGEASZANIA NARUSZEN” na adres Spotki: ul.
Modrzewiowa 7, 41-219 Sosnowiec;

b) w formie elektroniczngj — za podredniciwem wiadomodci e-mail przestanei do Spotki na adres:
sygnalista@eztserwis.pl

¢) zgloszenia ustnego — dokonanego telefonicznie pod numerem telefonu: +48 785 004 414

d) zgloszenia ustnego — dokonanego w ramach bezposredniego spotkania na uprzedni wnicsek sygnalisty
zgloszony telefonicznic pod numerem telefonu: +48 785 004 414

W przypadku, o ktérym mowa w ustepic 2 lit. d) powyzej, bezposrednie spotkania siuzace dokonaniu
zgloszenia ustnego zostanie organizowane w micjscu uzgodnionym z sygnalistg i w rozsadnym terminie, nie
dluZszym niz 14 dni od otrzymania wniosku sygnalisty o umozliwienie dokonania zgloszenia w formie ustnej
w ramach bezposredniego spotkania.

Jezeli zgloszenie dotyczy pelnomocnika ds. zglaszania naruszen, o kidérym mowa w § 6 Regulaminu, nalezy

je kierowa¢ bezposrednio do Zarzgdu Spokki.

Zaleca sig, aby zgloszenie zawieralo w szczegbinosci:

a) wskazanie, co jest przedm iotem naruszeniz,

b) wskazanie dokladne] lub przyblizonej daty i miejsca naruszenia;

¢) wskazanie sposobu, daty i miejsca uzyskania przez sygnaliste informacji o naruszeniu;

d) opis okolicznosci faktycznych stanowiacych podstawe zgloszenia (opis sprawy);

¢) wskazanie osoby, kidrej dotyczy zgloszenie {majgcej zwigzek z naruszeniem);

f3  wskazanie dowodéw i informacji bedacych w posiadaniu sygnalisty a porwierdzajgcych zaistnienie
naruszenia;

g) dane sygnalisty, w tym dane umoziiwiajace nawiazanie kontakiu z sygnalistg takie jak numer telefonu
czy adres e-mail {nie dotyczy zgloszenia anonimowego);

h} wskazanie, czy sygnalista oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania;

i) wskazanie sposobu { adresu do kontaktu na jaki sygnali$cie ma byé przekazane potwierdzenie zgloszenia
oraz informacja zwrotha.

Kanaly komunikagji, okreslone w ustepie 2 powyzej, sa prowadzone w taki sposob, aby zapawniaty poufnoéé
tozsamoici sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, jak tez
integralnos¢ danyvch objetych zgloszeniem, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem i wykorzystaniem
przez osoby nicupowaznione.



§6.

Pelmomocnik do spraw zglaszania naruszen

Osoba upowazniong przez Spétke do przyjmowania zgloszeft jest .,Pelnomocnik ds. zglaszania naruszed™
dzialajacy na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego przez Zarzad Spolki.

Pelnomocnik ds. zglaszania naruszen jest odpowiedzialny w szczegdinosci za:

a) przyjmowania zgloszen i ich rejestracje;

b) podejmowanie dziatan nastepczych;

¢} prowadzenie rejestru zgloszen;

d) prowadzenie i przechowywanic akt zawierajacy ch dokumentacje w sprawach naruszen.

Zarzgd Spéiki moze upowaznié na pismie inne osoby wspierajace pelnomocnika ds. zglaszania naruszen w
wykonywaniu jego obowiagzkéw (osoby wspierajace). Upowaznienie takie moze by¢ ograniczone do
oznaczonych czynnosci.

Dane petnomocnika ds. zglaszania naruszer oraz dane oséb wspierajacych podaje si¢ do publicznej
wiadomosci w siedzibie Spotki oraz na stronie internetowej Spotki wraz z informacjami okreslonymi w § 5
ust, 1 — 5 Regulaminu.

Peinomocnik ds. zglaszania naruszeri oraz osoby wspierajace majg obowiazek:

a) zachowac bezstronnos¢ i obiektywizm przy wypelnianiu swoich obowigzkow;

b) niezwlocznie informowaé Zarzad Spétki o okolicznodciach mogacych w ich ocenie rzutowaé na
zachowanie bezstronnosci lub obicktywizmu oraz powstrzymaé sie od dalszych czynnosci;

¢) wystapi¢ do Zarzadu Spétki o wyznaczenie w trybie ustgpu 3 powyzej osoby wspierajacej. gdy ocena
zgloszenia wymaga wiadomosci specjalnych nie dostgpnych pelnomocnikowi ds. zglaszania naruszen.
w szczegdlnosei z zakresu pomocy prawnej.

