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KIM JEST SYGNALISTA?

Sygnalista jest osoba, ktéra - dziatajgc w Dobrej wierze - przekazuje informacje o podejrzeniu
wystapienia naruszeh prawa, regulacji wewnetrznych Spétki (jej polityk, procedur, instrukcji,
regulaminéw) lub przyjetych przez nig standardéw etycznych (ujetych m.in. w kodeksie

postepowania).

Tym samym dokonuje Zgloszenia.

Sygnalista moze zostaé kazdy, kto miat styczno$é z dang organizacja.

Sygnalista nie ma obowigzku udowodnienia, ze naruszenie prawa, o ktérym przekazat informacje,
rzeczywiécie miato miejsce. To Spétka jest zobowigzana przeprowadzié Postepowanie
wyjasniajace, zeby potwierdzié albo wykluczyé takg okolicznosé.

CZYM SA NIEPRAWIDLOWOSCI, KTORE STANOWIA PODSTAWE
ZGLOSZENIA?

Nieprawidtowos$¢ to zdarzenie naruszajgce lub mogace naruszaé przepisy powszechnie
obowigzujagcego prawa, regulacje i standardy ustalone w Spétce, przyjete przez nig dobre

praktyki rynkowe, rekomendacje organdw nadzoru oraz zasady wspétzycia spotecznego.

Nieprawidtowosciami sg réwniez sytuacje, ktére mogly nie mieé jeszcze miejsca, ale jest
uzasadnione podejrzenie, ze wystapia. To takze préby powyzszych.

JAKIEGO RODZAJU NIEPRAWIDLOWOSCI NAJCZESCIE] DOTYCZA
ZGLOSZENIA?

Nie sposéb wymienié wszystkich potencjalnych naruszen, kiére moga mieé negatywny wptyw na

funkcjonowanie Spétki, dobro jej Pracownikéw oraz otoczenie zewnetrzne.
Do najczesciej wystepujacych Nieprawidtowosci na pewno zaliczyé mozemy:

e Korupcje

o Kradziez

o Nieprawidtowosci przetargowe

e tamanie praw pracowniczych (mobbing, dyskryminacje, molestowanie seksualne)

o Konflikt intereséw

» Nieuczciwg konkurencje i naruszenia praw konsumentéw.

o Oszustwa ksiegowe.

* Niedochowanie tajemnicy przedsigbiorstwa.

o Nepotyzm, czyli preferowanie przy zatrudnieniu lub w czasie stosunku pracy innych
kryteridw niz merytoryczne)
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CZYM JEST ZGLOSZENIE | JAKIE ELEMENTY POWINNO ZAWIERAC?

Zgtoszenie to informacja o rzeczywistych lub potencjalnych Nieprawidtowosciach, przekazana do
organizacji poprzez Platforme ,Zalezy Nam” lub listownie. (gdy dotyczy Koordynatora Spétki,
Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej Spétki, Investment Partnera lub Wiasciciela Grupy). Jesli sprawa
jest przekazywana ustnie, powinna zostaé niezwlocznie przekazana Koordynatorowi, ktéry
rejestruje jg na Platformie.

Dokonanie Zgltoszenia to wyraz dbatoéci Sygnalisty o dobro Pracownikéw i samej Spétki oraz

zapewnienie skuteczniejszego egzekwowania prawa i regulacji przyjetych przez organizacje.

Zgtoszenie moze dotyczyé nie tylko potwierdzonej informacji o naruszeniu prawa (lub prébie
ukrycia takiej sytuacji), lecz réwniez uzasadnionego podejrzenia, ze do Nieprawidtowosci doszto
lub prawdopodobnie dojdzie.

Sygnalista decyduje czy chce pozostaé catkowicie anonimowy, czy ujawnié w Zgloszeniu swojg
tozsamo$é. Bez wzgledu na to, ktére rozwigzanie wybierze, wszelkie informacje przekazane

w Zgloszeniu objete s3 bezwzgledng Poufnoscia.

Wszystkie Zgloszenia, réwniez te listowne, Koordynator odnotowuje na Platformie ,,Zalezy nam”,

KIM JEST KOORDYNATOR?

