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Preambuta

Procedura Zgtaszania Naruszen i Podejmowania Dziatann Naprawczych oraz Ochrony
Sygnalistow w Spoétce Koleje Dolnoslgskie S.A., stanowigc element systemu compliance
w Spoéice, jest wyrazem zaangazowania Spdtki w budowe kultury organizacyjnej opartej
na dziataniu zgodnym z prawem, regulacjami wewnetrznymi oraz standardami etycznymi.

W celu zapewnienia prawidlowego dziatania organizacji niezbedne jest stworzenie
skutecznego systemu zgtaszania Naruszen w celu umozliwienia Pracownikom, Kontrahentom,
Klientom a takze osobom trzecim, zgtaszania zaobserwowanych dziatah niezgodnych
z obowigzujgcym prawem, regulacjami wewnetrznymi Spofki lub tez dziatan nieetycznych,
poprzez skuteczny system zgtaszania Naruszen. Dzieki niemu Spotka ma mozliwos¢ zbadania
informacji zawartych w Zgtoszeniach, wykrycia ewentualnych Naruszen, ustalenia przyczyn
i okolicznosci sprzyjajacych ich popetnieniu oraz ustalenia, czy podobne przypadki
nie wystepowaty, nie wystepujg lub czy nie nalezy sie liczy¢ z ich wystgpieniem w przysztosci.

Wczesne ujawnienie Naruszen i stosowanie dziatan naprawczych ma na celu obnizenie
a nawet wyeliminowanie ryzyka strat finansowych i reputacyjnych w Spétce. Jednoczesnie
kultura otwartosci i uczciwosci zawigzana z realizacjg niniejszej Procedury ma na celu
zapewnienie zaufania i jest wyraznym sygnatem braku tolerancji dla zachowan niezgodnych
Z prawem i standardami etycznymi.

Procedura stanowi wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh Naruszeh i podejmowania
Dziatah Nastepczych (procedure zgtoszen wewnetrznych) w rozumieniu ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, zawierajgc wymagane przez nig postanowienia.
Procedura okresla kanaly, za posrednictwem ktérych mozna zgtasza¢ ewentualne Naruszenia
w Spoéice, podziat rél i odpowiedzialnosé w zakresie prowadzenia Dziatan Nastepczych
oraz srodki ochrony osob zgtaszajgcych takie Naruszenia. Kanaty zgtaszania Naruszen sg
zréznicowane, obejmujgc mozliwos¢ przedstawiania zaréwno ustnych jak tez pisemnych
informaciji.
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Art. 1
Wykaz definicji

Na potrzeby Procedury Zgtaszania Naruszen i Podejmowania Dziatan Nastepczych
oraz Ochrony Sygnalistow w Spétce Koleje Dolnoslaskie S.A. przyjeto nastepujace definicje,
ktore pisane wielkg literg oznaczaja:

1.

10.

Czlonek Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Koleje Dolnoslgskie
Spotka Akcyjna z siedzibg w Legnicy.

Dyrektor Bezpieczenstwa — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ds. Bezpieczenstwa,
Audytu, Kontroli i Complince.

Dziatania Nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spoétke w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury.

Dziatania Odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem
lub Ujawnieniem Publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty
lub wyrzadza Ilub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o Naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktdrej Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego
Naruszenia.

Informacja Zwrotna — nalezy przez to rozumieC przekazang SygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podjetych Dziatan Nastepczych i powoddw takich dziatan.

Klient — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dokonujgcg zakupdw towardw i ustug
oferowanych przez Spotke, nie bedgcg Kontrahentem.

Komisja Compliance (Komisja) — nalezy przez to rozumie¢ dedykowany, bezstronny
zespot upowazniony do przyjmowania Zgtoszen w Spotce oraz do podejmowania Dziatan
Nastepczych w zakresie Zgtoszenia dotyczgcego Spétki.

Kontekst Zwigzany z Praca — nalezy przez to rozumieC przeszite, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu
oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia Dziatann Odwetowych.

Kontrahent — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej:

1) bedaca strong umowy zawartej przez Spotke lub realizujgcg $wiadczenia na rzecz
Spotki na podstawie udzielonego zamowienia/zlecenia,

2) z ktérg Spotka prowadzi rozmowy celem zawarcia umowy lub udzielenia
zamowienia/zlecenia bgdz tez jest uczestnikiem postepowania zakupowego
prowadzonego przez Spotke.

Na potrzeby niniejszej Procedury Kontrahentem moze by¢ miedzy innymi: partner,

odbiorca, dostawca, wykonawca, podwykonawca, agent, konsultant, kooperant.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Naruszenie — nalezy przez to rozumie¢ Naruszenie Ustawowe lub Naruszenie
Pozaustawowe.

Naruszenie Pozaustawowe — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa powszechnie obowigzujgcego,
prawa Unii Europejskiej, aktow wewnetrznych obowigzujgcych w Spoétce a takze procedur
i standardéw etycznych obowigzujgcych Spétke, nie bedgce Naruszeniem Ustawowym.

Naruszenie Ustawowe — nalezy przez to rozumieé¢ naruszenie prawa W rozumieniu
Ustawy; dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:

1) korupciji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkow finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

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 systemow teleinformatycznych,

15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17)konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Organ Publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, 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.

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu Publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia, jest powigzana.

Osoba Pomagajagca w Dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktdra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu Publicznym w Kontekscie
Zwigzanym z Pracg i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.

Osoba Powigzana z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dodwiadczy¢ Dziatah Odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng zatrudniong w Spoétce na podstawie
umowy o prace. Na potrzeby niniejszej Procedury Pracownik to rowniez osoba swiadczgca
ustugi na rzecz Spotki na podstawie umowy cywilnoprawnej lub petnigca funkcje
w Zarzagdzie lub Radzie Nadzorczej na podstawie uchwaty o powotaniu lub oswiadczenia
akcjonariusza Spotki.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

19.

20.

Pracownik Compliance — nalezy przez to rozumie¢ pracownika realizujgcego funkcje
compliance w Spétce, przypisanego do Dziatu Kontroli Wewnetrznej, Audytu i Compliance.

Prezes Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Koleje Dolnoslgskie Spotka
Akcyjna z siedzibg w Legnicy.

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure Zgtaszania Naruszen
i Podejmowania Dziatan Nastepczych oraz Ochrony Sygnalistéw w Spéice Koleje
Dolnoslaskie S.A.

