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I CEL PROCEDURY

1. Niniejsza procedura (dalej takze jako ,Procedura”) zostata stworzona w

wykonaniu obowigzkdéw wynikajgcych z:

e ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow ( DZ.U. z 2024 poz.
928 ; dalej jako ,Ustawa”)

e Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0sOb zgtaszajacych przypadki naruszenia

prawa Unii.

2. Procedura ma na celu okreslenie sposobu zgtaszania i rozpatrywania
informacji o naruszeniach prawa w Spoétce i zmierza¢ ma do wzmocnienia
wewnetrznych mechanizmow kontroli jej dzielnosci, w obszarach mogacych

mie¢ do niej zastosowanie, wskazanych w art. 3 Ustawy.

3. Cel i zamierzony efekt funkcjonowania procedury uzalezniony jest od
Swiadomej i odpowiedzialnej postawy o0séb zgtaszajgcych naruszenia.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu

prawa w rozumieniu Ustawy.

4, Niniejsza Procedura nie narusza, ani nie zastepuje procedur zgtaszania
ewentualnych naruszen, ktére Spotka zobowigzana byta lub bedzie wprowadzié¢

W oparciu o inne, anizeli w/w Ustawa, przepisy prawa.

5. W oparciu o art. 28 ust 8 Ustawy Procedura jest wspélna dla obu wymienionych
na wstepie podmiotéw (Casinos Poland Sp. z o.0. oraz Casinos Poland CP
Sp. zo.0.). Jezeli jeden z podmiotéw trwale zaprzestanie swojej dziatalnosci lub
bedzie miat diugotrwatg przerwe w jej prowadzeniu, nie wplywa to na
obowigzywanie Procedury w drugim podmiocie. Procedura bedzie miata takze
swoje odpowiednie zastosowanie, gdy jeden z podmiotéw stanie sie nastepca

prawnym drugiego.
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DEFINICJE

Aplikacja — dedykowana dla Spétki platforma umozliwiajgca poufne zgtaszanie

informacji o naruszeniu prawa przez Sygnalistow;
Spotka — Casinos Poland Sp. z 0.0. lub Casinos Poland CP Sp. z o.0.

Informacja o naruszeniu prawa - zgodnie z definicjg wskazang w Ustawie
jest to ,informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca

proby ukrycia takiego naruszenia prawa”, dotyczaca:

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzagdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

e konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi wyzej.

Sygnalista — zgodnie z art. 4 Ustawy sygnalistg moze by¢ osoba fizyczna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w

kontekscie zwigzanym z pracg, w tym miedzy innymi:
a) Pracownik

b) pracownik tymczasowy;
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c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) osoba fizyczna zgtaszajgca informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

e) przedsiebiorca;
f) prokurent;
g) akcjonariusz lub wspdlnik;

h) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej;

i) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

j) stazysta;
k) wolontariusz;

l) praktykant;

5. Osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé
osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

6. Osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub
cztonka rodziny sygnalisty;

7. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng
lub osobe prawng (Spétka) wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktdéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

8. System zgloszeniowy — ogét Srodkdédw organizacyjnych, technicznych,
prawnych i osobowych stuzgcych zgtaszaniu i zarzgdzaniu — zgodnie z niniejszg
procedurg — zgtoszeniami;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informacja Zwrotha - przekazana sygnaliscie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Zgtoszenie wewnetrzne — pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
w ramach Systemu zgtoszeniowego;

Zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 Ustawy;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej zgodnie z rozdziatem 5 Ustawy.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;

Postepowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne.
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ZASADY DOKONYWANIA | OBSLUGI ZGLOSZEN

Procedura zgtaszania nie przewiduje przyjmowania zgloszen
anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rejestrowane, ani
rozpatrywane w ramach niniejszej procedury a dane uzyskane w ten sposob

beda niezwtocznie usuwane.

Zgtoszenie powinno dotyczy¢é wylacznie informacji o naruszeniu prawa
w spoice, wobec ktorej sygnalista jest w stosunku prawnym Ilub
faktycznym, wskazanym w pkt 11.4 Procedury (np. pracownik zatrudniony

wytacznie w Casinos Poland Sp. z 0.0. z zasady nie powinien dokonywac

zatoszenia dotyczaceqgo spdtki Casinos Poland CP Sp. z 0.0. — zgloszenie takie

moze nie podlegaé ochronie przewidzianej w Ustawie).