Jezeli zgloszenie dotyczy:

a) petnomocnika ds. zgfaszania naruszen — Zarzad Spétki niezwlocznie zawiesza go w czynnosciach do
czasu zamknigcia procedury weryfikacji zgtoszenia oraz pisemnie upowaznia na ten czas inna osobe do
pefnienia obowiazkéw petnomocnika ds. zglaszania naruszes;

b} osoby wspierajgcej — Zarzad Spéltki niezwlocznie zawiesza jg w czynnosciach do czasu zamkniecia
procedury wery fikacji zgloszenia oraz stosownie do okoliczno$ci moze pisemnie upowaznié na ten czas
inng osobe do pelnienia obowiazk 6w osoby wspierajacej.

Pemnomocnik ds. zglaszania naruszen oraz osobg wspierajgca nie moze by¢ osoba, wobec ktérej prowadzone
w Spolce postgpowanie wyjasniajace wy kazalo dokonanie naruszenia.

§7.

Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

Po wplynigciu zgloszenia jest ono rozpatrywane na zasadach okreslonych w Regulaminie. chyba ze
przedmiot zgloszenia lub jego charakter wymagajg rozpoznania go w innym trybie lub w innej procedurze.
w szczegblnodel na podstawie powszechnie obowigzujgeych przepiséw prawa.

W terminie nie dluzszym niz 7 dni od otrzymania zgloszenia petnomocnik ds. zglaszania naruszed lub
upowazniona osoba wspierajaca przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia. z wyjgtkiem gdv
sygnalista dokonal zgtoszenia anonimowo lub nie podat danych kontaktowych umozliwiajacych przekazanie
potwierdzenia.

Jezeli odbioreg zgloszenia nie jest petnomocnik ds. zglaszania naruszen lub osoba wspierajaca upowazniona
do przyjecia zgloszenia, zgloszenie takie nalezy niezwlocznie przekazac do rak wlasnych peinomocnika ds.
zglaszania naruszen lub upowasmionej osoby wspierajacej. Nieprzekazanie zgloszenia stanowi cigzkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub powazne naruszenie umowy zawartej ze Spolka uzasadniajgce
Jel wypowiedzenie ze skutkiem natychmiastowym.

Jezeli zgloszenie dokonywane jest ustnie za posrednictwem telefonu, pelnomocnik ds. zglaszania naruszer
lub osoba wspierajgca upowazniona do przyjecia zgtoszenia ma prawo udokumentowaé zgloszenie w formie
dokladnego protokohu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, zapewniajac sygnalifcie mozliwosé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu rozmowy poprzez jego podpisanie.
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Jezeli zgloszenie dokonywane jest ustnie w ramach bezposredniego spotkania, pelnomocnik ds. zglaszania
naruszef zapewnia, za zgodsa sygnalisty, przechowywanie komplemych i dokladnych zapisow ze spotkania
w formie trwalej i mozliwej do wyszukania. Pelomocnik ds. zglaszania naruszen lub osobz wspierajgca
upowazniona do przyjecia zgloszenia ma prawo za zgoda sygnalisty udokumentowaé spotkanie dokonujac
nagrania rozmowy w formie trwate] i umozliwiajacej jej wyszukanie

§8.
Rejestracia zgloszeri wewnetrznych
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia pelnomocnik ds. zglaszania naruszef lub upowazniona osoba
wspierajaca rejesiruje zgloszenie.

Pelnomocnik ds. zglaszania naruszen odpowiade za prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.

Reiestr zgloszel wewngtrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b} przedmiot naruszenia (zwigzty opis zgloszonego naruszenia prawa);

¢) danc osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;

¢} date dokonania zgloszenia;

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoniczenia sprawy.