To pracownik wyznaczony i upowazniony przez Spétke, odpowiedzialny m.in. za biezacag obstuge
platformy ,Zalezy Nam”, kontakt z Sygnalista w celu analizy Zgtoszenia i prowadzenie Postepowan

wyjasniajacych. Funkcji Koordynatora zapewnia sie wysokg niezaleznosé.

Prace Koordynatoréw Spétek nadzoruje dwéch Koordynatoréw Grupowych — General
Counsel oraz Group Compliance Officer. Wstepnie weryfikuja oni Zgloszenia, celem
kategoryzacji ich tresci jako Zgtoszenia przydatnego badz nieprzydatnego, a w
przypadkach uznanych za istotne lub krytyczne réwniez za inicjowanie wstepnej oceny
prawnej, analize ryzyka i udzielanie rekomendacji w zakresie krokéw niezbednych do
podjecia w trakcie Postepowania. W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy: Koordynatora
Spétki, Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej Spétki, Investment Partnera lub Wtasciciela
Grupy, Koordynator Grupowy samodzielnie je rozpatruje, bez przekazywania go
Koordynatorowi Spétki.

W JAKI SPOSOB SYGNALISTA MOZE DOKONAC ZGLOSZENIA?

Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia poprzez platforme ,, Zalezy Nam”, znajdujaca sie pod adresem

www.zalezynam.eu lub listownie.
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http://www.zalezynam.eu/
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Podstawowa formg przekazywania Zgtoszenia jest wysylanie go za posrednictwem platformy
.Zalezy Nam"”. Po wejéciu na strong www.zalezynam.eu Sygnalista decyduje o utworzeniu konta

uzytkownika (co w zadnym stopniu nie eliminuje petnej anonimowosci, na zadnym etapie

pracownik nie musi podaé swoich danych) lub przekazaniu informacji bez rejestracji.

Nastepnie Sygnalista wybiera z listy kategorie odpowiadajgca tematycznie naruszeniu (np. RODO
lub mobbing) i zostaje automatycznie przekierowany do formularza zawierajgcego pytania

pozwalajgce na jak najpetniejsze wyjasnienie okolicznosci sprawy.

Najistotniejszg kwestig jest doktadny opis zgtaszanego naruszenia. Przebieg zdarzenia, jego
miejsce, date lub orientacyjny termin oraz dane oséb zaangazowanych. Sygnalista moze réwniez

dotaczyé pliki multimedialne (dokumenty, zdjecia, filmy), jesli takimi dysponuje.

Po weryfikacji poprawnos$ci wprowadzonych przez siebie danych oraz wybraniu opcji , Wyslij
Zgtoszenie”, Sygnalista zostaje przekierowany na nowa strone, zawierajacg informacje o danych
logowania, czyli automatycznie wygenerowanym identyfikatorze (ID) i PINie. Sg one przypisywane
do kazdej sprawy indywidualnie i pozwalajg na prowadzenie anonimowej korespondencji
z Koordynatorem, w ramach prowadzonego Postepowania wyjasniajgcego. Ze wzgledéw
bezpieczenistwa kod PIN na stronie jest zamazany. Aby go wyswietlié¢, nalezy kliknaé i przytrzymaé
ikonke oka.

Dane dostgpowe powinny byé zapamigtane lub zapisane przez Sygnaliste w sposéb
uniemozliwiajgcy zapoznanie sig z nimi przez osobe trzecia. Ich utrata blokuje mozliwo$é dalszego

logowania sie do zwigzanej z nimi sprawy.

W terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia Koordynator informuje o tym Sygnaliste za

posrednictwem Platformy.
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Dodatkowo, Zgtoszenia moga byé przekazywane listownie, na adres Columbus Pro, z dopiskiem
,Koordynator Grupowy”/ Scigle Poufne” Q22, 39 pietro, al. Jana Pawta Il, 22 00-133 Warszawa
lub Aleja Solidarnoéci 36, 25-323 Kielce, w sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy: Koordynatora Spéfki,
Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej Spétki, Investment Partnera lub Wiasciciela Grupy.