Rada Nadzorcza — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczg Koleje Dolnoslgskie Spétka
Akcyjna z siedzibg w Legnicy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych Spétki — nalezy przez to rozumiec rejestr zawierajgcy
wpisy o Zgtoszeniach w Spotce.

RODO - nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzadzenie 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.

Spétka — nalezy przez to rozumie¢ Koleje Dolnoslgskie Spotka Akcyjna z siedzibg
w Legnicy.

Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra Zgtasza lub Ujawnia
Publicznie Informacje o Naruszeniu uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Praca, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspélnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawne;,

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

9) stazysta,

10)wolontariusz,

11) praktykant,

12)funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzb Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin,

13)Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

takze w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej 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.

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow.

Ujawnienie Publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o Naruszeniu
Ustawowym do wiadomosci publiczne;j.

Do uzytku wewnetrznego Spétki Koleje Dolnoslgskie S.A.



21.

22.

23.

24,

25.

Whiblo — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje zapewniajgcg bezpieczne i anonimowe
zgtaszanie pisemnych nieprawidtowosci w Spétce. Aplikacja Whiblo dostepna jest poprzez
przegladarke internetowg zaréwno dla oséb wewnatrz Spétki jak i dla oséb spoza Spoiki.
Na stronie WWW Spétki widnieje zaktadka pn. ,Platforma sygnalisty”, za pomoca ktorej
mozliwy jest dostep do Whiblo.

Zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotki Koleje Dolnoslaskie Spétka Akcyjna
z siedzibg w Legnicy.

Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie
Zewnetrzne; informacja o uzasadnionym podejrzeniu, dotyczgcym zaistniatych
lub potencjalnych Naruszen, do ktérych doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice,
w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w Spétce, z ktdérg osoba zgtaszajgca
utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy lub dotyczagcym prob
ukrycia Naruszen, ziozona do Spétki przez osobe zgtaszajgcg za pomocg kanatéw
okreslonych niniejszg Procedurs.

Zgtoszenie Wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spotce informacji o0 Naruszeniu Ustawowym lub Naruszeniu Pozaustawowym.

Zgtoszenie Zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi Publicznemu informacji o Naruszeniu
Ustawowym.

Art. 2
Cel i zakres Procedury

Niniejsza Procedura obejmuije:

1) podstawowg terminologie zwigzang ze zgtaszaniem Naruszen Ustawowych
oraz Naruszen Pozaustawowych,

2) zasady postepowania ze Zgtoszeniami Wewnetrznymi w zakresie Naruszen
Ustawowych oraz Naruszeh Pozaustawowych w Spoétce, w tym ustanowione kanaty
dla Zgtoszeh Wewnetrznych, podmioty/osoby wyznaczone do ich przyjmowania
oraz podmioty/osoby wyznaczone do podejmowania Dziatan Nastepczych,

3) informacje w przedmiocie mozliwosci sktadania Zgtoszen Zewnetrznych w zakresie
Naruszen Ustawowych do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz Organéw Publicznych,

4) informacje o statusie Sygnalisty oraz srodkach ochrony Sygnalisty,

5) prowadzenie Rejestru Zgtoszeh Wewnetrznych Spotki,

6) ochrone danych i przechowywanie dokumentacji dotyczacej Naruszen.

Celem Procedury jest zapewnienie, ze Zgtoszenia zostang przyjete, poddane analizie
z zachowaniem nalezytej starannosci, ocenione pod katem wystgpienia Naruszen,
oszacowane z punktu widzenia ryzyka i wiasciwie zarzadzone, ze Sygnalista bedzie
chroniony przed Dziataniami Odwetowymi.

Art. 3
Podstawowe informacje o zgtaszaniu Naruszen w Spétce

Spotka nie przyjmuje Zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia przyjmowane sg w sposob
okreslony w art. 4 Procedury.

Spétka udostepnia kanaty zgtaszania Naruszen zapewniajgc ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty i oséb wymienionych w Zgtoszeniu oraz uniemozliwiajgce
uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.

W przypadku dostrzezenia Naruszenia Pracownik ma obowigzek dokonac¢ Zgtoszenia
zgodnie z niniejszg Procedurs.
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Spdétka zapewnia mozliwo$¢ dokonywania Zgtoszen, w sposob zapewniajgcy ochrone
przed Dziataniami Odwetowymi.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci informacje, ktére pozwolg Spotce ustalic
przedmiot Zgtoszenia i skutecznie przeprowadzi¢ Dziatania Nastepcze. Zasadne jest by
zawierato ono co najmniej:

1) zwiezte przedstawienie stanu faktycznego,
2) wskazanie dowoddéw na poparcie przytoczonych okolicznosci np. dokumentéw, imion
i nazwisk swiadkow,

3) informacje o dacie oraz miejscu dokonania Naruszenia.

W przypadku, gdy Zgtoszenie zostanie ztozone bez uzycia jednego z nizej wymienionych,
dedykowanych kanatéw ustanowionych niniejszg Procedurg, podmiot/osoba, ktéra je
otrzymata, nie pézniej niz nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu Zgtoszenia, jest
zobowigzana, przy zachowaniu poufnosci, przekazac¢ Zgtoszenie zgodnie z wlasciwoscia.

Art. 4
Kanaly zgtaszania Naruszen w Spoétce

Zgtoszenie kierowane do Komisji Compliance powinno by¢ przekazywane poprzez
aplikacje Whiblo dostepng na stronie internetowej Spétki, ktéra gwarantuje zgtaszajgcemu
zachowanie anonimowosci oraz zapewnia petng poufnosc¢ i bezpieczenstwo zgtaszanego
Naruszenia.

Zgtoszenie odbierane jest przez czitonkow Komisji Compliance. Osoby te posiadajg dostep
do aplikacji Whiblo.

Zgtoszenie kierowane do Komisji Compliance moze by¢ przekazywane takze poprzez
wystanie imiennej wiadomosci w formie papierowej na adres:

Koleje Dolnoslgskie Spotka Akcyjna
59-220 Legnica
ul. Kolejowa 2, lub

ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Spotki w postaci zapieczetowanego listu,
z dopiskiem: ,,Compliance — nie otwiera¢”.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Compliance, zgtoszenie powinno
zostac skierowane do Prezesa Zarzgdu na adres:

Prezes Zarzadu Spdtki Koleje DolnoS$lgskie S.A.
59-220 Legnica
ul. Kolejowa 2

z dopiskiem ,,Zgtoszenie — nie otwiera¢”.

