Zalacznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewngtrznych
ﬂ Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan

PEWIK GDYNIA nastepczych

.
1.

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych 0 naruszeniach prawa w Spélce

Zgloszenie wewnetrzne mozna przekaza¢ W Spotce w nastgpujacy sposob:
1) =za posrednictwem elektronicznego formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie
internetowej https://app.sygnanet.pl/pewik/pl
2) w formie tradycyjnego listu wystanego na adres:
Petnomocnik ds. zgodnosci
PEWIK GDYNIA Sp. z o.0.
ul. Witominska 29
81-311 Gdynia
3) zaposrednictwem linii telefonicznej pod numerem 516 677 604, czynnej od poniedziatku do
piatku w godzinach 7:00 - 14:00;
4) osobiscie pelnomocnikowi ds. zgodnosci podczas indywidualnego  spotkania
zorganizowanego na wniosek zgtaszajacego w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku
przez pelnomocnika.

Naruszenie prawa przez pelnomocnika ds. zgodnosci mozna zgtosi¢ bezposrednio Cztonkowi
Zarzadu.

Kazde zgloszenie wewnetrzne dokonane wedlug ust. 1 kierowane jest bezposrednio do
petnomocnika ds. zgodno$ci. Jesli zgloszenie dotyczy petnomocnika ds. zgodnosci jest on
obowiazany niezwtocznie zaprzesta¢ badania zgloszenia i powiadomi¢ o tym Czlonka Zarzadu.

Kazdy nieuprawniony pracownik Spélki, ktory otrzymat zgloszenie wewngtrzne lub uzyskat
informacje o jego tresci jest obowigzany do:

1) nieujawniania informacji powzigtych w zwigzku z otrzymaniem zgloszenia, w szczegdlnosci
tych, ktére umozliwiajg ustalenie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie,

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia pelnomocnikowi ds. zgodnosci, bez wprowadzania
zmian w tym zgloszeniu.

Zgloszenie wewnetrzne powinno by¢ udokumentowane i szczegdlowo opisane w celu
umozliwienia zbadania zasadnos$ci zgloszonego naruszenia prawa takze w sytuacji braku
mozliwos$ci dalszego kontaktu ze zgtaszajacym. W miare posiadanej wiedzy zglaszajacy powinien
mozliwie szczegotowo opisaé nastgpujace elementy:

1) okolicznosci i zdarzenia bgdace przejawem naruszenia prawa,

2) date lub okres trwania naruszenia prawa oraz miejsce jego zaistnienia,

3) osoby lub podmioty zaangazowane i ich role,

4) ewentualne dokumenty, ktére moga potwierdzi¢ zasadnos$¢ zgtoszenia.
Do dokonania zgloszenia mozna wykorzysta¢ formularz ,,.Zgloszenie naruszenie prawa”, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Elektroniczny formularz zgloszen wewnetrznych znajduje sie na stronie internetowej
https://app.sygnanet.pl/pewik/pl i przeznaczony jest wylacznie do zglaszania naruszen prawa
w Spolce. Zgloszenie wewngtrzne wraz z zalgcznikami (jesli wystepuja) jest szyfrowane na
urzadzeniu zglaszajacego i w takiej postaci przekazywane jest na serwer, ktory nalezy do podmiotu
zewnetrznego — Specfile Project Sp. z 0.0., gwarantujacego bezpieczenstwo 1 poufno$¢ danych
zglaszajacego 1 0sOb wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym. Bezposrednio po wyslaniu
zgloszenia wewnetrznego, zglaszajacy na stronie internetowej automatycznie otrzymuje
identyfikator zgloszenia i hasto dostepu do swojego zgltoszenia w systemie. Dane umozliwiajace
logowanie do systemu zglaszajacy powinien przechowywaé w bezpieczny sposob, w tym
zabezpieczy¢ je przed utrata lub przejeciem przez inne osoby. Odzyskanie danych do logowania
z pomocg dostawcy tego systemu jest niemozliwe, gdyz znane sg one tylko zgtaszajacemu, co
znacznie zwigksza poziom jego ochrony. Zgloszenie wewnetrzne moze odebra¢ wylacznie
pelnomocnik ds. zgodnosci, a w okresie jego dtuzszej nieobecnosci w pracy — zastgpujacy go
kierownik Biura Personalnego.
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Pracownik Kancelarii zaadresowang do pelnomocnika ds. zgodnosci korespondencj¢ stempluje
pieczatka z data jej odbioru i nieotwartg przekazuje bezposrednio petnomocnikowi ds. zgodnosci,
a w okresie jego dluzszej nieobecnoSci w pracy — zastgpujgcemu go kierownikowi Biura
Personalnego.