Rejestr zgloszenn wewngtrznych jest prowadzony w sposdb zapewniajgcy: (i) zachowanie w tajemnicy

tozsamosci sygnalisty i innych informacji, na podstawie ktérych mozna zidentyiikowaé tozsamodé sygnalisty,

a takze (ii) zabezpieczeniz przed dostgpem o0sdb nicupowaznionych,

Dostgp do rejesiru zgloszen wewnetrznych maja wylacznie:

a) peinomocnik ds. zglaszania naruszen;

b) upowazniona osoba wspieraiaca;

c) czlonkowie Zarzadu Spotki;

d) uprawrione organy pafistwowe w zwiazku czynnodciami prowadzonymi na podstawie 1 w granicach
obowigzujacych przepiséw prawa,

- z zaslrzezeniem, e do rejestru Zgloszef wewngtrznych nie ma dostepu osoba, kuorej dotyczy zgloszenie.

Dane w rejestrze zgloszefi wewnegtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpeze lub po zakosficzeniu postepowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

Pelnomocnik ds. zglaszania naruszen odpowiada za prowadzemic i przechowywanie akt spraw
rozpoznawany ch z zwiazku ze zgloszeniami, Do akt spraw stosuje sic postanowienia ustepow 4-5 powyzej.

§9.

Dzialania nastepcze

7a dzialania nastgpcze uznaje sig nastgpujace czynnosci:

a) weryfikacie informacji o naruszeniu;

bj przeprowadzenic wewngtrznego postepowania wyjasniajgcego;
c) zamknigcie procedury weryfikacji zgloszenia;

d} dzialania naprawcze, dyscyplinujgce lub prewencyjne.

Zgloszenia jawne i zgloszenia anonimowe zobowiazuja pelnomocnika ds. zglaszania naruszett do
podejmowania wszysikich dziatan nastepczych.

Po zarcjestrowaniu zgloszenia pelnomocnik ds. zglaszania naruszed dokonuje wstepnej weryfikacii
informagji o naruszeniu, w tym ocenia tego czy informacje zawarte w zgloszeniu umozliwiajg rozpatrzenie
zasadnosci zgloszenia.
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Pelnomocnik ds. zgtaszania naruszeh moze zdecydowaé o odstapieniu od przeprowadzenia wewnetrznego
posigpowania wyjasniajacego, gdy wstgpna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie dotyczy sprawy bedacej juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia i w nowym zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszenia w poréwnaniu z wezednigjszym zgloszeniem. Pelmomocnik ds. zglaszania naruszefi
informuje sygnaliste o odstgpieniu od przeprowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego
wskazujac podstawe tej decyzji, z wyjatkiem gdy sygnalista dokonat zgloszenia anonimowao [ub nie podal
danych kontaktowych,

Pelnomocnik ds. zglaszania naruszen w celu rozpatrzenia zgloszenia przeprowadza wewnetrzne
postgpowanie wyjasniajace, ktére obejmuje weryfikacje zasadnosci zgloszenia w oparciu o:

a) powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz regulacje wewngtrzne obowigzujace w Spdlce;

b) informacje zawarte w zgloszeniu oraz informacje uzyskane w toku posigpowania wyjasniajacego.

Wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z wylaczeniem jawnosci.

Penomocnik ds. zgtaszania naruszen w celu wyjasnienia okolicznodci objetych zgloszeniem jest uprawniony

do:

a) prowadzenia dochodzenia wewngtrznego;

b) zapoznawania si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym takze majacymi charakter
informacji nigjawnej lub tajemnicy przedsigbiorstwa, a takze otrzymywania kopii tych dokumentow:;

¢} wezwania sygnalisty oraz innych os6b mogacych mie¢ zwiazek z okolicznogciami objetymi zgloszeniem
lub jakakolwiek wiedzg na temat tych okolicznosci, w celu zlozenia wyjasnien lub zgromadzenia
dodatkowych informacji;

d) wystapienia od Zarzadu Spéiki z wnioskiem o zaangazowanie w charakterze osoby wspierajacej.
specjalisty lub doradcy, jezeli w ocenie pelnomocnika ds. zgtaszania naruszen osoba taka moze posiadaé
specjalistyczng wiedzg i doswiadezenie potrzebne do wyjadnienia sprawy i oceny zasadnosci zgloszenia:

¢) dokonywania wszelkich innych czynnosci zgodnych z prawem i niezbednych do rozpatrzenia zgloszenia.

Na wniosek pelnomocnika ds. zglaszania naruszen, kazda wezwana osoba ma obowigzek. bez koniecznogci
uzyskania uprzedniej zgody przelozonego, zglosi¢ sig na wezwanie, udostepnia¢ dokumenty lub udziela¢
informacji niezbgdnych do wyjasnienia wszelkich okolicznosci objetych zgloszeniem.