Komisja Compliance weryfikuje Zgtoszenie, pod nadzorem Prezesa Zarzadu, przy
wytgczeniu z jej prac cztonka Komisji Compliance, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Art. 5
Zgtoszenia Zewnetrzne oraz Ujawnienie Publiczne

Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia Zewnetrznego oraz Ujawnienia
Publicznego w kontekscie spraw wchodzgcych w zakres Naruszenia Ustawowego.
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Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego Naruszenia Ustawowego bez
uprzedniego dokonania w tym zakresie Zgtoszenia Wewnetrznego. Zgtoszenie
Zewnetrzne powinno zosta¢ skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organu
Publicznego.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia Publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) Zgtoszenia Wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia Zewnetrznego, a Spodika,
a nastepnie Organ Publiczny w terminie na przekazanie Informacji Zwrotnej ustalonym
w niniejszej Procedurze, a nastepnie w terminie na przekazanie Informacji Zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej Organu Publicznego nie podejmg Zzadnych
odpowiednich Dziatan Nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie Informacji Zwrotnej
lub

2) od razu Zgtoszenia Zewnetrznego, a Organ Publiczny w terminie na przekazanie
Informacji Zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich Dziatan Nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie Informacji Zwrotnej

— chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
Informacje Zwrotna.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia Publicznego podlega ochronie takze w przypadku,
gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) Naruszenie Ustawowe moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania Odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania Zgtoszenia Zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu Ustawowemu z uwagi
na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy Organem Publicznym a sprawcg Naruszenia
Ustawowego lub udziatu Organu Publicznego w Naruszeniu Ustawowym.

Przepisow ust. 3-4 powyzej nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o Naruszeniu
Ustawowym nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984
roku — Prawo prasowe.

Art. 6
Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia oraz Informacja Zwrotna

Spotka jest zobowigzana kazdorazowo do niezwtocznego — najpozniej w terminie 7 dni
od dni otrzymania Zgtoszenia — poinformowania Sygnalisty o przyjeciu Zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

Spotka jest zobowigzana kazdorazowo do — najpdzniej w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia
— przekazania Sygnaliscie Informacji Zwrotnej, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ Informacje Zwrotna.

Art. 7
Komisja Compliance

Komisja Compliance sktada sie z od 4 do 5 cztonkow.
Staty sktad Komisji Compliance powotywany jest uchwatg Zarzadu i obejmuje co najmniej:

1) Dyrektora Bezpieczenstwa,
2) Pracownika Compliance,
3) kierujgcego komédrkg organizacyjng z obszaru compliance,
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o

4) kierujgcego komérkg organizacyjng z obszaru zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Przewodniczgcym Komisji Compliance jest Dyrektor Bezpieczenstwa. Cztonkowie Komisji
Compliance mogg wybraé sposréd siebie sekretarza.

Sktad Komisji Compliance moze by¢é — w zaleznosci od okolicznosci, przedmiotu
i charakteru danego Zgtoszenia — uzupetniany poprzez powotfanie do Komisji Compliance
dodatkowych pracownikow ze Spotki.

Uzupetnienie sktadu Komisji Compliance, o pracownikéw ze Spotki, nastepuje w drodze
uchwaty Zarzadu.

W zalezno$ci od okolicznoéci danej sprawy, Komisja Compliance w Spotce ma prawo:

1) wskazaé¢ osoby sposrod Pracownikow do pomocy merytorycznej lub technicznej
na rzecz Komisji Compliance. Takie osoby nie sg cztonkami Komisji Compliance,

2) skorzystaC ze wsparcia merytorycznego lub technicznego podmiotow lub ekspertéw
w danej dziedzinie zaréwno z jak i spoza Spotki, z zastrzezeniem wymogow
obowigzujgcych w Spolce w zakresie przeprowadzania postepowan oraz udzielania
zamowien. Takie osoby nie sg cztonkami Komisji Compliance.

Osoby wskazane do Komisji oraz do wsparcia tgczg obowigzki zwigzane z pracami
w Komisji Compliance z obowigzkami wynikajgcymi ze stosunku pracy lub sprawowane;j
funkcji w Spofce. Spoétka zobowigzana jest udzielic osobom wymienionym w zdaniu
pierwszym, zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W razie niemoznosci sprawowania funkcji przez czionka Komisji Compliance po jego
powotaniu do Komisji, Zarzgd moze odwotac tego cztonka i powota¢ w jego miejsce inng
osobe. W przypadku, gdy cztonek Komisji Compliance nie wykonuje zwigzanych z tg
funkcjg obowigzkéw lub wykonuje je razgco nienalezycie Zarzgd, na wniosek pozostatych
cztonkdw Komisji Compliance, moze odwotac go z funkgciji.

Spotka zapewnia dla cztonkéw Komisji Compliance udziat w specjalistycznych szkoleniach
w zakresie prowadzenia Dziatan Nastepczych w réznych aspektach funkcjonowania
Spotki. Szkolenia odbywajg sie na wniosek Komisji Compliance i w przedmiocie
wskazanym w tym wniosku.

Art. 8
Ramy funkcjonowania Komisji Compliance

Komisja Compliance ma charakter organu opiniodawczego. Zadaniem Komisji
Compliance jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w celu ustalenia
wszystkich okolicznosci zawartych w Zgtoszeniu oraz sporzgdzenie raportu kohcowego,
w ktoérym stwierdza czy doszto do Naruszenia.

Komisja Compliance w wykonywaniu swoich zadan jest samodzielna, niezalezna
oraz wypetnia swoje obowigzki w sposéb sumienny i zaangazowany.

Komisja Compliance rozpatruje kazde Zgtoszenie bez zbednej zwtoki, a takze w sposob
obiektywny i bezstronny.

Prowadzac postepowanie wyjasniajgce Komisja Compliance:

1) bada wszystkie okolicznosci w celu wszechstronnego wyjasnienia sprawy,
2) Kkieruje sie zasadg obiektywizmu i niezaleznosci w ocenie zebranych informacji,
3) dazy do rzetelnego i mozliwie najszybszego zakohczenia badania sprawy.