Za wyjatkiem przypadkéw okreslonych w pkt IV.17 i IV.18 niniejszej Procedury,
zgtoszenia nalezy dokonywaé pisemnie w formie elektronicznej poprzez

dedykowang Aplikacje (patrz pkt IV.5 ponizej). W_ramach swoich danych

osobowych Sygnalista, poza imieniem i nazwiskiem, zobowigzany jest podaé

w zgtoszeniu takze adres do kontaktu (tj. adres korespondencyjny lub adres

poczty elektronicznej). W celu utatwienie kontaktu Sygnalista moze podac takze

numer telefonu. Poprzez podanie numeru telefonu zgtaszajgcy wyraza zgode
na jego uzywanie przez podmiot obstugujacy zgtoszenie w celu niezbednym do

realizacji niniejszej Procedury.

System zgtoszeniowy gwarantuje poufnosé Sygnaliscie, zaréwno poprzez
funkcjonalnos¢ Aplikacji (m.in. szyfrowanie danych), jak rowniez Systemu
zgtoszeniowego (m.in. zadania i obowigzki podmiotow weryfikujgcych
Zgtoszenia). Gwarancja poufnosci oznacza, ze dostep do zgtoszenia
bedzie miat wytacznie podmiot upowazniony przez Zarzad odpowiedniej
Spotki.

Sygnalista w tresci zgtoszenia lub na poézniejszym etapie rozpatrywania
zgtoszenia moze wyrazi¢ zgode na ujawnianie swojej tozsamosci. Zgoda taka

bedzie wazne jezeli zostata przekazana w sposéb wyrazny i jednoznaczny.
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6. Podmiotem  upowaznionym do obstugi systemu zgtoszeniowego
tj. przyjmowania zgtoszen, ich  weryfikacji oraz prowadzenia dziatan
nastepczych, w tym przekazywania informacji zwrotnej Sygnaliscie, jest Radca
Prawny zatrudniony w Spotce. W celu wzmocnienia wymogu bezstronnosci
Radca Prawny obstugujacy dane zgtoszenie nie moze reprezentowac Spétki
w postepowaniu prawnym, jezeli postepowanie to bedzie bezposrednig lub

posrednig konsekwencjg rozpatrzenia zgtoszenia.

7. Spétka moze powierzy¢ przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeh podmiotowi
zewnetrznemu, specjalizujgcemu sie w $wiadczeniu tego typu ustug.
Powierzenie takie moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie umowy, o ktorej

mowa w art. 28 Ustawy.

8. Kazde Zgtoszenie jest obstugiwane z zachowaniem zasady bezstronnosci,
ktéra jest nadrzedng zasadg, w oparciu o ktérg podmiot upowazniony
do obstugi zgtoszen zobowigzany jest realizowac cel niniejszej Procedury.

9. Kazde Zgtoszenie bedzie obstuzone bez zbednej zwioki w terminach

wskazanych w procedurze.
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IV SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZENIA

1. Sygnalista powinien zapozna¢ sie z niniejsza procedura przed
dokonaniem Zgtoszenia. Informacja o procedurze jest takze przekazywana
osobie ubiegajgcej sie 0 wykonywanie pracy - na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub
ustug - z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie

umowy.

2. Tekst procedury bedzie udostepniony w przynajmniej jeden ze wskazanych
nizej sposobow: i) na stronie internetowej (https://casinospoland.pl/); ii) na

3. Sygnalista powinien dokona¢ Zgtoszenia niezwtocznie po powzieciu informacji
0 haruszeniu prawa.

4. Niedopuszczalne jest fatszywe oskarzanie i celowe zgtaszanie nieprawdziwych
informacji. Zgodnie z art. 57 Ustawy kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. Zgtoszenia powinny by¢é dokonane za posrednictwem Aplikacji udostepnione;j
pod adresem https://sygnaliscicpc.casinospoland.pl

6. Zgtoszenia w Aplikacji mozna dokona¢ przy uzyciu podtgczonych do sieci
Internet:
. komputeréw,
o urzgdzen mobilnych (np. telefony, tablety).

7. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia gwarancji catkowitej poufnosci zgtoszenia

mogaq by¢ dokonywane wytacznie przy uzyciu urzadzen prywatnych.

8. Zgtoszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegétowe dane na jego temat, w tym

ewentualne dokumenty. Szczegdlnie istotne sg informacje na temat:
e Kogo dotyczy zgtoszenie (imig, nazwisko, funkcja)

e (Czy zgtoszenie dotyczy Casinos Poland Sp. z 0. 0., czy Casinos Poland
CP Sp. z o.0.
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10.

