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Zalacznik nr 9

PROCEDURA
dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona jako narzedzie zgtaszania nieprawidtowosci,
tozsame we wszystkich spotkach Grupy FIEGE w Polsce.

Zwazywszy na procedury dotychczas funkcjonujgce w spétkach Grupy FIEGE w Polsce oraz
wypracowane metody, przestrzeganie niniejszej Procedury w spotkach grupy FIEGE w Polsce
koordynuje Koordynator ds. Zapobiegania Naduzyciom.

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

Procedurze—- nalezy przez to rozumiec niniejszg Procedure dokonywania wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwg spotke Grupy FIEGE w Polsce
Grupie FIEGE - nalezy przez to rozumie¢ grupe kapitatowa zrzeszajgcg spotki FIEGE
w Polsce;
Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng dokonujgca zgtoszenia lub
ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w § 2 ust. 1
ponizej, w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b) pracownika tymczasowego,
c) osobe $wiadczacy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorce,
e) akcjonariusza lub wspdlnika,
f) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;,
g) osobe swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
h) stazyste,
i) wolontariusza;
j) praktykanta.
Koordynatorze ds. Zapobiegania Naduzyciom - nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong w Grupie FIEGE na terenie Polski do koordynowania funkcji compliance;
Lokalnej Osobie Kontaktowej ds. Zgodnosci — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub wiecej
0s6b wyznaczonych do wykonywania zadan compliance u danego Pracodawcy.
Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;
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Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) Osobie trzeciej — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc¢
prawng, ktorej tozsamosc¢ zostata wskazana w zgtoszeniu w zwigzku z opisem sytuaciji
naruszenia, a ktora nie zostata okreslona w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia;

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) Osobie powigzanej z Sygnalistag — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢é dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z2024r. poz. 17);

12) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktérym mowa
w § 2 ust. 1 ponizej, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekScie zwigzanym z pracg innej organizacji, z ktérg Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

13) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie Zewnetrzne;

14) Zgtoszeniu Wewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Pracodawcy;

15) Zgtoszeniu Zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu;

16) Ujawnieniu Publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;j;

17) Dzialaniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w celu
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem

S Zgtoszenia, w tym przez postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie

podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

18) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,
w szczegolnosci informacji o wdrozeniu lub niewdrozeniu dziatania nastepczego
i przyczynach jego niewdrozenia, informacji o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa;
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19) Dziataniu odwetowym- rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

20) Adresie do kontaktu — rozumie sie przez to adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej Sygnalisty podany przez niego w Zgtoszeniu;

21) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928).

§2
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania oraz podejmowania dziatan
nastepczych wzgledem naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majagce na celu obejscie prawa, dotyczgcych:

1) korupciji,

2) zaméwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

T 8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

15) intereséw 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 osob prawnych;

— 17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgcych w

stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wymienionymi powyze;.

2. Zdarzenia niepozadane w zatrudnieniu dotyczace relacji miedzyludzkich, takie jak:
mobbing, nieréwne traktowanie, dyskryminacja, molestowanie, molestowanie seksualne,
naruszenia zasad wspotzycia spotecznego lub naruszenia Kodeksu Postepowania FIEGE
sg rozpatrywane odrebnie, na podstawie ,Procedury Przeciwdziatania Sytuacjom
Niepozadanym w Stosunkach Zatrudnienia, w tym Nieréwnemu Traktowaniu
i Mobbingowi”. Zgtoszen z tego =zakresu nalezy dokonywaé pod adresem:
poufne@fiege.pl.
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§3

Procedura dokonywania Zgtoszenia Wewnetrznego

1. Zgtoszenie Wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w nastepujgcych formach (kanaty
zgtaszania):

1) w formie ustne;j :

a) poprzez osobiste dokonanie Zgtoszenia Wewnetrznego do Lokalnej Osoby
Kontaktowej ds. Zgodnosci lub Koordynatora ds. Zapobiegania Naduzyciom,
dokumentowanego za zgodg Sygnalisty. Wykaz Lokalnych Os6b Kontaktowych
ds. Zgodnosci zostanie podany do wiadomosci poprzez jego wywieszenie na
tablicy lub w inny zwyczajowo przyjety sposob;

2) w formie elektronicznej — poprzez wystanie Zgtoszenia Wewnetrznego na adres
poczty elektronicznej niezgodnosc@fiege.pl;

3) w formie pisemnej - poprzez wystanie Zgtoszenia Wewnetrznego na adres
Pracodawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne — Koordynator ds. Zapobiegania
Naduzyciom”,

2. Zgtoszenie Wewnetrzne moze by¢ ztozone anonimowo. W przypadku zgtoszenia
anonimowego Sygnalista nie otrzymuje potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego oraz informacji zwrotnej, chyba, ze ujawni swoje dane do kontaktu.

3. Zgtoszenie ustne dokumentowane jest za zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy
umozliwiajgcego jej wyszukiwanie.

4. Zgtoszenie Wewnetrzne powinno zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia
Wewnetrznego i hastepujace informacje:

1) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informaciji
0 naruszeniu prawa,

2) opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwosc
naruszenia prawa,

3) wskazanie Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

5) przedstawienie dowodéw i informacji o naruszeniu prawa,

6) wskazanie danych kontaktowych Sygnalisty (np. adres zamieszkania, adres e-mail,
numer telefonu — w celu umozliwienia kontaktu w niezbednym zakresie, zwtaszcza:
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, uzyskania dodatkowych

— informacji dotyczacych dokonanego Zgtoszenia Wewnetrznego badz udzieleniu

Informacji zwrotnej), chyba Zze Zgtoszenie Wewnetrzne jest dokonywane
anonimowo).
5. Wzo6r Karty zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
6. Przedmiotem Zgtoszenia nie moze by¢ naruszenie, ktore rozpatrywane jest w trybie
odrebnej procedury zgodnie z § 2 ust. 2 niniejszej Procedury.
7. Zgtoszenie Wewnetrzne moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Swiadome
sktadanie fatszywych Zgtoszen Wewnetrznych jest zakazane i zagrozone sankcjg
okreslong w art. 57 Ustawy.
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1. Zgtoszenie Wewnetrzne jest wstepnie kwalifikowane przez Lokalng Osobe Kontaktowg
ds. Zgodnosci. Jesli zgtoszenie zostato wystane do Koordynatora ds. Zapobiegania
Naduzyciom, niezwtocznie przekazuje on zgtoszenie Lokalnej Osobie Kontaktowej ds.
Zgodnosci w celu jego wstepnej kwalifikacji.