Komisja Compliance jest uprawniona do kontaktowania sie oraz uzyskiwania od komérek
organizacyjnych Spétki oraz wszystkich Pracownikow, wyjasnien lub dokumentacji, ktére
mogag przyczynic sie do wyjadnienia Zgtoszenia.
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Zaréwno komorki organizacyjne Spofki, jak tez Pracownicy sg zobowigzani do udzielenia
informaciji, o ktére zwroci sie Komisja Compliance, w zakreslonym przez nig terminie,
o ile nie jest to sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Komisja Compliance jest uprawniona do skifadania wnioskéw o przyjecie informaciji
lub podjecie uchwat do Zarzgdu w sprawach bedacych w jej kompetencjach.

Art. 9
Ogodlne zasady rozpatrywania Zgtoszen

Komisja Compliance dokonuje rejestracji Zgtoszenia w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych
Spotki oraz przeprowadza Dziatania Nastepcze.

W pierwszej kolejnosci Komisja Compliance dokonuje wstepnej weryfikacji: ustala
przedmiot Zgtoszenia (1j. kwalifikuje czy dotyczy kwestii etycznych, prawnych, ochrony
danych osobowych, innych), ustala podstawowe okolicznosci, zbiera podstawowg
dokumentacje a nastepnie omawia Zgtoszenie na posiedzeniu.

Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2 powyzej, mogg zosta¢ przeprowadzone przez
Pracownika Compliance, a nastepnie oméwione na posiedzeniu Komisji Compliance.

Zgtoszenia, ktorych przedmiotem sg zagadnienia poddane wczesniej wyjasnieniom
w Spofce, w tym takie ktore byty przedmiotem prac organéw, komorek organizacyjnych
albo zespotow w Spoétce lub przeprowadzany zostat w tym zakresie audyt lub kontrola,
nieoparte na nowych okolicznosciach i dowodach, co do zasady nie sg rozpatrywane przez
Komisje Compliance.

Komisja Compliance odstepuje od dalszego procedowania Zgtoszenia, w szczegdlnosci
w przypadku, gdy:

1) informacje zawarte w Zgtoszeniu nie zawierajg danych wystarczajgcych do dalszej
analizy Zgtoszenia i nie jest mozliwy kontakt z osobg zgtaszajgcg w celu uzupetnienia
informaciji,

2) informacje zawarte w Zgtoszeniu sg w oczywisty sposéb niewiarygodne lub stanowig
naduzycie, w tym rowniez takie, ktore majg na celu wytgcznie zaszkodzenie wskazane;j
osoby lub jakiejkolwiek osobie objetej ich trescia.

Na etapie wstepnej weryfikacji Komisja Compliance:

1) ma prawo zarekomendowaé dziatania zapewniajgce osobie zgtaszajgcej, bedacej
Sygnalistg oraz osobom, o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 Procedury, mechanizmy
ochronne przed ewentualnymi Dziataniami Odwetowymi,

2) ma prawo zarekomendowaé¢ dziatania o charakterze porzadkowym, w tym
w szczegdlnosci przeprowadzenie rozmowy pouczajgcej w obecnosci bezposredniego
przetozonego w stosunku do osoby, ktéra dokonata Naruszenia.

Komisja Compliance lub Pracownik Compliance juz na etapie wstepnej weryfikacji
ma prawo podjgé dziatania zapewniajgce osobie zgtaszajgcej konkretne mechanizmy
ochronne przed ewentualnymi Dziataniami Odwetowymi.

Jesli cztonek Komisji Compliance pozostaje z osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci w danej sprawie, powinien on wstrzymac sie od udziatu w pracach Komisji
Compliance nad danym Zgtoszeniem, poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia w tym
zakresie na rece przewodniczgcego Komisji Compliance, ktére nastepnie jest zatgczane
do dokumentacji sprawy.

Jezeli cztonek Komisji Compliance pozostaje z osobg, ktorej dotyczy Zgtoszenie
w zaleznosci wynikajgcej ze sprawowanej przez niego funkcji poza Komisjg Compliance
lub wykonywanym zawodem, na czas rozpatrywania Zgtoszenia powinien wstrzymacé sie
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od udziatu w pracach Komisji Compliance nad danym Zgtoszeniem, poprzez ztozenie
pisemnego os$wiadczenia w tym zakresie na rece przewodniczgcego Komisji Compliance,
ktére nastepnie jest zatgczane do dokumentacji sprawy.

Jezeli przewodniczgcy Komisji Compliance pozostaje z osobg, ktorej dotyczy Zgtoszenie
w zalezno$ci wynikajgcej ze sprawowanej przez niego funkcji poza Komisjg Compliance
lub wykonywanym zawodem, na czas rozpatrywania Zgtoszenia powinien wstrzymac¢ sie
od udziatu w pracach Komisji Compliance nad danym Zgtoszeniem, poprzez ziozenie
pisemnego oswiadczenia w tym zakresie na rece Prezesa Zarzadu, ktére nastepnie jest
zatgczane do dokumentacji sprawy. Prezes Zarzgdu wyznacza, sposréd cztonkéw Komisji
Compliance, przewodniczagcego Komisiji.

Art. 10
Posiedzenie Komisji Compliance

Komisja Compliance odbywa posiedzenie, gdy jest to uzasadnione wymiarem jej zadan,
w szczegolnosci po otrzymaniu Zgtoszenia.

Komisja Compliance w nagtych przypadkach, na wniosek jednego z jej czitonkéw, moze
odby¢ posiedzenie w trybie natychmiastowym.

Komisja Compliance odbywa posiedzenia w pomieszczeniu zapewniajgcym poufnosé
rozmow. Posiedzenia odbywajg sie bez uczestnictwa oséb postronnych.

Komisja Compliance podejmuje decyzje w formie uchwat. Do podjecia uchwaty wymagana
jest obecnosé co najmniej potowy jej cztonkdw, a wszyscy czionkowie Komisji zostali
prawidlowo zawiadomieni o posiedzeniu. Komisja Compliance podejmuje uchwaty
bezwzgledng wiekszoscig glosow, to jest wiekszoscig wiecej niz potowy gtosdéw oddanych,
przy czym gtos ,wstrzymujacy” uwaza sie za oddany przeciw uchwale.

W przypadku réwniej liczby gtoséw, decyduje gtos przewodniczgcego Komisji Compliance.