11.

12.

13.

14.

e Data zdarzenia,

e Kompleksowy opis zdarzenia

e Szacowana wartosc straty (o ile wystepuje)

e Zrbdto informacji (dokumenty, obserwacje wtasne itp.)

e (Gdzie szuka¢ dodatkowych swiadkéw, dokumentéw na potwierdzenie

zgtoszenia

Po dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem Aplikacji sygnalista otrzyma numer
identyfikacyjny zgtoszenia tzw. PIN. Numer ten jest niezbedny do sprawdzenia
statusu zgtoszenia w sposéb gwarantujgcy poufnos¢ albo do kontaktu z osobami

obstugujgcymi zgtoszenie, stad konieczne jest dalsze jego posiadanie.

W razie koniecznosci kontaktu ze strony osoby obstugujgcej zgtoszenie, np. w
razie pytan dodatkowych, co do przekazanego zgtoszenia, informacja ta zostanie
zapisana w Aplikacji w formie wiadomosci przeznaczonej dla sygnalisty i bedzie
pozwalata na jej odczytanie w sposdb zapewniajgcy poufnos¢ sygnaliscie
(poufny komunikator).

Sygnalista przy uzyciu numeru PIN moze w kazdym czasie uzyska¢ poufny

dostep do tresci swojego zgtoszenia oraz wiadomosci przestanych przez osoby

obstugujgce zgtoszenia.

Z uwagi na koniecznos¢ gwarancji petnej poufnosci sygnalista nie otrzyma
zadnego powiadomienia o tym, ze obstugujacy zgtoszenia przestat wiadomosé
za posrednictwem Aplikacji, z tego powodu, zaleca sie okresowe sprawdzanie

statusu zgtoszenia po jego dokonaniu.

Sygnalista moze réwniez dotgczy¢ dokumenty, ktdre bedg pomocne przy

prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

W kazdym momencie przy uzyciu swojego nr PIN Sygnalista bedzie mogt

sprawdzi¢ status swojego zgtoszenia. W Aplikacji istniejg nastepujace statusy:

e ,Nowe” —jezeli upowazniony podmiot nie otworzyt jeszcze dokonanego

zgtoszenia

e ,Otwarte” — po otworzeniu dokonanego zgtoszenia

10
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15.

16.

17.

e ,Przyjete zgtoszenie” — w ciggu 7 dni od daty dokonania zgtoszenia
upowazniony podmiot dokona formalnego przyjecia zgtoszenia.
Jednoczesnie w poufnym komunikatorze pojawi sie informacjg
Zgtoszenie zostatlo przyjete” wraz z datg przyjecia zgtoszenia.
Niezaleznie od powyzszej funkcjonalnosci Aplikaciji, w ciggu 7 dni od
otrzymania zgtoszenia sygnalista otrzyma osobne potwierdzenie

przyjecia zgtoszenia przestane na podany przez Sygnaliste adres do

kontaktu.

e W trakcie wstepnej analizy” — zgtoszenie w trakcie wstepnej
weryfikacji.

o ,Przekazane do szczegotowego badania” — po przeprowadzonej

ocenie prawdopodobienstwa przydatnosci Zgtoszenia moze ono zostac

przekazane do szczegétowego badania

e ,Zamkniete” — Zgloszenie moze zosta¢é zamkniete po wstepnej

weryfikacji lub po przeprowadzeniu szczegdtowego badania.

W ciggu 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przestanego na
adres do kontaktu, lub - w razie nieprzekazania w/w potwierdzenia - w ciggu
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, upowazniony
podmiot przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng. Informacja zwrotna nie

zostanie przekazana jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Jezeli w wyniku problemoéw technicznych niektére funkcjonalnosci aplikacii,
poza samg mozliwoscig przestania zgtoszenia, ulegng awarii lub zostang trwale
lub czasowo ograniczone, wszelkie obowigzki informacyjne wzgledem
Sygnalisty spoczywajgce na Spotce w oparciu o przepisy Ustawy, dokonywane
beda przy uzyciu podanego przez Sygnaliste adresu do kontaktu.