2. Wstepna kwalifikacja powinna zosta¢ dokonana niezwtocznie, nie moze jednak zajgé
wiecej niz 2 dni od otrzymania Zgtoszenia Wewnetrznego.

3. W ramach wstepnej kwalifikacji, z zastrzezeniem ust. 4, zaktadana jest teczka
elektroniczna Zgtoszenia i folder elektroniczny Zgtoszenia, nadawany jest numer sprawy,
okreslany jest przedmiot Zgtoszenia sposrod wskazanych w § 2 ust. 1. W przypadku braku
informacji wystarczajgcych do przystgpienia do analizy Zgtoszenia, Lokalna Osoba
Kontaktowa ds. Zgodnosci kontaktuje sie z Sygnalistg w celu pozyskania bardziej
szczegotowych informacji, pod warunkiem, ze Sygnalista podat Adres do kontaktu.

4. Lokalna Osoba Kontaktowa ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze
Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

5. Lokalna Osoba Kontaktowa ds. Zgodnosci po zakonczeniu swoich czynnosci, przekazuje
Zgtoszenie Wewnetrzne oraz pozyskane przez siebie informacje do Komisji do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa za posrednictwem Koordynatora ds.
Zapobiegania Naduzyciom, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku Zgtoszenia anonimowego w ramach wstepnej kwalifikacji Lokalna Osoba
Kontaktowa ds. Zgodnosci weryfikuje czy Zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu
prawa i kwalifikuje sie do rozpatrywania. W przypadku gdy Zgtoszenie anonimowe nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, przedmiot Zgtoszenia anonimowego nie miesci
sie w zakresie objetym Procedurg lub tres¢ Zgtoszenia anonimowego nie jest
wystarczajgca dla podjecia dalszych dziatan, Lokalna Osoba Kontaktowa ds. Zgodnosci
wydaje decyzje o0 odmowie rozpoznania Zgtoszenia anonimowego, wskazujgc przyczyne
odmowy. Decyzja podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez Komisje do spraw
rozpoznawania naruszen prawa. W przypadku gdy Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia
anonimowego podat dane kontaktowe, Lokalna Osoba Kontaktowa ds. Zgodnosci
przekazuje Sygnaliscie w terminie 7 dni od wptywu Zgtoszenia Informacje zwrotng o
odmowie jego rozpatrzenia i podjecia dalszych dziatan.

§4

Wstepna Kwalifikacja Zgtoszenia Wewnetrznego

— 7. Sygnalista otrzymuje Informacje zwrotng o niewdrozeniu dziatan nastepczych lub

o przekazaniu sprawy Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa, chyba,
ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu.

8. Kazde Zgtoszenie Wewnetrzne jest odnotowywane w rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych,
zgodnie z procedurg zawartg w §10.

§5

Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa
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Zgtoszenia Wewnetrze rozpoznawane sg przez Komisje do spraw rozpoznawania
zgtoszen naruszen prawa (dalej: ,Komisja”).

2. Komisja jest podmiotem wewnetrznym upowaznionym do podejmowania nastepujgcych
dziatan nastepczych: petna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego, wystepowanie do
Sygnalisty o uzupetnienie Zgtoszenia Wewnetrznego, przekazywanie dodatkowych
informacji dotyczacych Zgtoszenia Wewnetrznego i przekazywanie Sygnaliscie Informaciji
zwrotnej po dokonaniu jego analizy.

3. Posiedzenia Komisji zwotuje i zapewnia jej sprawne funkcjonowanie przewodniczacy
Komisji.

4. Komisja sktada sie z 3 cztonkdéw, powotywanych kazdorazowo do konkretnego zgtoszenia
wewnetrznego przez Pracodawce. -

5. Przewodniczgcym Komisji jest Kierownik Dziatu Personalnego Pracodawcy lub wskazany
przez niego pracownik Dziatu Personalnego Pracodawcy. Pozostali cztonkowie Komisiji
to: dedykowana osoba z Dziatu HR oraz Lokalna Osoba Kontaktowa ds. Zgodnosci, ktora
dokonywata wstepnej kwalifikacji Zgtoszenia Wewnetrznego. Cztonkdw Komisji w imieniu
Pracodawcy powotuje Prezes Zarzadu, Cztonek Zarzadu Pracodawcy lub Prokurent
Pracodawcy.

6. Z uwagi na znaczny stopien skomplikowania sprawy lub inne istotne okolicznosci,
Komisja moze zawnioskowa¢ do Pracodawcy o udziat eksperta z gtosem doradczym w
rozpoznawaniu zgtoszenia. Ekspertem moze byé w szczegdlnosci (ale nie wytgcznie):
radca prawny lub adwokat specjalizujgcy sie w dziedzinie ktorej dotyczy zgtoszenie lub
pracownik (wspotpracownik) Pracodawcy lub innej spétki z Grupy FIEGE posiadajgcy
wiedze specjalistyczng w dziedzinie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Udziat eksperta w pracach
Komisji uzalezniony jest od wczesniejszej akceptacji przez Pracodawce. Przed
przystgpieniem zewnetrznego eksperta do udziatu w pracach Komisji zawierana jest
umowa okreslona w art. 28 Ustawy.

7. Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Wewnetrznego lub z czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajgcego wynika, ze moga byé
zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia Wewnetrznego
podlegajg wytgczeniu ze sktadu Komisji.