Pod nieobecno$¢ przewodniczgcego Komisji Compliance gtos decydujagcy ma
wyznaczony przez przewodniczgacego Komisji Compliance zastepca.

Dopuszcza sie odbywanie posiedzen Komisji Compliance, w tym gtosowanie
nad uchwatami, w trybie zdalnym przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

Art. 11
Dziatania Nastepcze Komisji Compliance

Komisja Compliance w ramach Dziatann Nastepczych w szczegdlnosci:

1) rejestruje Zgtoszenie w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych Spotki,

2) potwierdza przyjecie Zgtoszenia,

3) przyporzadkowuje informacje zawarte w Zgtoszeniu do danej kategorii Naruszenia,

4) klasyfikuje ewentualne Naruszenia pod wzgledem mozliwych negatywnych skutkdow
finansowych lub niefinansowych dla Spofki,

5) zapoznaje sie z obowigzujgcymi procedurami w zakresie obszaru, kitory podlega
weryfikaciji,

6) w przypadkach wymagajgcych wyjasnien pozyskuje dodatkowe informacje od osoby
zgtaszajgcej Naruszenie,

7) ustala kto, w jakim zakresie i kiedy bedzie potrzebny do wyjasnienia Zgtoszenia
oraz ustala potrzebe pozyskania pomocy zewnetrznej w wyjasnieniu Zgtoszenia,

8) w przypadku, gdy Zgtoszenie wymaga wyjasnien i pochodzi od albo dotyczy
Pracownika, wystepuje do wiasciwych komodrek organizacyjnych Spétki o przekazanie
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potrzebnych informacji, w tym ewentualnie o dokumentacje kadrowg danego
Pracownika,

9) w przypadku, gdy Zgtoszenie pochodzi od albo dotyczy Klienta albo Kontrahenta
wystepuje do wiasciwej komorki organizacyjnej Spétki o przekazanie potrzebnych
informacji, w tym zapoznaje sie z umowami obejmujgcymi ich w charakterze strony,

10) zbiera, zabezpiecza i analizuje material dowodowy oraz weryfikuje dane w zrodtach
wewnetrznych i zewnetrznych,

11)sporzadza plan rozmoéw wyjasniajgcych z osobami, ktére majg bezposredni
lub posredni kontakt ze Zgtoszeniem,

12)opracowuje i ustala pytania, ktére bedg zadawane podczas rozmow wyjasniajgcych
z osobami, ktére majg bezposredni lub posredni kontakt ze Zgtoszeniem,

13)kontaktuje sie z osobami, ktére majg bezposredni lub posredni kontakt
ze Zgtoszeniem, z wyjatkiem osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, celem umozliwienia jej
ztozenia wyjasnien,

14)kontaktuje sie z osobag, ktdérej dotyczy Zgtoszenie, celem umozliwienia jej ztozenia
wyjasnien,

15)formutuje raport koncowy dotyczacy Zgtoszenia z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego,

16)przekazuje Sygnaliscie Informacje Zwrotng, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje Zwrotna.

Wskazana w ust. 1 lista czynnosci podejmowanych celem przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego zawiera wytyczne, ktére winny by¢ wypetnione przez Komisje Compliance,
stanowigc element kontrolny i weryfikacyjny dla organéw Spotki oraz Organdw
Panstwowych w zakresie dochowania nalezytej starannosci. Niezbednosc¢
przeprowadzenia poszczegolnych czynnosci okre$lonych w ust. 1, kolejno$¢ ich
przeprowadzenia, czy ich ewentualne powtérzenie (np. powtdérzenia rozmowy
wyjasniajgcej) jest uzalezniona od oceny Komisji Compliance, zaleznej od: charakteru
Zgtoszenia (np. ewentualne dowody lub informacje w nim zawarte co do lokalizaciji takich
dowodow), charakteru Naruszenia.

Przyporzadkowanie informacji do danej kategorii ewentualnego Naruszenia
(np. podejrzenie oszustwa, korupcji, mobbingu) ma na celu ustalenie, czy sprawa lezy
we wiasciwosci rzeczowej Komisji Compliance, a w przypadku ustalenia, ze sprawa lezy
we wiasciwosci Komisji Compliance, ma na celu utatwienie podejmowania dziatah
wyjasniajgcych poprzez ustalenie priorytetbw czynnosci Komisji Compliance
dla okreslenia, czy faktycznie wystepujg znamiona Naruszenia.

Komisja Compliance w sytuacji gdy:

1) Zgtoszenie dotyczy kwestii mobbingu, dyskryminacji lub innych nieakceptowalnych
zachowan przekazuje Zgtoszenie w catosci albo w odpowiedniej czesci wedtug
wiasciwosci do Komisji Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej w Spoice,

2) Zgtoszenie dotyczy podejrzen naruszenia ochrony danych osobowych przekazuje
Zgtoszenie w catosci albo w odpowiedniej czesci wedtug wtasciwosci do Inspektora
Ochrony Danych w Spétce,

3) Zgtoszenie zwigzane jest z obstugg klienta (np. reklamacja) przekazuje Zgtoszenie
w catosci albo w odpowiedniej czesci do wtasciwej komoérki organizacyjnej,

4) Zgtoszenie lezy w kompetencji innego podmiotu niz wymienionego w pkt 1-3 powyzej,
przekazywane jest do kierujgcego komérkg organizacyjng w obszarze dziatania ktérej
miato miejsce naruszenie.

W przypadku przekazania Zgtoszenia zgodnie z ust. 4 pkt 1) i 2) powyzej, Komisja
Compliance jest informowana - odpowiednio przez Komisje Antymobbingowg
i Antydyskryminacyjng w Spofce albo Inspektora Ochrony Danych w Spéice — po
zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego o jego wyniku, z uwzglednieniem obowigzku
zachowania w poufnosci pozyskanych informacji i ochrony danych osobowych.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

Wstepna klasyfikacja wagi ewentualnego Naruszenia winna uwzglednia¢ miedzy innymi,
czy moze byc¢ ono przestepstwem albo wykroczeniem, czy rodzi ono wysokie ryzyka utraty
reputacji, czy rodzi ono ryzyko szkody majgtkowej lub koniecznosci wyptaty
odszkodowania, czy dotyczy zdarzen wewnetrznych (powigzanych z Pracownikiem),
czy zewnetrznych (zwigzanych z Klientem, Kontrahentem), czy dotyczy pracownika kadry
kierowniczej, czy pracownika nizszego szczebla, czy dotyczy zdarzen pojedynczych,
czy powtarzalnych.