Wyjasnienia skladane przez sygnalistg lub inng wezwang osobg podlegaja udokumentowaniu w formie
protokohu.

Zamkniecie procedury weryfikacji zgloszenia nastgpuje przez wydanie raportu poedsumowujacego

przeprowadzenie wewngtrznego postgpowania wyjasniajacego. Raport zawiera w szczegolnoscei:

a) opis przedmiotu zgloszenia,

b) opis ustalonego stanu faktycznego,

¢) opis czynnosci podjetych w postepowaniu wyjasniajacym,

d) wnioski z postgpowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci ocene czy zgloszenic jest zasadne. niezasadne
lub czesciowo zasadne,

¢} cwentualne rekomendacje co do dzialan naprawczych, dyscyplinujacych lub prewencyjnych.

Petnomocnik ds. zgtaszania naruszen wykonuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci.

Utrudnianie dziata nastgpczych oraz czynnofei podejmowanych przez pelnomocnika ds. zglaszania
naruszen, w tym w szczegdlnosci utrudnianie dostgpu do dokumentéw lub zlozenia wyjasnien przez wezwane
w tym celu osoby, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych [ub pewazne naruszenie umowy
zawartej ze Spolka uzasadniajace jej wypowiedzenic ze skutkiem natychmiastowym. Pelnomocnik ds.
zglaszania naruszefi obowigzany jest zglasza¢ Prezesowi Zarzadu Spolki wszelkie trudnosci Zwigzane z
podejmowaniem lub prowadzeniem dziatan nastepczych oraz ma prawo wystepowaé z odpowiednimi
wnioskami do Prezesa Zarzadu Spotki w sprawie pociggnigcia do odpowiedzialnosei oséb utrudniajacych
dziatania nastgpeze lub wyjagnienie sprawy.
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§ 10.
Dzialania naprawcze, dyscyplinujace lub prewencyjne

W przypadku stwierdzenia naruszenia, podejmowane sa, stosownie do okolicznosci i przedmiotu
naruszenia, dziatania naprawcze, dyscyplinujace lub zapobiegawcze majace na celu wyeliminowanie
podobnych raruszen w przysziodei.

W przypadku, gdy zgloszenie okaze si¢ zasadne, pelnomocnik ds. zglaszenia naruszefi informuje osobg,
kiorej dotyczy zgtoszenie o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia, z
zachowaniem poufnodci danych i tozsamosci sygnalisiy.

Dziatania jakie mogg zostaé podjete w razie stwierdzenia naruszenia obejmuja w szczegdlnodei:

a} dzialania przewidziane w odrebnych przepisach w celu zawiadomienia wiasciwego organu o mozliwosci
popelnienia przestepstwa,

by drzialania podejmowane w celu odzyskenia srodkdw finansowych;

¢y dzialania w celu naprawienia szk6d lub usuniecia nieprawidiowosci;

d) =zastosowanie odpowiednich sankeji z tytulu rienalezytego $wiadczenia pracy, w szczegélnosci
przeniesienie na inne stanowisko, zmiana zakresu obowiazkdw lub rozwigzanie umowy o prace badz
innej umowy cywilnoprawnej;

¢) zobowiazanie osoby, kidrej dotyczylo zgloszenie do zaprzestania prak tyk prowadzacych do naruszef;

) dzialania majace na celu wyeliminowanie naruszen lub mozliwosci ich powstania w przy sztosei.

Pelnomoenik ds. zglaszania naruszen nadzoruje dzialania naprawcze, dyscyplinujace lub zapobiegawcze
podjete przez wyznaczone osoby lub komérki organizacyijne.

§11.
Informacja zwrotna i inne informacje

Pelnomocnik ds. zglaszania naruszef zobowiazany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w
terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyiccia zgtoszenia Iub - w przypadku
nieprzekazania takiego potwierdzenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na kiory nalezy przekazaé i informacje zwrotng.

W przypadku oddalenia podejrzen w stosurtku do osoby, kiorej dotyczy zgloszenie, sy gnaliscie przekazywana
Jest niezwlocznie lecz najpéZniej w terminie wskazanym w ustepic | powyzej, informacja o braku
stwierdzenia naru szenia.