8. Postanowienie ust. 7 stosuje sie odpowiednio, jezeli z tresci Zgtoszenia Wewnetrznego
lub z czynnosci podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajgcego wynika, ze
cztonka Komisji tgczy z Osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie lub z Sygnalistg, relacja, ktora
mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci dziatania w danej

— sprawie.

9. Cztonkowie Komisji podejmujg dziatania w sposob staranny, zmierzajgc do obiektywnego
i doktadnego rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego, przy zachowaniu w tajemnicy
tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz Osob trzecich, ktérych dane
osobowe zostaty wskazane w Zgtoszeniu . Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do
podejmowania dziatania w taki sposob, aby nie doszto do ujawnienia tozsamosci oséb
wskazanych w zdaniu pierwszym takze w sposob posredni.

10. Cztonkowie Komisji zachowujg bezstronnosé i nie sg w swoich dziataniach zwigzani
zadnymi poleceniami lub oczekiwaniami Sygnalisty, Pracodawcy ani innej osoby lub
podmiotu, niezaleznie od formy i sposobu ich zakomunikowania, co do sposobu
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rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego lub dziatan podejmowanych przez Komisje w celu
rozpoznania zgtoszenia.

§6

Postepowanie wyjasniajace

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzane jest w sktadzie trzech cztonkéw Komisji.
Z zastrzezeniem mozliwosci udziatu eksperta, o ktérym mowa w §5 ust. 6 Procedury .

2. Po zakonczeniu wstepnej kwalifikacji zgtoszenia o ktérej mowa w §4 Procedury,
Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji.

3. Komisja jest uprawniona, w szczegdlnosci do wzywania swiadkow w celu ztozenia przez
nich wyjasnien, wzywania Pracodawcy lub kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych do przedtozenia niezbednej dokumentacji.

4. Posiedzenia mogg odbywac sie z wykorzystaniem srodkéw komunikowania na odlegtos¢.

5. Wyjasnienia sktadane przez wezwanych przez Komisje swiadkéw mogg zostac ztozone
ustnie lub pisemnie; §6 ust. 4 stosuje sie odpowiednio. W razie sktadania wyjasnien w
formie ustnej, ztozone wyjasnienia nalezy udokumentowac w protokole lub — za zgoda
wystuchiwanej osoby wyrazong przed rozpoczeciem zadawania pytan dotyczacych
zdarzen objetych Zgtoszeniem - w nagraniu umozliwiajgcym wyszukiwanie. Tresé
protokotu nalezy udostepni¢ osobie sktadajgcej wyjasnienia do przeczytania.

6. Protokdt z wyjasnien podpisywany jest przez osobe sktadajgcg te wyjasnienia oraz
cztonkéow Komisji obecnych podczas ich sktadania. Przyczyne odmowy podpisania
protokotu przez osobe zobowigzang do jego podpisania wskazuje sie w protokole.
W przypadku gdy posiedzenie odbyto sie za posrednictwem srodkéw komunikowania na
odlegtos¢ Przewodniczgcy Komisji moze zdecydowaé aby zamiast podpisywac protokét
z wyjasnien, osoba, ktora ztozyta wyjasnienia zatwierdzita ich tre$¢ w inny sposdb. Moze
to by¢ w szczegdlnosci zatwierdzenie za posrednictwem wiadomosci e-mail. W takim
przypadku pod protokotem z wyjasnien i protokotem z tego posiedzenia mozna nie
zbiera¢ podpiséw cztonkéw Komisji. Protokét z posiedzenia w trakcie ktérego nie
odbywato sie wystuchiwanie moze by¢ podpisany wytgcznie przez Przewodniczacego
Komisji. W przypadku dokumentowania posiedzenia za pomocg nagrania
umozlwiajgcego wyszukiwanie akceptacja tresci wyjasnien oraz potwierdzenie przebiegu
spotkania mogg zosta¢ dokonane przez osobe wystuchiwang oraz Komisje poprzez
ztozenie ustnego oswiadczenia potwierdzajgcego przebieg posiedzenia i brak uwag co do

— sposobu jego przeprowadzenia.

7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Komisja przygotowuje sprawozdanie

ze swoich prac, obejmujgce w szczegolnosci:

1) opis dokonanych ustalen,

2) swojg ocene zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego,

3) sugestie dotyczace dalszych dziatan Pracodawcy w odniesieniu do kwestii, ktorej
dotyczyto zgtoszenie,

4) sugestie dotyczace dalszych dziatan zaradczych Pracodawcy w odniesieniu do
zgtoszonego naruszenia
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10.

11.

12.

5) oraz rekomendacje dtugoterminowe majgce na celu zapobiezenie podobnym
naruszeniom w przysztosci.
W razie dokonania przez Komisje potwierdzenia zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego,
sugestie dotyczace dalszych dziatann Pracodawcy, w tym dotyczacych Osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie badz innych os6b winnych naruszen bedacych przedmiotem
Zgtoszenia Wewnetrznego, mogg obejmowaé w szczegodlnosci sugestie dotyczace
rozwigzania umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia, wypowiedzenia umowy,
zmiany warunkow umowy, pozbawienia prawa do premii lub nagrody, natozenia kary
porzadkowe;j.
W razie potwierdzenia przez Komisje zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego, Pracodawca
moze podjg¢ dziatania okreslone w ust. 8, takze wowczas, gdy nie zostaty one
zasugerowane przez Komisije.
Wszelkie decyzje Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow w obecnosci wszystkich
cztonkéw Komisji prowadzagcych postepowanie wyjasniajgce.
Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajgce, podejmuje Dziatania nastepcze oraz
przekazuje Informacje zwrotna Sygnaliscie w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie byto -
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, pod
warunkiem, ze Sygnalista podat Adres do kontaktu.
Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystagpienia naruszenia prawa i o ewentualnych srodkach, kt6re zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej Ustawg jedynie w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Stosownie do tresci art. 57 Ustawy, dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji stanowi czyn zabroniony podlegajacy sankcji karnej.