Zebranie materialu  dowodowego winna poprzedza¢ analiza uwzgledniajgca
w szczegolnosci:

1) czas dostepu do danych i ich dostarczenia,
2) sposéb przechowywania materiatu dowodowego,
3) objetos¢ materiatu dowodowego, zasoby na jego analize, kompletnos¢,
4) prawne mozliwosci jego wykorzystania (kwestie prywatne i stuzbowe),
5) rézne rodzaje materiatu dowodowego, a w szczegoélnosci:

a) oryginaty (kopie) dokumentow,

b) monitoring wizyjny i rejestracje ruchu osobowego,

c) dane osobowe, historie zatrudnienia.

Zbierajgc materiat dowodowy, Komisja Compliance korzysta réwniez z ogéinodostepnych
dziennikow urzedowych i baz danych, w tym prowadzonych przez Organy Panstwowe
(KRS, EKW, CEIDG, MSIG, itp.) i z ostroznoscig podchodzi do zrédet o niepewnym
i nieobiektywnym charakterze (np. serwisy spotecznosciowe np. Facebook, X, Linkedin,
Instagram, itp.).

W przedmiocie rozmowy wyjasniajgcej wymagane jest aby:

1) ze strony Komisji Compliance uczestniczyly w niej co najmniej dwie osoby,

2) osoba zaproszona otrzymata informacje o celu spotkania,

3) osobie zaproszonej bedacej Pracownikiem zadawano pytania w zakresie zwigzanym
ze Zgtoszeniem w Kontek$cie Zwigzanym z Praca,

4) osoba zaproszona na rozmowe wyjasniajgcg miata mozliwos¢ ztozenia wyjasnien
i odniesienia sie do stawianych zarzutow,

5) wszelkie zarzuty byty konkretne i oparte na zgromadzonych dowodach.

Z rozmowy sporzgdza sie protokdt, ktory podpisujg uczestnicy spotkania. Protokot
powinien zawiera¢ elementy konieczne w postaci: daty, miejsca, przedmiotu
oraz uczestnikow spotkania, zadanych pytan, przedtozonych dowodéw oraz ztozonych
oswiadczen. Mozliwe jest odebranie pisemnego o$wiadczenia od osoby zaproszonej,
odnoszgcego sie do przedmiotu sprawy czy stawianych zarzutéw; o$wiadczenie zatgcza
sie do protokotu.

W przypadku odmowy ztozenia wyjasnien lub podpisania ztozonych oswiadczeh przez
osobe zaproszong, cztonkowie Komisji Compliance sporzgdzajg notatke ze spotkania,
odnotowujgc fakt odmowy; notatka zostaje podpisana przez cztonkéw Komisji Compliance
uczestniczgcych w spotkaniu.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego przez Komisje Compliance, Pracownik
Compliance lub wyznaczony przez przewodniczgcego Komisji cztonek Komisji sporzgdza
raport koncowy dotyczgcy Zgtoszenia, na opracowanym przez Komisje formularzu.

Raport koncowy dotyczacy Zgtoszenia powinien zawieraC w szczegolnosci nastepujgce
informacije:

1) okolicznosci Zgtoszenia (na prosbe osoby zgtaszajgcej nalezy zachowaé
anonimowos$¢ zrodta informaciji,

2) wykaz zebranych dowoddw oraz ich ocene,

3) odniesienie do przeprowadzonych rozméw wyjasniajgcych i uzyskanej z nich
informaciji (wraz z ewentualnymi oswiadczeniami Pracownikow),
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15.

4) wskazanie, czy w ocenie Komisji Compliance doszto do Naruszenia wraz z podaniem
przedmiotu, podmiotu oraz czasu dokonania Naruszenia,

5) rekomendacje uzgodnionych w ramach Komisji Compliance konsekwencji stuzbowych,

6) wnioski, stwierdzone Iluki w procesach i przeprowadzanych kontrolach przez
dedykowane to tego komorki organizacyjne,

7) uzgodnione w ramach Komisji Compliance rekomendacie,

8) na temat postepowania dyscyplinarnego w odniesieniu do Pracownika,

9) o zidentyfikowaniu podejrzenia popetnienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa
I wykroczenia karno-skarbowego.

W  przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy cztonka Komisji Compliance nadzor
nad czynnosciami wyjasniajgcymi sprawuje Prezes Zarzadu. Komisja Compliance
weryfikuje Zgtoszenie przy wytaczeniu z jej prac cztonka Komisji Compliance, ktorego
dotyczy Zgtoszenie. Czionkowie Komisji Compliance zobowigzani sg do przekazywania
Prezesowi Zarzadu informacji na temat tego rodzaju Zgtoszen w terminach i w zakresie
ustalonym z Prezesem Zarzadu.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Czionka Zarzgdu nadzér nad czynnosciami
wyjasniajgcymi Komisji Compliance sprawuje Rada Nadzorcza. Czionkowie Komisji
Compliance zobowigzani sg do przekazywania Radzie Nadzorczej informacji na temat
tego rodzaju Zgtoszen w terminach i w zakresie ustalonym z Radg Nadzorcza.

Art. 12
Zasady wspotpracy Komisji Compliance z komérkami organizacyjnymi

Cztonkom Komisji Compliance w toku weryfikacji Zgtoszenia nalezy zapewni¢ swobodny
dostep do pomieszczeh i innych sktadnikbw majatkowych oraz do danych, informacgiji,
dokumentow i personelu w ramach wykonywanych przez nich zadan.

Ograniczenie tego dostepu moze wynika¢ wylgcznie z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego wyraznie wskazujgcego na ograniczenie dostepu do informacji.

Czionkowie Komisji Compliance w toku weryfikacji Zgtoszenia majg prawo zgdania
od wszystkich Pracownikdw wyjasnien na pisSmie oraz sporzgdzania kopii, odpiséw
i wyciggow z badanych dokumentéw.

Cztonkowie Komisji Compliance w toku weryfikacji Zgtoszenia mogg na biezgco odbywac
spotkania lub konsultowac sie z Pracownikami nie objetymi Zgtoszeniem w celu weryfikacji
przedmiotu Zgtoszenia oraz wyjasnia¢ ewentualne rozbieznosci i watpliwosci dotyczace
prowadzonych czynnosci.