§12.
Ochrona danych

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych jest Zarzad Spotki.
Do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych sygnalistow
upowazniony jest wylgcznie pelnomocnik ds. zglaszania naruszer, upowaznione osoby wspierajgce oraz
Zarzad Spotki,

Dane osobowe sygnalisty i inne dane identyfikujace sygnalistg pedlegaja szczegdlnej ochronie. Pelnomocnik
ds. zglaszania naruszefi, upowaznione osoby wspierajace oraz czlonkowie Zarzadu Spolki obowiazani sq do
zachowania danych i tozsamoéei sygnalisty w tajemnicy. Obowiszek ten jest nieograniczony w czasie.

Dane oscbowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamodci, nie podlegaia ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi na to zgode.

Zgloszenia i akta spraw prowadzonych w wyniku zgloszed przechowywane sa w formie papierowej i
cyfrowej na serwerze Spotki z dostepem dla Zarzqdu Spolki oraz pelnomocnika ds. naruszefi. Akta spraw
oraz nosniki danych cyfrowych zawierajgce zgloszenia lub inne informacje o sygnalistach podlegaja
zabezpicczeniu na poziomie co najmniej réwnym zabezpieczeniom stosowanym do ochrony danych
stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa Spotki.
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§13.
Zakaz dzialan odwetowych

Zabronione jest podejmowanie dzialai odwetowych wobec sygnalistow.

Za dziatania odwetowe moga by¢ uznane w szczegsinosci:
a) odmowa nawigzania stesunku pracy;
b) wypowiedzenie [ub rozwigzanie stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia:

c) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niczawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku
gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wynagrodzenia za prace;

€) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

f) pominiecie przy przyzmawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub obnizenie
tych swiadczeni;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h} zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych Iub stuzbowych:

i} przekazanic innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych sygnalisty;

1) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

k} negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opini¢ o pracy:

I) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub érodka o podobnym

charakterze;
m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
n) mobbing;

o) dyskryminacja

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

q) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

1) nicuzasadnione skierowanic na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrgbne przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie badania;

s) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego:

©) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych. w szezegdlnosei dobrego
imienia sy gnalisty;

v) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace] sprzedazy lub dostawy
towaréw lub Swiadczenia ustug, odstapienic od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia:

w) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranic uprawnienia. w szczegolnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zabronione sa takze préby lub groZby zastosowania dziatania odwetowego.

Podejmowanie dziatati odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowiszkéw pracowniczych albo powazne
naruszeni¢ warunkéw umowy, kibre uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia albo
wypowiedzenie lub odstapienie od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od pOWY 2sZego
osoba podejmujaca dziatania odwetowe podlega odpowiedzialnodci okreslonej w odrebnych przepisach.

Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia i doswiadczyl w zwigzku z tym dziatan odwetowych. powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym petnomocnika ds. zglaszania naruszen lub Zarzad Spotki.

§ 14.
Zgloszenia zewngtrzne

Zglaszajacy moze dokonac zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewn gtrznego.
Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez organ publiczny wedtug ustalonej przez ten organ procedury.



3. Zgloszenic zewngtirzne jest przyjmowane m.in. przez Rzecznika Praw Obywatelskich, w ramach ustalonej
przez Rzecznika procedury przyjmowania zglosze zewngtrznych.

§15.
Postanowienia kefcowe

I. Regulamin zostal w dniu 17.09.2024r. udostepniony osobom wykonujgcym prace w Spoélce w sposob
Zwyczaiowo przyjety w Spolee.

2. Treé¢ Regulaminu jest stale dostgpna w Dziale Kadr Spotki oraz na stronie internetowei Spéiki: ezt.pl

3. Tre$¢ Regulaminu jest udostgpniana osobom ubiegajacym sie o prace w Spolce na podstawie stosunku pracy
inb innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji,
przed rozpoczgeiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Zmiana Regulaminu jest przeprowadzana w trybie identycznym jak jego wprowadzenie, a wigc wymaga
przeprowadzenia konsultacji z przedstawicielami pracownikéw Spéiki i podania wesci zmian do wiadomodci
0s6b wykonujacych prace w sposob zwyczajowo przyjety w Spétce.

2. Regulamin wechodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w
Spotce tj. z dniem 25,09.2024r,

Uzgodniono z przedstawicieiami zatogi:

- Stenistew Mirek

_ CZHONEW ZxZADU
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