§8

Informacje w przedmiocie Zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonaé¢ Zgtoszenia Zewnetrznego w kazdym przypadku bez
uprzedniego dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, z pominieciem procedury
przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
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1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej Procedurze
Pracodawca nie podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze SygnaliScie
Informacji zwrotnej, lub

2) Sygnalista ma uzasadnione obawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) istnieje ryzyko, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego mogtoby narazi¢ Sygnaliste
na Dziatania odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a
sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenia Zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu
publicznego, a w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Organem publicznym witasciwym do przyjecia
Zgtoszenia zewnetrznego w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. Organami publicznymi sg réwniez
inne organy przyjmujgce Zgtoszenia Zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezgcych do zakresu ich dziatania.

§9

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, Osoby powigzanej z Sygnalistg oraz Osoby trzeciej
jest Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

3. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce

— przechowywanie danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego

nosnika informacji obejmujacych Zgtoszenie Wewnetrzne.

4. Pracodawca po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego, w celu dokonania wstepnej
analizy oraz przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, moze zbierac i przetwarzac
dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz innych os6b wymienionych w
Zgtoszeniu Wewnetrznym - w zakresie w jakim jest to niezbedne do rozpatrzenia
Zgtoszenia Wewnetrznego (1j. realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na Pracodawcy)
oraz podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych. Postanowienie niniejsze nie uchybia
obowigzkowi wynikajgcemu z §9 ust. 3.
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5.

Dane osobowe, ktore 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.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Wewnetrznego
przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Po uptywie okresu przechowywania wskazanego w ust. 6 Pracodawca usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem.

§10
Rejestr zgtoszen i statystyka spraw

1. Pracodawca prowadzi rejestr Zgtoszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze.

2. Dane w rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Lokalne Osoby Kontaktowe ds. zgodnosci majg obowigzek raportowania do Koordynatora
ds. Zapobiegania Naduzyciom o kazdym przypadku dokonanego Zgtoszenia
Wewnetrznego.

4. W imieniu Pracodawcy rejestr sporzadza i administruje nim Koordynator ds. Zapobiegania
Naduzyciom.

5. Rejestr zawiera informacje obejmujace:

1) nadany numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob — jezeli zostaty podane przez Sygnaliste;
4) Adres do kontaktu Sygnalisty — jezeli zostat podany przez Sygnaliste;
5) date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,
6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
7) date zakonczenia sprawy.
6. Dostep do danych zawartych w Rejestrze naruszen posiadajg wytgcznie Koordynator ds.

— Zapobiegania Naduzyciom oraz zarzad Pracodawcy.

7. Koordynator ds. zapobiegania naduzyciom raz na kwartat oraz na kazde zadanie
Pracodawcy, przedstawia zanonimizowang informacje statystyczng dotyczacg ilosci
i rodzaju przyjmowanych zgtoszen.

§11

Postanowienia koficowe

1. Niniejsza Procedura zostat ustalona po konsultacji z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w spo6tkach Grupy FIEGE oraz - w odniesieniu do spotek Grupy
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FIEGE, w ktorych nie dziatajg zaktadowe organizacje zwigzkowe - z przedstawicielami
pracownikéw wytonionymi w sposob przyjety u danego Pracodawcy.

2. Kazda osoba o ktérej mowa w §1 pkt 3 lit. a) — i) ma obowigzek zapoznania sie z trescig
niniejszej Procedury. Osoby podejmujgce prace lub wspotprace z Pracodawcg maja
obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury przed rozpoczeciem
wykonywania swoich obowigzkéw. Osobom ubiegajgcym sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze
zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

3. Wzér oswiadczenia o otrzymaniu informacji o procedurze oraz oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z trescig procedury stanowig zatgczniki nr 15-17 do Procedury.

4. Za prawidtowa realizacje obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2, odpowiedzialny jest Dziat
HR.

5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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| Zatacznik 1
@ FIEGE

Wzér Wykazu Lokalnych Os6b Kontaktowych ds. Zgodnosci

Imie i nazwisko
Lok. Os. Kontakt. ds. Zgodnosci

Jednostka i spotka
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Karta Zgtoszenia Wewnetrznego

Jak dokonuje Zgtoszenia ?
O nie chce podawaé swoich danych osobowych (zgtoszenie anonimowe)

[0 podam swoje dane osobowe
Komu dokonuje Zgtoszenia:

1. Spétka / jednostka, ktérej dotyczy zgtoszenie

2. Osoba dokonujgca zgtoszenia

*podanie ponizszych danych nie jest obowigzkowe, jednak niewskazanie jakichkolwiek danych kontaktowych
skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci przekazania Pani/u przez Pracodawce informacji o przyjeciu zgtoszenia i jego
numerze oraz uniemoZzliwi kontakt w przypadku koniecznosci uzyskania bardziej szczegétowych informacji

Imie:

Nazwisko:

Adres:

Numer kontaktowy:

E-mail:

3. Czy Zgtoszenie zostato skierowane réwniez do innego organu / instytucji / biura /
komorki itp.?

O TAK O NIE

Adresat:

4. Podstawowe informacje o zdarzeniu objetym Zgtoszeniem

Data / okres:

13
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Miejsce wystgpienia:

Opis zdarzenia:

5. Lista $wiadkéw: imie i nazwisko, dane kontaktowe (jesli sg mozliwe do ustalenia)

b)

c)

6. Lista dowoddéw: wskazanie dowodu, krotkie wyjasnienie znaczenia dowodu dla sprawy
wraz z informacjg gdzie dowéd mozna pozyskac (w przypadku, gdy dowdd nie jest zatgczony
do Zgtoszenia)
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a)

b)

c)

d)

7. Oswiadczenia i podpisy

O Potwierdzam zapoznanie oraz akceptuje tres¢ klauzuli informacyjnej zatgczonej do
niniejszego Zgtoszenia

O Oswiadczam, iz jestem w petni Swiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
Zgtoszeniem dokonanym w ztej wierze. Jestem takze w petni Swiadom, ze zta wiara zachodzi
w szczegolnosci wtedy, gdy jako dokonujgcy zgtoszenia wiem lub przy zachowaniu nalezytej
starannosci powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie
majg uzasadnionych podstaw, a wszczete postgpowanie moze nieS¢ dla jego adresata
negatywne konsekwencje.