Eksperci wewnetrzni i zewnetrzni wyznaczeni przez Komisje Compliance majg
uprawnienia do dostepu do dokumentow i materiatow, do uzyskiwania informacji i danych
z systemow w zakresie okreslonym przez Komisje Compliance i zwigzanym z weryfikacjg
Zgtoszenia. Kazdorazowo eksperci zostajg zobowigzani przez Komisje Compliance
do zachowania w poufnosci otrzymanych informacji dotyczacych przedmiotowego
Zgtoszenia. Dane nie mogg by¢ udostepniane ani powierzane nieuprawnionej osobie
trzeciej. Przy weryfikacji Zgtoszenia nalezy stosowac¢ srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce wtasciwg ochrone danych osobowych.

W przypadku korzystania ze wsparcia ekspertéw zewnetrznych, zawarte z nimi umowy
regulujg kwestie ochrony poufnosci oraz ochrony i przetwarzania danych osobowych,
a takze w zakresie danych Spédtki. Przedmiotowe umowy wymagajg opinii,
w szczegoélnosci Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Powierzenie ekspertowi
zewnetrznemu uprawnien w zakresie przetwarzania danych osobowych wymaga zawarcia
odrebnej umowy na pismie, zgodnie z Politykg Ochrony Danych Osobowych w Spoétce
Koleje Dolnoslgskie.

15
Do uzytku wewnetrznego Spétki Koleje Dolnoslgskie S.A.



7. Spotka zobowigzana jest do zapewnienia Komisji Compliance oraz dziatajgcych w jej
imieniu ekspertow wewnetrznych i zewnetrznych, w szczegolnosci:

1) prawa dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatdow (wraz z mozliwoscig ich
powielania), do uzyskiwania informacji i danych z systemaéw,

2) mozliwosci odbierania oswiadczen od o0sob i pracownikdw majgcych zwigzek
z badanym obszarem,

3) mozliwosci dostepu do wszystkich Pracownikéw oraz wszelkich innych Zzrodet
informaciji potrzebnych do przeprowadzenia Dziatarh Nastepczych.

Art. 13
Zasady pozyskiwania pomocy zewnetrznej w ramach weryfikacji Zgtoszen

Wigczenie w proces wyjasniania Zgtoszen, ekspertow zewnetrznych kazdorazowo wymaga
podjecia decyzji przez Komisje Compliance, a nastepnie skierowania w tym przedmiocie
wniosku do Prezesa Zarzadu.

Art. 14
Tryb informowania Organéw Panstwowych o zidentyfikowanych Naruszeniach

1. Komisja Compliance jest zobowigzana przekaza¢ informacje Zarzgdowi, gdy w wyniku
prowadzonych czynnosci wyjasdniajgcych Zgloszenie, zidentyfikuje podejrzenie
popetnienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa i wykroczenia karno-skarbowego.

2. Komisja Compliance moze zlecic wewnetrzng lub zewnetrzng analize prawng
w przedmiocie Naruszenia w celu ustalenia zasadnoéci skierowania takich informac;ji
do Prezesa Zarzadu.

Art. 15
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych Spotki

1. Pracownik Compliance opracowuje i systematycznie prowadzi Rejestr Zgtoszen
Wewnetrznych Spdétki obejmujgcy:

1) numer Zgtoszenia,

2) przedmiot Naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne
do identyfikaciji tych oséb,

4) adres do kontaktu z Sygnalista,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

2. Dyrektor Bezpieczenstwa jest zobowigzany cyklicznie, raz na kwartat do przedstawienia
Prezesowi Zarzadu informacji, w ujeciu statystycznym na temat Zgtoszen.

3. Komisja Compliance jest zobowigzana corocznie do przedstawienia Zarzgdowi informac;ji
zawierajgcej w szczegolnosci liczbe Zgtoszeh Wewnetrznych oraz liczbe faktycznych
Naruszen w Spétce — zgodnie z prowadzonym Rejestrem Zgtoszen Wewnetrznych Spotki.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych Spétki sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tym
dziataniami.

16
Do uzytku wewnetrznego Spétki Koleje Dolnoslgskie S.A.



1.

3.

Art. 16
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego i ze stanowi informacje
o Naruszeniu.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan, w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11)negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15)dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17)wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszagcych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania Pracownika na takie
badania,

19)dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty,

22)wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towardow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

23)natozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zakaz podejmowania Dziatan Odwetowych stosuje sie nie tylko do osoby samego
Sygnalisty, ale tez w stosunku do:

1) Oso6b Pomagajgcych w Dokonaniu Zgtoszenia,
2) Oso6b Powigzanych z Sygnalistg.
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3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

Podejmowanie Dziatan Odwetowych w stosunku do Sygnalistéw oraz podmiotéw
wskazanych w ust. 3 powyzej, uniemozliwianie lub istotne utrudnianie im dokonania
Zgtoszenia, oraz bezprawne ujawnienie ich tozsamosci przez Spotke, w tym cztonkow jej
organdw oraz innych Pracownikéw, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych, jako naruszenie podstawowych wartosci i zasad etycznych
Spotki oraz przepisdow niniejszej Procedury. Jednoczesnie dziatania takie stanowig
naruszenie przepiséw Ustawy i zagrozone sg przewidzianymi w niej sankcjami karnymi
w postaci grzywny, kary ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci.

Komisja Compliance podejmuje czynnosci majgce na celu niepodejmowanie przez Spétke
jakichkolwiek Dziatan Odwetowych w zwigzku ze Zgtoszeniami badz dziataniami
prowadzonymi przez Komisje Compliance.

Komisja Compliance jest zobowigzana do poinformowania Sygnalisty:

1) o zakazie prowadzenia Dziatarn Odwetowych w stosunku do:
a) jego osoby,
b) Oséb Pomagajgcych w Dokonaniu Zgtoszenia,
c) Oséb Powigzanych z Sygnalistg, ktore mogg doswiadczy¢ Dziatah Odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg, takich jak wspétpracownicy lub krewni Sygnalisty,
oraz
d) osoby prawnej lub innej komérki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej witasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajgcej,
2) o przystugujgcym mu prawie do niezwlocznego zgtoszenia Komisji Compliance
informaciji gdy takowe w stosunku do jego lub wskazanych w pkt 1) powyzej osob bedg
podejmowane lub sugerowane bedzie ich podjecie.