CZY SYGNALISTA MUSI POSIADAC KONTO NA , ZALEZY NAM”, ABY
DOKONAC ZGLOSZENIA?

Nie. Nie ma koniecznosci zatozenia konta uzytkownika przez osobe dokonujaca Zgtoszenia.

W JAKI SPOSOB DZIALA PLATFORMA , ZALEZY NAM"?

Platforma ,Zalezy Nam”, funkcjonujgca juz wczedniej z powodzeniem, zostata gruntownie
zaktualizowana, aby spetniaé najnowsze standardy technologiczne i regulacyjne. Obecnie,

dostgpna pod adresem www.zalezynam.eu, oferuje w petni zaszyfrowang przestrzen,

umozliwiajgc anonimowe oraz poufne zgtaszanie nieprawidtowos$ci oraz prowadzenie postepowan
wyjaéniajacych. Do dokonania Zgloszenia potrzebny jest jedynie dostep do Internetu. Poprzez
platforme mozna réwniez prowadzié korespondencje z Koordynatorem odpowiedzialnym za

zbadanie i wyjasnienie okoliczno$ci zgtoszonej sprawy.

Kazda ze Spétek Grupy posiada odrebne hasto wejscia na platforme ,,Zalezy nam”. Dzieki temu

zgtaszajgcy ma dostep do przestrzeni swojej organizacji w ramach systemu.

Po uzupetnieniu formularza, Sygnalista otrzymuje indywidualny identyfikator i PIN do konkretnego

Zgtoszenia. Dane te nalezy zapamietaé, poniewaz nie mozna ich odzyskaé.

CZY PLATFORMA ,, ZALEZY NAM" JEST W PELNI BEZPIECZNYM SYSTEMEM?

Tak.

Oprécz funkcjonalnosci takich jak szyfrowanie danych i brak identyfikacji oséb dokonujacych
Zgtoszen, system zapewnia catkowita anonimowo$é oraz ochrone danych Sygnalistéw oraz oséb
z nim powigzanych, a takze tych ktérych Zgtoszenie dotyczy. Czyli m.in. potencjalnym sprawcom,

pokrzywdzonym, osobom, ktére sg uczestnikami postepowania, np. $wiadkom.

W oparciu o przekazane dane osobowe nie s3 podejmowane zadne zautomatyzowane decyzje ani

nie jest na ich podstawie prowadzone profilowanie.

W JAKI SPOSOB GWARANTOWANA JEST ANONIMOWOSC SYGNALISTY?

Platforma ,,Zalezy Nam” gwarantuje Sygnaliscie anonimowo$é, dzieki wykorzystywaniu w pefni
szyfrowanego kanatu komunikacji, a takze usuwaniu wszelkich metadanych z przesytanych

zatgcznikédw oraz nierejestrowaniu adreséw IP.

O ile Sygnalista sam nie zadecyduje o ujawnieniu swoich danych osobowych (np. poprzez podanie
ich w tresci Zgtoszenia), aplikacja nie jest w stanie w zaden sposéb zidentyfikowaé jego tozsamosci.
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Anonimowo$é gwarantowana jest réwniez poprzez rozwigzania praktyczne i procesowe

(m.in. nadanie dostepu do platformy jedynie wybranemu Koordynatorowi).

JAKA JEST ROZNICA MIEDZY ANONIMOWOSCIA, A POUFNOSCIA?

Sygnalista korzystajacy z platformy ,, Zalezy Nam” ma zagwarantowang petng Anonimowosé, chyba

ze dobrowolnie ujawni swojg tozsamosé.

Niezaleznie jednak od tego, wszelkie dziatania zwigzane z odbieraniem i rozpatrywaniem Zgtoszen
charakteryzuje bezwzgledna Poufnos$é, egzekwowana w trakcie catego Postepowania
wyjasniajacego. Uniemozliwia ona nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do jakichkolwiek
informacji przekazywanych przez Sygnaliste. Kazda informacja jest dystrybuowana wytacznie
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia weryfikacji tresci zawartych w Zgtoszeniu i wyjasnienia

okolicznosci sprawy.
Wszelkie préby naruszenia Poufnosci sg surowo zabronione.