Data / miejscowosé, podpis osoby dokonujgcej Zgtoszenia

Formularz dla Osoby przyjmujacej zgtoszenie

Data wptywu:

Metoda przekazania zgtoszenia: [0 Ustnie osobiscie (I Ustnie za posrednictwem infolinii
O Drogg elektroniczng O Pisemnie O Inna ( )

Numer sprawy:

Podpis Osoby przyjmujacej zgtoszenie
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Klauzula informacyjna

1. Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowigzkéw prawnych jakie zostaty natozone
na Administratora danych Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO — majgc na uwadze obowigzki natozone na Administratora
danych osobowych - informujemy, iz:

3. Dane, ktore przetwarzamy otrzymaliSmy bezposrednio od osoby ktorej dotyczg lub zostaty
nam przekazane przez osoby zgtaszajgce nieprawidtowos$é. Administratorem Panstwa
danych osobowych jest ..................... Adres siedziby: ..., W ktorej
przetwarzane jest Panstwa zgtoszenie.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane:

a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionych intereséw

— Administratora, w celu:

— analizy otrzymanego Zgtoszenia;

— prowadzenia rejestru Zgtoszen;

— archiwizacji Zgtoszen w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na
wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow;

— sporzadzania raportdw  podsumowujgcych  prowadzone  dziatania  oraz
przeprowadzenie analiz statystycznych.

Powyzsze ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa prawnego i finansowego

— przedsiebiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduzyciom.

b) w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego Administratora wynikajacego z przepiséw
prawa - art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO.

5. Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji
celow przetwarzania Panstwa danych osobowych - moga byc¢:

a)  Spotki z Grupy FIEGE w zakresie spraw ich dotyczacych,

b) podmioty Swiadczace ustugi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe,
rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekc;ji,

c) podmioty zapewniajgce obstuge w zakresie IT Ilub/oraz  systemoéw
teleinformatycznych,

d) podmioty $wiadczace ustugi zarzgdzania archiwum dokumentéw,

e) podmioty $wiadczace ustugi pocztowe lub/oraz kurierskie,

f) kontrolujgce organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zgdania
dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej
(,LEOG"). Powyzsze moze mie¢ miejsce w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy podmiotéw
spoza EOG badz jesli Administrator zleca wykonanie okreslonych ustug podmiotom
majgcym siedzibe poza EOG lub przetwarzajgcym dane poza EOG. Panstwa dane osobowe
moga by¢ przekazane wytgcznie do panstw poza EOG (,panstwa trzecie”) lub podmiotow
w panstwach trzecich, w stosunku do ktérych decyzjg Komisji Europejskiej stwierdzono
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odpowiedni stopien ochrony danych lub zawarto wumowach z tymi podmiotami
standardowe klauzule ochrony danych. W zwigzku z przekazaniem danych poza EOG mogg
Panstwo zazada¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych
zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyska¢ kopie tych zabezpieczen oraz informacje o
miejscu ich udostepnienia kontaktujgc sie z Administratorem w sposob wskazany w
niniejszej informacji. Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres
konieczny do zarejestrowania oraz obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla
udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych
okolicznosci w sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia dokumentacji organom
$cigania, instytucjom kontroli, organom sagdowym oraz w razie wystgpienia roszczen przez
okres niezbedny do ich rozstrzygniecia.

Zgtaszajgcy ma prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b)  sprostowania danych osobowych,

c)  usuniecia danych osobowych,

d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e)  sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych w sytuacjach okreslonych w art. 77 ust. 1 RODO.

Podanie danych osobowych w formularzu Karty Zgtoszenia jest dobrowolne.

. Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy tez nie

beda podlegaé profilowaniu.
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dnia______ r.

(imie i nazwisko)

UPOWAZNIENIE DLA LOKALNEJ OSOBY KONTAKTOWEJ

Niniejszym, w zwigzku z petniong przez Pana/ig funkcja w celu wypetnienia
zobowigzan wynikajgcych z Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych (dalej zwanej: ,Procedurg”), upowazniam Pana/ig do:

— przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

— wstepnej kwalifikacji zgtoszenia;

— przetwarzania danych osobowych osoby zgtaszajgcej oraz kontaktu z nig
w przypadkach, o ktérych mowa w Procedurze;

— przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osob
wymienionych w zgtoszeniu;

— potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

— udzielenia informacji zwrotnej o niewdrozeniu dziatan nastepczych lub o przekazaniu
sprawy Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

— Upowaznienie obejmuje réwniez prawo przetwarzania danych osobowych o ktérych mowa w

art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie tradycyjnej
i elektroniczne;.

Upowaznienie nadane jest na czas petnienia funkcji, o ktérej mowa powyzej, moze by¢ jednak
w kazdym momencie odwotane przez Pracodawce.

Oryginat upowaznienia nalezy zwroci¢ po jego odwotaniu lub ustaniu zatrudnienia oraz na

— kazde wezwanie Pracodawcy.

Jednoczes$nie zobowiazuje Pana/ig do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacji
i danych pozyskanych w zwigzku z petniong funkcja i rozpatrywanym zgtoszeniem. Niniejszy
obowigzek nie wygasa po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonuje Pan/i prace Informacje moga zosta¢ przekazane wytgcznie osobom
wskazanym w Procedurze oraz na zadanie uprawnionych podmiotow administracji i wtadzy
publicznej.

(podpis w imieniu Pracodawcy)
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dnia____ r.