Zgloszenie telefoniczne odbywa si¢ na dedykowany wytacznie do tego celu numer telefoniczny,
ktory znajduje si¢ poza centralg telefoniczng Spotki. Jesli zglaszajacy chce dokona¢ zgloszenia
wewngtrznego anonimowo powinien skorzysta¢ z telefonu innego niz stuzbowy, a w przypadku
korzystania z telefonu komorkowego powinien dodatkowo wiaczyé w nim funkcje umozliwiajaca
ukrycie prezentacji wilasnego numeru na telefonie odbiorcy potaczenia.

Pelnomocnik ds. zgodnosci sporzadza notatk¢ ze spotkania lub rozmowy telefonicznej ze
zglaszajacym lub podane przez niego informacje zapisuje na formularzu ,,Zgloszenie naruszenia
prawa” [Zat. 1].

Weryfikacja zgloszenia

Pelnomocnik ds. zgodno$ci przyjmuje zgloszenie wewngtrzne, rejestruje je i dokonuje jego
weryfikacji.

Pelnomocnik ds. zgodnosci informuje Zarzad 0 kazdym otrzymanym zgloszeniu wewngtrznym,
z wyjatkiem spraw dotyczacych Czlonka Zarzadu. W przypadku zgloszenia dotyczacego Cztonka
Zarzadu, informacje o zgtoszeniu petnomocnik ds. zgodno$ci przekazuje Przewodniczacemu Rady
Nadzorczej.

Kierownik Biura Personalnego na polecenie Zarzadu przeprowadza weryfikacje zgloszenia
wewnetrznego, ktore dotyczy petnomocnika ds. zgodnosci oraz przekazuje petnomocnikowi
ds. zgodnosci informacje niezbedne do zarejestrowania zgloszenia, bez danych osobowych i innych
informacji umozliwiajacych identyfikacj¢ zglaszajacego, osoby pomagajacej w zgloszeniu,
swiadkow i innych osdb wskazanych w zgloszeniu.

Weryfikacji poddawane jest zgloszenie wewnetrzne, ktore posiada przynajmniej opis naruszenia
prawa.

Pelnomocnik ds. zgodnos$ci w sytuacji, w ktorej uzna, ze informacje podane w zgloszeniu
wewnetrznym sa niekompletne lub budza watpliwosci moze zwréci¢ si¢ do zglaszajacego
o dodatkowe informacje i wyjasnienia, o ile istnieje mozliwos¢ skontaktowania si¢ ze
zgtaszajacym. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, pelnomocnik
ds. zgodnosci odstepuje od zadania dodatkowych informacji lub wyjasnien.

Zgloszenie wewnetrzne nie bedzie podlegato rozpatrzeniu w przypadku stwierdzenia oczywistej
bezzasadnos$ci zgloszenia lub w przypadku stwierdzenia catkowitej niemozno$ci weryfikacji
okolicznosci przytoczonych w tresci zgloszenia.

Zarzad zapoznaje si¢ ze zgloszeniem wewnetrznym 1 rekomendacja pelnomocnika
ds. zgodnosci oraz podejmuje decyzje o dziataniach nastepczych, w tym powotuje w trybie uchwaty
Zespot, ktory ma zbada¢ dane zgloszenie.

Pelnomocnik ds. zgodnosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewngtrznego
potwierdza zglaszajagcemu przyjecie zgloszenia, o ile zglaszajacy podatl adres lub wskazal inny
sposob przekazania potwierdzenia odbioru jego zgloszenia.

Postepowanie wyjasniajace

Zgloszenie wewnetrzne, ktore zostalo skierowane do postgpowania wyjasniajacego,
rozpoznawane jest wytgcznie przez zespot, sktadajacy sie jedynie z 0s6b powotanych przez Zarzad
i posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
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11.

12.

Zespol powinien liczy¢ nie wigcej niz 3 osoby. W jego sktadzie powinien si¢ znalez¢ petnomocnik
ds. zgodnosci, radca prawny oraz pracownik Spotki posiadajacy duza wiedze merytoryczng
w zakresie zgloszonego naruszenia prawa. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach (np. brak
mozliwosci oceny zgloszenia, szczegdlna trudnos¢ lub zawitos¢ sprawy) zespot, za zgoda Zarzadu
moze skorzysta¢ z pomocy innych oséb lub podmiotu zewnetrznego gwarantujacego zachowanie
poufnosci.

Czlonkiem zespolu nie moze by¢:

1) zgtaszajacy,

2) 0soba, ktorej dotyczy zgltoszenie,

3) osoba wymieniona w zgloszeniu jako $wiadek zdarzenia,

4) osoba pozostajaca ze zglaszajacym lub osoba, ktorej dotyczy zgloszenie w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa albo w innym stosunku
prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci (np. przetozony zgltaszajacego).