NA CZYM POLEGA POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE?

Postepowanie wyjasniajace to ustrukturyzowany proces, majacy na celu rozpatrywanie Zgtoszen.
Obejmuje on m.in. wyjasnienie okolicznosci sprawy w oparciu o fakty, analize materiatu
dowodowego, w tym odpowiednie zabezpieczenia danych, ustalenie zakresu potencjalnej

odpowiedzialnoéci i kregu oséb zaangazowanych.

Jego kluczowe etapy to przygotowanie (tto i kontekst sprawy, wstepna analiza zdarzenia),
wykonanie, raportowanie. Prowadzone jest w sposéb obiektywny, w oparciu o domniemanie
niewinnosci, prawo do bycia wystuchanym, przy uzyciu $rodkéw i dziatan adekwatnych do
realizowanego celu oraz przy zastosowaniu jednolitych zasad w odniesieniu do wszystkich
Sygnalistéw.

Krag oséb zaangazowanych w postgpowanie jest ograniczony do minimum i zawezony

do tzw. , wiedzy niezbednej".

Do gtéwnych metod prowadzenia czynnosci wyjasniajacych naleza wywiady ze stronami
i $wiadkami, przeglad dokumentacji, ogdlnodostepnych informacji, monitorowanie lub analiza

komputerdw, systemdw, pomieszczen biurowych i innych zasobdw czy tez zabezpieczanie danych.

Po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajgcego Koordynator zobligowany jest przekazaé Sygnaliscie
informacje zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziatah. Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia. W sytuacji, gdy termin ten nie jest mozliwy do osiggniecia,
zostaje on odpowiednio i adekwatnie wydtuzony, o czym réwniez informuje sie Sygnaliste.

CZY ZARZAD SPOLKI ROZPATRUJE ZGLOSZENIA?

Nie.
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Informowanie o nieprawidtowosciach moze nierzadko budzié obawy Sygnalistéw lub gdy sa oni
jednoczesnie Pracownikami Spétki, stawiaé ich w niekomfortowej sytuacji, np. ze wzgledu na
zaleznosci stuzbowe. Dlatego z przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeh catkowicie wykluczeni sg
Cztonkowie Zarzaddw czy Rad Nadzorczych lub Investment Partnerzy. Co wiecej - Zgtoszenia ich
dotyczace s przyjmowane i rozpatrywane poza strukturg osobowa Spéfki.

CZY MOZNA ODZYSKAC DANE DOSTEPOWE PRZYPISANE DO ZGLOSZENIA?

Nie.

Utrata ID lub PIN-u Zgtoszenia uniemozliwia dostep do niego, co stanowi jedng z gwarancji

bezpieczefstwa systemu i anonimowosci Sygnalisty.

W przypadku utraty danych mozna jednak ponownie dokonaé tego samego Zgtoszenia, w jego
treci informujac Koordynatora o zaistniatej sytuacji. Dzieki temu Koordynator bedzie mégt
pofaczyé oba Zgtoszenia.

CZYM JEST ZGLOSZENIE W DOBRE]J WIERZE?

Sygnalizowanie nieprawidtowos$ci ma na celu dbanie o dobro zaréwno Pracownikéw, jak i samej
Spétki oraz zapewnienie skuteczniejszego egzekwowania prawa i regulacji przyjetych przez
organizacje. Nie moze byé natomiast wykorzystywane po to, by $wiadomie wyrzadzié¢ jakakolwiek
szkode ani opieraé sie na informacji, ktéra w momencie jej przekazywania jest ewidentnym

ktamstwem.

Dlatego, jesdli Sygnalista dochowat nalezytej starannosci, rzetelnosci oraz miat uzasadnione
podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie jej dokonywania i ma stuzyé dbaniu o wspélne dobro, bedzie podlegat
ochronie. Jako dziatajagcy w Dobrej wierze.