(imie i nazwisko)

UPOWAZNIENIE DLA CZLONKA KOMISJI
DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
Niniejszym, w zwigzku z petniong przez Pana/ig funkcjag w ramach Komisji do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa (dalej zwanej: ,Komisja”), w celu wypetnienia
zobowigzan wynikajgcych
z Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
(dalej zwana: ,Procedurg”), upowazniam Pana/ig do:

— — przetwarzania danych osobowych osoby zgtaszajgcej, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie

oraz 0s6b wymienionych w zgtoszeniu;

— podejmowania dziatan nastepczych na zasadach opisanych w Procedurze, w tym:
petnej analizy Zgtoszenia Wewnetrznego, wystepowania do Sygnalisty o uzupetnienie
Zgtoszenia Wewnetrznego, przekazanie dodatkowych informacji dotyczacych
Zgtoszenia Wewnetrznego
i przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej po dokonaniu jego analizy;

— przygotowania sprawozdania z pracy Komisji.

Upowaznienie obejmuje réwniez prawo przetwarzania danych osobowych o ktérych mowa
wart. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pézn. zm.).

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie tradycyjnej
i elektronicznej.

Upowaznienie nadane jest na czas petnienia funkcji, o ktérej mowa powyzej, moze byc¢
jednak w kazdym momencie odwotane przez Pracodawce.

Oryginat upowaznienia nalezy zwréci¢ po jego odwotaniu lub ustaniu zatrudnienia oraz na
kazde wezwanie Pracodawcy.

Jednoczesnie zobowiazuje Panig/a do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich danych i
informacji pozyskanych w zwiazku z petniong funkcjg i rozpatrywanym zgloszeniem.
Informacje moga zosta¢ przekazane wytgcznie osobom wskazanym w Procedurze oraz na
zadanie uprawnionych podmiotow administracji i wiadzy publicznej.

(podpis w imieniu Pracodawcy)
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@ FIEGE | Zalacznik5 [ 2025-02-06 |

dnia____ .r.

(imie i nazwisko)

UPOWAZNIENIE DLA KOORDYNATORA ds. ZAPOBIEGANIA NADUZYCIOM

Niniejszym, w zwigzku z petniong przez Pana/ig funkcjg Koordynatora ds. Zapobiegania
Naduzyciom, w celu wypetnienia zobowigzan wynikajgcych z Procedury dokonywania
zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej zwanego:
,Procedura”), upowazniam Panig/a do:

— przetwarzania danych osobowych osoby zgtaszajgcej oraz kontaktu z nig w

- przypadkach

o ktérych mowa w Procedurze;

— przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz oséb
wymienionych
w zgtoszeniu;

— zbierania i przetwarzania danych osobowych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Upowaznienie obejmuje rowniez prawo przetwarzania danych osobowych o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pézn. zm.).

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w formie tradycyjnej
i elektroniczne;.

Upowaznienie nadane jest na czas petnienia funkcji, o ktérej mowa powyzej, moze by¢ jednak
w kazdym momencie odwotane przez Pracodawce.

Oryginat upowaznienia nalezy zwréci¢ po jego odwotaniu lub ustaniu zatrudnienia oraz na

. kazde wezwanie Pracodawcy.

Jednoczes$nie zobowiazuje Pana/ig do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji
i danych pozyskanych w zwigzku z petniong funkcja i rozpatrywanym zgtoszeniem. Niniejszy
obowigzek nie wygasa po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonuje Pan/i prace. Informacje moga zosta¢ przekazane wytacznie osobom
wskazanym w Procedurze oraz na zadanie uprawnionych podmiotéw administracji i wtadzy
publicznej.

(podpis w imieniu Pracodawcy)
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@ FlEGE | Zalacznik6 [ 2025-02-06 |

dnia r.

(imie i nazwisko)

Dotyczy zgtoszenia nr:

INFORMACJA O PRZYJECIU ZGLOSZENIA

Niniejszym, w zwigzku ze ztozonym przez Pana/ig zgtoszeniem wewnetrznym, w celu
wypetnienia zobowigzan wynikajgcych z Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, informuje, ze Pana/i zgtoszenie zostato przyjete w dniu
i zarejestrowane pod numerem:

Zgtoszenie zostato skierowane do Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa,
ktéra podda je weryfikacji oraz podejmie dziatania nastepcze.

(podpis Lokalnej Osoby Kontaktowej
ds. Zgodnosci)
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@ FIEGE | Zalacznik7 [ 2025-02-06 |

dnia

Do: Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa

Za posrednictwem: Koordynatora ds. Zapobiegania Naduzyciom

INFORMACJA O WPLYNIECIU | PRZEKAZANIU ZGLOSZENIA

Niniejszym na podstawie § 4 ust. 5 Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych z dnia przekazuje zatgczone do
niniejszej informacji zgtoszenie wewnetrzne numer celem
nadania dalszego biegu.

Ponadto wskazuje, ze w zwigzku ze zgtoszeniem zostaty poczynione nastgpujgce ustalenia:

*(Do uzupetnienia o dodatkowo pozyskane informacje zwigzane ze zgtoszeniem — jesli dotyczy;
w przypadku braku usunad).