Jezeli Spétka zdecyduje o odstgpieniu od uzywania Aplikacji do dokonywania
zgtoszen zastosowanie bedg miaty ponizsze podpunkty:

a) Spétka powiadomi o tym fakcie z co najmniej 15 dniowym wyprzedzeniem
(poprzez umieszczenie informacji w tym wzgledzie na stronie internetowej

Spotki lub poprzez wywieszanie stosownej informacji na tablicy ogtoszen w

11
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18.

b)

c)

miejscach prowadzenia dziatalnosci, lub poprzez poinformowanie o tym w

inny, adekwatny sposéb );

po uptywie w/w terminu, w celu zapewnienia kontynuacji w zakresie
dokonywania zgtoszen i zachowania zasady ochrony danych osobowych
podanych przez sygnaliste, zgtoszenia powinny by¢ dokonywane - wedtug
wyboru osoby zgtaszajgcej - za posrednictwem przesyiki listowej:

nierejestrowanej (niewymagajacej podania danych nadawcy), przestanej
na adres siedziby Spétki. Przesytka poza adresem i nazwg Spétki powinna
zawierac dopisek : “ ZGLOSZENIE — SYGNALISTA”. Przesytka taka, bez
jej otwierania przez osobe obstugujgcg obieg korespondenciji w Spofce,
przekazana zostanie niezwtocznie do podmiotu upowaznionego do obstugi
zgtoszen. Osoba obstugujgca korespondencje wykona kopie koperty i
umiesci jg w zbiorze korespondencji przychodzacej z adnotacjg o jej
przekazaniu. Podmiot upowazniony do obstugi zgtoszen potwierdzi na w/w
kopi odbior przesyiki;

rejestrowanej (wymagajgcej podania danych nadawcy) przestanej na
adres siedziby Spotki. Przesytka poza adresem i nazwg Spo6tki powinna
zawierac dopisek “ Dziat Prawny — do rgk wiasnych “. Przesytka taka, bez
jej otwierania przez osobe obstugujgcg obieg korespondenciji w Spoice,
przekazana zostanie niezwtocznie do Dziatu Prawnego Spétki. Osoba
obstugujgca obieg korespondencji nie bedzie wykonywata kopii koperty
oraz zobowigzana bedzie, pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej, do
zachowania petnej poufnosci danych osobowych wskazanych na kopercie.

do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zastosowanie bedg miaty
przepisy niniejszej Procedury za wytgczeniem przepisbw odnoszacych sie
od Aplikacji;

komunikacja z Sygnalistg nastepowac bedzie przy uzyciu podanego przez
niego adresu do kontaktu a w kwestiach, w ktorych Ustawa nie zobowigzuje
podmiotéw obstugujacych zgtoszenia do wykorzystania tego adresu, takze
za posrednictwem udostepnionego przez Sygnaliste w tym celu numeru

telefonu.

Jezeli osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie jest :

a) czionek zarzadu spotki Casinos Poland Sp. z 0.0. - zgtoszenie powinno by¢

wystane listownie na adres:
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Polskie Porty Lotnicze S.A.
ul. Komitetu Obrony Robotnikow 49,
02-146 Warszawa

z dopiskiem: ,,Przewodniczacy Rady Nadzorczej Casinos Poland
Sp. zo.0. . - do ragk wiasnych’.

b) cztonek zarzgdu spétki Casinos Poland CP Sp. z 0.0. - zgtoszenie powinno

by¢ wystane listownie na adres:

Casinos Poland Sp. z o.o.
ul. Wolnos¢ 3A, 01 -018 Warszawa

Z dopiskiem: ,,Przewodniczacy Rady Nadzorczej Casinos Poland CP
Sp. z 0.0. . - do rak wiasnych”’.

Przesytka taka, bez jej otwierania przez osobe obstugujgcg obieg
korespondencji w  Spéice, przekazana  zostanie = niezwtocznie
do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej Casinos Poland CP Sp. z 0.0. Osoba
obstugujgca obieg korespondenciji nie bedzie wykonywata kopii koperty oraz
zobowigzana bedzie, pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej, do
zachowania petnej poufnosci danych osobowych wskazanych na kopercie.

13



Procedura zgtaszania informacji o nieprawidtowosciach

V. DZIALANIA NASTEPCZE

1. Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc
w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnalidcie informacji
zwrotnej jest Radca Prawny, o ktérym mowa w pkt Ill. 6 niniejszej Procedury,
lub podmiot wskazany w pkt Ill.7 pod warunkiem zawarcia z nim wymagane;j

prawem umowy.

2. Upowazniony podmiot bedzie podejmowat dziatania nastepcze zgodnie
z zasada nalezytej starannosci w celu wszechstronnego wyjasnienia sprawy
majac na wzgledzie konieczno$¢ zachowania poufnosci danych. Osoby
zatrudnione w Spétce, lub swiadczgce prace na innej podstawie anizeli umowa
o prace, do ktérych upowazniony podmiot zwréci sie o przekazanie informaciji,
czy ztozenia wyjasnien, zobowigzane sg do niezwtocznego i skrupulatnego

wykonania tych czynnosci.