Komisja Compliance wdraza i monitoruje mechanizmy ochronne chronigce Sygnaliste
przed Dziataniami Odwetowymi.

Mechanizmy ochronne majg na celu ochrone przed Dziataniami Odwetowymi, a takze
przed grozbami Dziatan Odwetowych i prébami podejmowania tych dziatan i moga
obejmowac takie kwestie jak obowigzek informowania Komisji Compliance o istotnych
dziataniach podejmowanych przez Spétke w stosunku do Sygnalisty oraz oséb
wskazanych w ust. 3 powyzej, w szczegdlnosci zamiaru rozwigzania stosunku pracy.

Art. 17
Poufnos¢ oraz anonimowos¢é

Komisja Compliance zapewnia osobie zgtaszajgcej ochrone jej tozsamosci. Dane
osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Wyjgtkiem jest
sytuacja, w ktorej ujawnienie przez Komisje Compliance tozsamosci osoby zgtaszajace;j
jest obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

Wszelkie dane zawarte w Zgtoszeniu oraz czynnosci podejmowane w ramach Procedury
traktowane sg jako poufne i nie bedg ujawnione do wiadomosci innych oséb, za wyjgtkiem
zakresu niezbednego do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zgodnie
z Procedura.

Postepowanie przed Komisjg Compliance ma charakter poufny, co oznacza,
ze cztonkowie Komisji Compliance oraz Pracownicy i inne osoby uczestniczgce
w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Compliance, sg zobowigzani
zachowac w poufnosci informacje, ktore powzieli w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
cztonka Komisji Compliance lub w zwigzku z uczestnictwem w postepowaniu
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prowadzonym przez Komisje Compliance. Cztonkowie Komisji Compliance oraz wszystkie
osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, zobowigzani sg do ziozenia
oswiadczenia zawierajgcego zobowigzanie do poufnosci. Ponadto kazdy Czionek Komisji
Compliance musi mie¢ nadane pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Komisja Compliance zapewnia przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniami
w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do niej osdb innych niz czionkowie Komisji
Compliance oraz zapewnia integralno$¢ przedmiotowej dokumentac;ji.

Art. 18
Ochrona danych osobowych

Spotka przetwarza dane osobowe Sygnalistdw, Osob Pomagajgcych w Dokonaniu
Zgtoszenia, Oséb Powigzanych z Sygnalista, osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz oséb
trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Spétka jest administratorem tych danych w rozumieniu
przepiséw o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z RODO.

Spotka zobowigzuje sie do zapewnienia petnego bezpieczenstwa danych pozyskanych
w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia, zgodnie z wymaganiami wynikajgcymi z RODO,
przepiséw szczegolnych oraz wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w tym zakresie
w Spoétce. W szczegdlnoséci Spotka zapewnia adekwatny poziom bezpieczenstwa
przetwarzanych danych, zaréwno w wersji elektronicznej, jak i papierowej, wdrazajac
odpowiednie srodki ochrony w celu zabezpieczenia tych danych przez caty okres ich
przetwarzania, zgodnie z zasadg integralnosci, poufnosci i dostepnosci.

Celem przetwarzania danych osobowych jest rozpatrywanie Zgtoszenia zgodnie
z przepisami Ustawy, prowadzenie Dziatan Nastepczych, udzielanie Informacji Zwrotnej,
obrona przed roszczeniami i prowadzenie rejestrow.

Cztonkowie Komisji Compliance oraz osoby wskazane w art. 7 ust. 5 Procedury sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych uzyskaty dostep
w zwigzku z petnieniem funkcji cztonka Komisji Compliance lub wykonywania czynnosci
zwigzanych z przyjeciem Zgtoszenia i prowadzeniu Dziatann Naprawczych. Obowigzek ten
wigze te osoby takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te czynnosci.

Dostep do danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1-3 powyzej, majg tylko osoby
imiennie upowaznione przez Spotke do przetwarzania danych w tym celu. Upowaznienia
cztonkom statego sktadu Komisji Compliance udziela Zarzad lub osoby przez Zarzad
upowaznione, na czas petnienia funkcji cztonka Komisji Compliance.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe bedg przesytane miedzy osobami upowaznionymi
z zachowaniem obowigzkéw zawartych w uregulowaniach wewnetrznych w zakresie
zasad przetwarzania informacji w Spofce.

Spotka spetnia obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 i 14 RODO:

1) wobec Sygnalisty — najpézniej przy przyjeciu Zgtoszenia,

2) wobec pozostatych osoéb fizycznych, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan Nastepczych — niezwtocznie
po rozpoczeciu przetwarzania tych danych, nie pdzniej niz w ciggu miesigca
od momentu pozyskania danych, z wyjgtkiem sytuacji wylgczajgcych obowigzek
informacyjny okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
Nastepczych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakohnczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Art. 19
Postanowienia koncowe

Przewodniczacy Komisji Compliance wraz z Komisjg, co najmniej raz do roku, dokonuje
przegladu niniejszej Procedury i w razie potrzeby go aktualizuje, zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w Spétce.

Kazdorazowa zmiana Procedury wymaga, przed podjeciem uchwaty Zarzadu, konsultaciji
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Przewodniczacy Komisji Compliance jest odpowiedzialny za biezgce wyjasnianie
znaczenia postanowien Procedury oraz rozstrzyganie ewentualnych watpliwosci
co do sposobéw jej realizacii.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Wykaz zatgcznikow:

Zatgcznik Nr 1 — Klauzula Informacyjna dla osoby zgtaszajgcej (Sygnalisty)
Zatgcznik Nr 2 — Klauzula Informacyjna dla osoby powigzanej z Sygnalistg / osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia / innej osoby wskazanej w zgtoszeniu.

Metryka dokumentu:

Procedura Zgtaszania Naruszen i Podejmowania Dziatan Nastepczych
oraz Ochrony Sygnalistow w Spéitce Koleje Dolnoslaskie S.A.

N . Podstawa stosowania ries . Wiasciciel dokumentu
edycji obowigzywania
Uchwata Zarzgdu Nr 01/0424/25 Przewodniczacy
L z dnia 24.04.2025 r. 0d 01.05.2025r. do Komisji Compliance
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Do uzytku wewnetrznego Spétki Koleje Dolnoslgskie S.A.