(czytelny podpis Lokalnej Osoby Kontaktowej ds. Zgodnosci)

Zatacznik:

- Zgtoszenie wewnetrzne numer z dnia



@ FIEGE | Zalgcznik8 | 2025-02-06 |

dnia

INFORMACJA O POWOLANIU KOMISJI DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA

Niniejszym na podstawie § 5 ust. 4 i 5 Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczych z dnia powotana zostaje Komisja do
spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa (zwana dalej ,Komisjg”) w nastepujgcym
sktadzie:

Celem Komisji jest petne zbadanie naruszenia prawa okreslonego w ztozonym zgtoszeniu
wewnetrznym numer ktére wptyneto w dniu
i ztozone zostato przez

(czytelny podpis Pracodawcy)

Otrzymuija:

1. Cztonkowie Komisji
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@ FIEGE | Zalacznik9 | 2025-02-06 |

dnia

INFORMACJA O PIERWSZYM POSIEDZENIU KOMISJI DO SPRAW ROZPOZNAWANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

W zwigzku z powotaniem Komisji do spraw rozpoznania naruszen prawa objetych
zgtoszeniem nr , ktore wptyneto w dniu informuje, ze
termin pierwszego posiedzenia Komisji wyznaczony zostaje na dzien

Posiedzenie odbedzie sie

(czytelny podpis Przewodniczacego Komisji)

Otrzymuija:

1. Cztonkowie Komisji



@ FIEGE | Zatacznik 10 | 2025-02-06 |

dnia

DECYZJA O ODMOWIE PODJECIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Niniejszym na podstawie par. 4 ust. 6 Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz

podejmowania dziatan nastepczychzdnia___ podejmuje decyzje o odmowie podjecia dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym numer ztozonym w
dniu

Powdd wydania decyzji o odmowie podijecia dziatan nastepczych:

] zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa
L] przedmiot zgtoszenia nie miesci sie w zakresie objetym Procedura

— [ tres$¢ zgtoszenia anonimowego nie jest wystarczajaca dla podjecia dalszych dziatan

[ zgtoszenie jest oczywiscie bezprzedmiotowe
] z tresci zgtoszenia w sposob oczywisty wynika, ze podane w nim informacje sg nieprawdziwe
L inne:

Uzasadnienie przyjetej oceny zgtoszenia:

(czytelny podpis Lokalnej Osoby Kontaktowej ds. Zgodnosci)
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@ FIEGE | Zalacznik 11 | 2025-02-06 |

dnia

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA

Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa (zwana dalej ,Komisja”)
w sktadzie:

1) .
2) .
3) :

powotana w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym numer z dnia
Posiedzenie rozpoczetoogodz. . Posiedzenie zakonczono o godz.

Osoby, ktore stawity sie na posiedzenie:

- (stanowisko/ funkcja)

- (stanowisko/funkcja)

Komisja ustalita nastepujgcy porzadek obrad:

1)
2)
3)

— - Sygnalista / Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie / Swiadek

/ [Inna osoba]*

Tres¢ wyjasnien:
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@ FIEGE | Zalacznik 11 | 2025-02-06 |

Omowienie skreslen oraz poprawek i uzupetnien poczynionych w protokole:

Zgtoszone przez osobe sktadajgcg wyjasnienia zarzuty, co do tresci protokotu:

Oswiadczam, ze wyjasnitem/am wszystko, co jest mi wiadome w sprawie, co po odczytaniu

— powyzszego protokotu potwierdzam, wtasnorecznym podpisem.

Protokot osobiscie odczytatem / odczytano mi*

(czytelny podpis sktadajacego wyjasnienia)

Ewentualna informacja o odmowie ztozenia podpisu oraz przyczynie odmowy ztozenia
podpisu:
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@ FIEGE | Zalacznik 11 | 2025-02-06 |

lll. ZAPOZNANIE SIE Z INNYMI DOWODAMI

Dowdd:

Dowdd przedstawiony przez:

Spostrzezenia Komisji odnosnie do dowodu:

IV. INNE CZYNNOSCI | DECYZJE PODJETE PRZEZ KOMISJE

Komisja postanawia:

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)

* Niepotrzebne skresli¢

Niniejszy wzor jest wzorem ramowym, ktory moze podlega¢ modyfikacjom.
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@ F'EGE | Zalacznik 12 | 2025-02-06 |

dnia

SPRAWOZDANIE Z PRAC KOMISJI
DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Przedmiotem niniejszego postepowania byto zbadanie okolicznosci podanych w zgtoszeniu

wewnetrznym numer , ktore wyptyneto do Lokalnej Osoby Kontaktowej

ds. Zgodnosci w dniu

Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzono w okresie od do *,

Sktad Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa (zwanej dalej ,Komisjg”):
1. -
2. -
3. -

1.  INFORMACJA O PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCIACH
W okresie od momentu wszczecia postepowania wyjasniajgcego Komisja odbyta

___posiedzen, kolejno w dniach:

W okresie trwania postepowania wyjasniajgcego przeprowadzono nastepujgce czynnosci:

2. USTALENIA W ZAKRESIE STANU FAKTYCZNEGO
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@ F'EGE | Zalacznik 12 | 2025-02-06 |

(nalezy opisa¢ w szczegdlnosci na czym polegato naruszenie prawa, ktérego dotyczyto zgtoszenie
oraz jakich oséb dotyczyto)

3.  OCENA ZASADNOSCI ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

(nalezy zawrze¢ m.in. ocene wyjasnieri wysfuchiwanych oséb oraz innych dowoddw w sprawie,
wskazanie, czy zarzuty zawarte w zgtoszeniu okazaty sie uzasadnione)
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@ F'EGE | Zalacznik 12 | 2025-02-06 |

4. SUGESTIE DOTYCZACE DALSZYCH DZIALAN PRACODAWCY W ODNIESIENIU DO
KWESTII, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY
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@ F'EGE | Zalacznik 12 | 2025-02-06 |

5. SUGESTIE DOTYCZACE DALSZYCH DZIALAN PRACODAWCY W ODNIESIENIU DO OSOBY,
KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY (nieobowigzkowe)
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@ F'EGE | Zalacznik 12 | 2025-02-06 |

6. REKOMENDACJE DLUGOTERMINOWE KOMISJI DOT. DZIALAN ZARADCZYCH
(nalezy wskazac rekomendacje, majace na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom w przysztosci)

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)

* nalezy wpisac daty powotania Komisji oraz ostatniego posiedzenia Komisji.
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@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

dnia

SPRAWOZDANIE Z PRAC KOMISJI
DO SPRAW ROZPOZNAWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Przedmiotem niniejszego postepowania byto zbadanie okolicznosci podanych w zgtoszeniu
wewnetrznym numer , ktore wyptyneto do Lokalnej Osoby Kontaktowej

ds. Zgodnosci w dniu

Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzono w okresie od do *,

Sktad Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa (zwanej dalej ,Komisjg”):