Czlonek zespolu w razie zaistnienia okoliczno$ci, ktore moga wywota¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci, zobowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z pracy zespotu i powiadomi¢ 0 tym
pelnomocnika ds. zgodnosci.

Pelnomocnik ds. zgodnoS$ci informuje o powyzszych okolicznosciach Zarzad, ktory wylacza
Z postepowania wyjasniajacego cztonka zespotu i w jego miejsce powotuje inng osobe.

Zespol niezwlocznie podejmuje czynnos$ci zmierzajace do wyjasnienia zgloszonego naruszenia
prawa. Postepowanie wyjasniajace nie powinno trwa¢ dluzej niz 3 miesiace od dnia otrzymania
zgloszenia 0 naruszeniu prawa, jednakze na ostateczny czas trwania postgpowania wpltyw moze
mie¢ w szczegdlnosci charakter i stopien zlozono$ci danej sprawy, liczba zaangazowanych osob
i koniecznos$¢ zaangazowania 0sob spoza Spoftki.

Zespol prowadzi postepowanie wyjasniajace z nalezyta staranno$cig oraz z zachowaniem zasad
poufnosci i ochrony danych osobowych, w tym w sposob niepozwalajacy na ujawnienie tozsamosci
zglaszajacego, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszeniu
1 0s6b wymienionych w zgloszeniu lub innych informacji pozwalajacych na ustalenie ich danych

osobowych.
Pelnomocnik ds. zgodnos$ci koordynuje prace zespotu.

Pelnomocnik ds. zgodnosci z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka zespolu moze zwrocic
si¢ do zglaszajacego o dodatkowe informacje lub wyjasnienia, o ile istnieje mozliwos¢
skontaktowania si¢ ze zglaszajagcym. Jezeli zglaszajacy sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgodnosci odstepuje od zadania dodatkowych informacji
lub wyjasnien.

Pelnomocnik ds. zgodnosci z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka zespotu ma prawo zgdaé
od pracownikow Spoélki danych i informacji niezbednych do ustalenia okoliczno$ci i 0sob
uczestniczacych w zdarzeniach opisanych w zgloszeniu lub mogacych mie¢ inny zwigzek ze
zgloszonym naruszeniem prawa.

W przypadku braku dostatecznych informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia zgtoszonego
naruszenia prawa, zespét moze umorzy¢ postgpowanie wyjasniajace.

Pelnomocnik ds. zgodnos$ci niezwlocznie informuje Zarzad o kazdym przypadku ujawnienia
okolicznosci zwigzanych z badanym zgloszeniem, ktore z duzym prawdopodobienstwem moga
przyczyni¢ si¢ do powstania szkody w Spotce lub zakloci¢ jej funkcjonowanie. Pelnomocnik
ds. zgodnosci powinien rowniez przedstawi¢ Zarzadowi propozycje zespolu dotyczace
ewentualnych srodkéw profilaktycznych w celu wyeliminowania lub zminimalizowania ryzyka
wystapienia szkody lub zaktocen w Spotce spowodowanych tymi okoliczno$ciami.
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13. Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy zebranie
materialu dowodowego, ktoéry moze by¢ podstawa do podjecia decyzji przez Zarzad, lacznie
z ewentualnym skierowaniem sprawy do dalszego procedowania przez odpowiedni organ
publiczny.

14. Zespol po zakonczeniu postepowania sporzadza raport z przeprowadzonych czynno$ci wraz
z rekomendacjami co do dalszego postepowania ze zgloszeniem wewnetrznym i przekazuje go
Zarzadowi.

15. Zarzad dokonuje ostatecznej oceny raportu i materialu dowodowego dostarczonego przez zespot
i na jego podstawie podejmuje decyzje dotyczace w szczegdlnosci dziatan naprawczych lub
dyscyplinarnych. W uzasadnionych przypadkach Zarzad podejmuje decyzje o przekazaniu
informacji wraz ze zgromadzonym materialem dowodowym do odpowiednich organow
publicznych.

16. Pelnomocnik ds. zgodnos$ci w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w okresie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, przekazuje
zglaszajacemu w sposob przez niego wskazany, informacj¢ zwrotng zawierajaca W szczegolnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

17. Pelnomocnik ds. zgodnosci prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych [Zal. 2]. W rejestrze
zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
1) numer sprawy,
2) przedmiot naruszenia,
3) date dokonania zgloszenia wewngtrznego,
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

1V. Zalaczniki
Zatacznik 1. Zgloszenie naruszenia prawa

Zatacznik 2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych

Strona 4z4