3. Po otrzymaniu Zgtoszenia upowazniony podmiot dokona jego wstepnej
weryfikacji, majgcej na celu ocene prawdopodobienstwa jego przydatnosci do
oceny czy doszto do naruszenia prawa. Wdéwczas w systemie zmieniony

zostanie status zgtoszenia na ,Wstepna weryfikacja”.

4. Wstepna weryfikacja polega¢ bedzie na zebraniu podstawowych informacji
dotyczacych zgtoszenia w tym:

e uzyskanych z systemu informatycznego spétki,
e dokumentow w formie papierowej,
e uzyskanych po przeprowadzeniu wywiaddw z okreslonymi osobami.

5. Upowazniony podmiot moze poprosi¢ Sygnaliste przy uzyciu poufnego
komunikatora, podanego przez Sygnaliste adresu do kontaktu lub numeru
telefonu, o przedstawienie dodatkowych informacji niezbednych do oceny

prawdopodobienstwa przydatnosci Zgtoszenia.

6. Nastepnie upowazniony podmiot dokona oceny prawdopodobienstwa

przydatnosci Zgtoszenia, biorgc pod uwage odpowiedzi na ponizsze pytania:
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e (Czy za pomocg standardowych s$rodkéw uzywanych w audycie
dochodzeniowym mozliwe jest potwierdzenie zawartych w Zgtoszeniu

zarzutow/faktéw/okolicznosci ?

e (Czy istotne dla sprawy informacje zawarte w Zgtoszeniu majg

potwierdzenie w faktach?

e (Czy wskazane w zgtoszeniu fakty wskazujg na wystgpienie naruszenia

prawa ?

7. Upowazniony podmiot okresli prawdopodobienstwa przydatnosci Zgtoszenia

przy pomocy nastepujgcej skali:

e Wysokie
e Srednie
¢ Niskie

8. W przypadku wysokiego i sredniego prawdopodobienstwa Zgtoszenie zostanie
przekazane do szczegétowego badania.

9. W przypadku niskiego prawdopodobienstwa Zgtoszenie zostanie zamkniete.
Wowczas w systemie zmieniony zostanie status na ,Zamkniete”. Sygnalista
zostanie réwniez poinformowany o powodach jego zamkniecia, przy uzyciu

poufnego komunikatora lub wskazanego wczesniej adres do kontaktu.

10.W przypadku przekazania Zgtoszenia do szczegétowego badania status
Zgtoszenia w systemie zostanie zmieniony na ,Przekazane do szczegétowego

badania”.

11.Szczegdétowe badania zostanie przeprowadzone przez upowazniony podmiot

za pomocg standardowych technik audytu dochodzeniowego takich jak:
e Przeprowadzanie wywiadéw
e Informatyka $Sledcza
e Szacowanie ryzyka naduzyc¢
e Analiza finansowa

e Techniki prowadzenia audytu finansowego
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12.W ramach szczegétowego badania zgtoszenia, w uzasadnionych przypadkach,
sprawa moze zostaé przekazana do analizy prawnej, ktéra bedzie
przeprowadzana przez zewnetrznego specjaliste z danej branzy. Po
zapoznaniu sie z w/w analizg prawng Zarzad Spétki moze zdecydowac o
podjeciu dalszych krokéw prawnych, w tym przygotowaniu zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa i przestaniu go do odpowiednich

organdw.

13.Po przeprowadzeniu szczegbtowego badania Zgtoszenie zostanie zamkniete —
w systemie status zgtoszenia zostanie zmieniony na ,Zamkniete”.
Jednoczesnie Sygnalista zostanie poinformowany o wynikach szczegétowego
badania za pomocg poufnego komunikatora lub adresu do kontaktu.
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VL.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Zabronione jest:

podejmowanie przez osoby nieupowaznione do obstugi zgtoszen prob
ustalenia tozsamosci Sygnalisty chyba, ze wyrazit on wyrazng wole

ujawnienia swoich danych,
utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgtoszen,

podejmowanie dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym,
mobbingowym wobec sygnalistéw, wskazanych w art. 12 i 13 Ustawy,

naruszanie poufnosci Zgtoszen,

utrudnienie weryfikacji zgtoszenia, takze poprzez brak kooperacji w
trakcie czynnosci wyjasniajgcych z osobami prowadzgcymi te czynnosci,
co moze skutkowacC wyciggnieciem konsekwencji stuzbowych wobec
takiej osoby (w tym wypowiedzeniu lub rozwigzanie umowy o prace bez

wypowiedzenia),

podejmowanie dziatah o charakterze odwetowym wobec o0s6b
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub o0s6b powigzanych z
sygnalista.