1.  INFORMACJA O PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCIACH

W okresie od momentu wszczecia postepowania wyjasniajgcego Komisja odbyta ___

posiedzen, kolejno w dniach:

W okresie trwania postepowania wyjasniajgcego wystuchano wymienione ponizej osoby:

Streszczenie zeznan:
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@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

Streszczenie zeznan:

Przeprowadzono nastepujgce dowody:

Ponadto w czasie postepowania wyjasniajgcego przeprowadzono nastepujgce czynnosci:

2. USTALENIA W ZAKRESIE STANU FAKTYCZNEGO

(nalezy opisa¢ w szczegdlnosci na czym polegato naruszenie prawa, ktérego dotyczyto
zgtoszenie oraz jakich oséb dotyczyto)



@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

3.  OCENA ZASADNOSCI ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

(nalezy zawrze¢ m.in. ocene wyjasniern wystuchiwanych oséb oraz innych dowoddéw
w sprawie, wskazanie, czy zarzuty zawarte w zgtoszeniu okazaty sie uzasadnione)
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@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

4. SUGESTIE DOTYCZACE DALSZYCH DZIALAN PRACODAWCY W ODNIESIENIU DO
KWESTII, KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY
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@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

5. SU(::iESTIE DOTYCZACE DALSZYCH DZIALAN PRACODAWCY W ODNIESIENIU DO OSOBY,
KTOREJ ZGLOSZENIE DOTYCZY (hieobowigzkowe)

38



@ FIEGE | Zatgcznik 13 | 2025-02-06 |

6. REKOMENDACJE DLUGOTERMINOWE KOMISJI DOT. DZIALAN ZARADCZYCH

(nalezy wskaza¢ rekomendacje, majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom
W przysztosci)
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@ FIEGE | Zatacznik13 | 2025-02-06 |
1

(czytelne podpisy cztonkéw Komisji)

* nalezy wpisac¢ daty powotania Komisji oraz ostatniego posiedzenia Komisiji.
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@ FIEGE [ Zalacznik 14 | 2025-02-06 |

dnia r.

(imie i nazwisko)

Dotyczy zgtoszenia nr:

INFORMACJA ZWROTNA

Niniejszym, w zwigzku ze zlozonym przez Pana/ig zgtoszeniem wewnetrznym, w celu
wypetnienia zobowigzan wynikajagcych z § 6 ust. 11 Procedury dokonywania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, przekazuje informacje zwrotng
dotyczgca Pana/i zgtoszenia.

W toku postepowania stwierdzono, ze do naruszenia objetego zgtoszeniem: [0 doszto O nie
doszto.

Uzasadnienie:

Srodki, ktére zostaty/ zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie:

(podpis cztonka Komisji)
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@ FIEGE [ Zalacznik 15 | 2025-02-06 |

dnia r.

W zwigzku z Pana/i udziatem w rekrutacji na stanowisko / w zwigzku
z podjeciem negocjacji dotyczacych zatrudnienia* (*niepotrzebne skresli¢) w
(,Pracodawca”), informujemy, ze u Pracodawcy oraz w Grupie FIEGE w Polsce obowigzuje
Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych z
dnia okreslajgca zasady i tryb zgtaszania oraz podejmowania dziatan
nastepczych wzgledem naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1)  korupcji;

2)  zamoéwien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transporty;

7)  ochrony srodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw 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 osob 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.

Dodatkowo w Grupie FIEGE w Polsce obowigzuje Procedura przeciwdziatania sytuacjom
niepozgdanym w stosunkach zatrudnienia w tym nierbwnemu traktowaniu i mobbingowi,
w ktorej uregulowano zasady przeciwdziatania mobbingowi i nierownemu traktowaniu, a takze
innym zachowaniom niepozgdanym w stosunkach zatrudnienia, postepowania w przypadku
uzasadnionego podejrzenia, ze u Pracodawcy dochodzi do takich zachowan albo podejrzenia,
ze u Pracodawcy stwarzane sg sytuacje sprzyjajgce wystgpieniu takich zachowan.
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@ FIEGE | Zalacznik 16 | 2025-02-06 |

dnia r.

(imie i nazwisko Kandydata)

OSWIADCZENIE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O PRACE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

Ja nizej podpisany(a)

w zwigzku z ubieganiem sie o prace w (,Pracodawca”)

oswiadczam, ze przed rozpoczeciem rekrutacji / negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy

otrzymatam/em od Pracodawcy do zapoznania sie procedure dokonywania zgtoszen

— wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych z dnia oraz

zapoznatem sie / zapoznatam sie z jej trescig.

(data i czytelny podpis Kandydata)
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@ FIEGE | Zalacznik 17 | 2025-02-06 |

dnia r.

(imie i nazwisko Pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Ja nizej podpisany(a) w zwigzku z zatrudnieniem

na stanowisku oswiadczam, ze

otrzymatam/em od pracodawcy do zapoznania sieg:

a) procedure przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych z dnia ,

b) procedure przeciwdziatania sytuacjom niepozgdanym w stosunkach zatrudnienia w
tym nieréwnemu traktowaniu i mobbingowi

oraz zapoznatem sie / zapoznatam sie z jego trescia.

(data i czytelny podpis pracownika)
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|  Zalacznik 18 | 2025-02-06 |

Bezposrednio do:

Lokalna Osoba Kontaktowa

ZGtOSZENIE WEWNETRZNE

’ pos,rednidwem-

ds. Zgodnosci

Procedura przeciwdziatania sytuacjom
niepozadanym w stosunkach zatrudnienia, w tym

nierownemu traktowaniu i mobbingowi

Informacja zwrotna o
odmowie rozpoznania

V V

S—

Protokot Komisji

Dziatania nastepcze
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