Celowe zgtaszanie nieprawdy oznacza nie tylko brak ochrony, w szczegélnoéci przed odwetem,
ale tez odpowiedzialno$é na mocy przepiséw Kodeksu Pracy (w stosunku do Pracownikéw) oraz
innych regulacji, wtacznie z prawnokarnymi.

JAKIE] OCHRONY MOZE OCZEKIWAC SYGNALISTA?

Ochrona Pracownika, bedacego Sygnalista w zakresie negatywnych skutkéw dokonania przez
niego Zgloszenia, moze polegaé w szczegdlnosci na zapewnieniu ciggfosci zatrudnienia
i zaniechaniu jakichkolwiek sankcji, w tym zwtaszcza na zwolnieniu z pracy badz zawieszeniu,
degradacji stanowiskowej, dyskryminacji w przedmiocie warunkéw zatrudnienia lub wspétpracy,
wykorzystywaniu zaleznoéci stuzbowej czy tez wywieraniu wptywu w sposéb mogacy pogorszyé
warunki pracy Sygnalisty- Pracownika.

To réwniez podejmowanie natychmiastowej i skutecznej reakcji na ewentualne negatywne dziatania

otoczenia pracowniczego, w zwigzku z dokonaniem Zgtoszenia.
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CZYM SA NIEDOZWOLONE DZIALANIA ODWETOWE W STOSUNKU DO
PRACOWNIKA?

Dziatania odwetowe to wszelkiego rodzaju negatywne dziatania podjete (lub grozba czy tez préba
ich podjecia) przeciwko Sygnaliscie w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

W kontekécie Pracownika, ktéry zasygnalizowat Nieprawidtowos$é, beda to w szczegélnosci
zachowania o charakterze dyskryminacyjnym, represyjnym, mobbingowym lub inne formy

niesprawiedliwego traktowania, w tym m.in.:

e Odmowa zawarcia lub rozwigzanie istniejgcego stosunku pracy.

e Obnizenie wynagrodzenia lub przeniesienie na nizsze stanowisko pracy.
e Wstrzymanie awansu lub pominigcie podczas awansowania.

¢ Nieuzasadnione skierowanie na badania, na przykfad psychiatryczne.

e Zmiana godzin lub miejsca pracy na niekorzystne dla Pracownika bedacego Sygnalista

Za podejmowanie dziatai majgcych na celu ochrone bedacego Sygnalist3 Pracownika,
w szczegdlnosci, gdy zdecydowat sie on ujawnié swojg tozsamo$é, odpowiada przede wszystkim

Zarzad Spdtki, w ramach ktérej doszto do Nieprawidtowosci oraz jej Koordynator.

Co istotne, ochrona Pracownika, bedacego Sygnalist, ogranicza sie wylacznie do potencjalnych
negatywnych skutkéw zwigzanych ze Zgtoszeniem. Nie ma charakteru bezwzglednego, tzn. nie
oznacza, ze osoba taka pozostaje bezkarna i nie moze zostaé pociaggnigta do odpowiedzialnosci

z powodu naruszen, ktérych sama sie dopuscita.

JAKIEGO RODZAJU KONSEKWENCJE MOGA ZOSTAC WYCIAGNIETE WOBEC
OSOBY, KTORA DOPUSCILA SIE NARUSZEN?

Jesli w wyniku Postepowania wyjasniajagcego stwierdzono wystgpienie Nieprawidfowosci, Zarzad
Spétki zastosuje odpowiednie $rodki naprawcze, w tym w szczegdlnosci dyscyplinarne lub
kontraktowe, adekwatne do naruszenia. Dodatkowo, w sytuacji stwierdzenia duzego
prawdopodobienstwa popetnienia przestgpstwa, Zarzad Spétki (po zasiegnieciu opinii
Koordynatora Grupowego) moze zadecydowaé o zlozeniu ewentualnego zawiadomienia do
wlasciwych organéw $cigania.

W sytuacji, gdy sprawa dotyczytaby Koordynatora Spétki, Zarzadu Spétki, Rady Nadzorczej Spétki,
Investment Partnera, decyzje podejmuje Koordynator Grupy, po konsultacji z Wtascicielem.
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