3. Zgodnie z rozdziatem 6 Ustawy w brzmieniu obowigzujgcym na dzien wejscia

w zycie niniejszej Procedury :

kto chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to
lub istotnie utrudnia podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku; jezeli sprawca tego czynu stosuje wobec
innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3;
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kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2, a jezeli sprawca tego czynu dziata w sposéb

uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3;

kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do roku.
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VI. TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Oddnia 25.12.2024 r. (tj. o uptywie 6 miejscy od dnia ogtoszenia Ustawy) mozliwe
bedzie dokonywanie zgtoszen zewnetrznych do Rzecznik Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego, a w stosownych przypadkach takze do instytuciji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury
zgtoszeh wewnetrznych. Temat zgtoszen zewnetrznych reguluje rozdziat 4
Ustawy.

2. Procedure obstugi zgtoszen zewnetrznych, w tym takze ich weryfikacje pod kgtem
ustalenia organu publicznego wtasciwego do podijecia dziatan nastepczych, do
ktérego zgtoszenie zostanie przekazane (w tym roéwniez instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej), ustali i poda do publicznej
wiadomosci Rzecznik Praw Obywatelskich lub dany organ publiczny.

3. Pomimo, iz wykorzystanie zgfoszenia zewnetrznego nie jest uwarunkowane
od uprzedniego wykorzystania trybu przekazania informacji o naruszeniu prawa
w ramach zgtoszen wewnetrznych, wskazanym jest jednak, by Sygnalista
dat mozliwos¢ wewnetrznej weryfikacji potencjalnego naruszenia. Z zasady zadne
podmioty prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg, w tym Spodtka, nie dziata w sposdb
umysiny w celu ztamania prawa. Wykorzystanie w pierwszej kolejno$ci zgtoszen
wewnetrznych daje wiec Spotce mozliwos¢é niezwtocznego podjecia krokéw
zaradczych, ktére zmierza¢ bedg do usuniecie przyczyn powstania potencjalnych
naruszen oraz do minimalizacji szkody, ktéra mogtaby z takiego naruszenia

powstac.
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VIil.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe Sygnalistéw oraz oséb, ktdérych Zgtoszenia dotyczg (potencjalni

sprawcy, swiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa. Administrator danych osobowych zapewnia adekwatny

poziom ochrony danych osobowych.

2. Zgodnie z artykutem 8 Ustawy:

ii)

Spoétka po otrzymaniu zgtoszenia, moze przetwarza¢ dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one

znaczenia dla sprawy;

dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
wyrazng zgoda sygnalisty lub gdy obowigzek ten wynika z bezwzglednie

obowigzujacych przepisbw prawaosoba;

Spoétka nie moze udostepni¢ osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie danych
osobowych Sygnalisty chyba, ze Sygnalista wyrazit na to zgode lub gdy
Sygnalista nie spetnia wymogéw z art. 6 Ustawy (np. gdy zgtoszenie jest

oczywiscie nieprawdziwe).
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3. Opisana w niniejszej procedurze organizacja przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen, czy tez podejmowania dziatan nastepczych ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji objetej zgtoszeniem przez
nieupowaznione osoby oraz zmierza do zapewnienia ochrony poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

4. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w
pkt 3 powyzej, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, oraz podejmowanych
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prac (zobowigzanie to zostanie
dodatkowo potwierdzone w pisemnych oswiadczeniach).

5. Informuje sie czytelnika niniejszej Procedury, ze w okreslonych okoliczno$ciach
wynikajgcych z przedmiotu Procedury, moze by¢ on osoba, ktérej zgtoszenie
naruszenia dotyczy, w wyniku czego podmioty upowaznione przez Spodtke
bedg przetwarza¢ jego dane osobowe w zakresie niezbednym do realizacji
celéw Ustawy.
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IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zarzad Spoétki oraz kadra kierownicza aktywnie wspierajg zgtaszanie informacji o
naruszeniu prawa pozwalajgcych na eliminowanie nieprawidtowosci i promujg

kulture odpowiedzialnosci w organizaciji.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujgcych prace w sposob przyjety w Spétce.
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