POLITYKA PRZYJMOWANIA, WERYFIKACJI i UJAWNIANIA
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I OCHRONY SYGNALISTOW
OBOWIAZUJACA W SPOLCE TYLKO S.A.

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Tylko S.A. TYLKO S.A. - spoice akcyjnej utworzonej w Polsce, z siedzibg w Warszawie
przy ul. Czerskiej 8/10, 00-732 Warszawa, Polska, ktorej akta rejestrowe sg prowadzone w
Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 0000983931, o numerze REGON 360163795, o numerze NIP 1132882374,
ktorej kapital zakladowy (w peilni oplacony) wynosi 783.486 PLN (“Spotka” lub
“Pracodawca”) wspiera informowanie o niewlasciwym postgpowaniu, ktére moze
zaszkodzi¢ Spotce, jej kierownictwu, akcjonariuszom, ustlugodawcom, pracownikom i
interesom biznesowym, w zwigzku z czym Spoétka przyjela polityke dotyczaca przyjmowania,
weryfikacji 1 ujawniania informacji o naruszeniach prawa 1 ochrony ujawniajacych
pracownikow przed uszczerbkiem.

2. Celem Polityki przyjmowania, weryfikacji 1 ujawniania zgloszen naruszen oraz ochrony
sygnalistow (,,Polityka”) jest wprowadzenie procedury postgpowania w przypadku
otrzymania zgloszenia naruszenia wewngtrznego zgodnie z Dyrektywag Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (,,Dyrektywa”) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (“Ustawa’) oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami
odwetowymi, a takze zbudowania kultury odpowiedzialnego ujawniania informacji o
niewlasciwym postegpowaniu w miejscu pracy w celu zapobiegania takim zachowaniom oraz
ochrony i zapewnienia wsparcia sygnaliscie przed uprzedzeniami w przypadku ujawnienia
informacji o niewlasciwym postgpowaniu.

3. Niniejsza Polityka ma zastosowanie do chronionych ujawnien dokonanych po rozpoczgciu
jej obowiazywania, niezaleznie od tego, czy niewlasciwe postgpowanie miato miejsce przed
czy po dacie jej wejscia w zycie, dokonanych w dobrej wierze, tj. gdy pracownik
rzeczywiscie wierzy, ze ujawnione informacje i1 wszelkie zarzuty w nich zawarte sg
zasadniczo prawdziwe; oraz gdy pracownik nie ujawnia informacji dla osobistej korzysci (z
wylaczeniem jakiejkolwiek nagrody platnej zgodnie z przepisami prawa). Pracownicy beda
podlega¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej i moga podlega¢ odpowiedzialnos$ci prawnej, jesli
swiadomie dokonajg zto§liwego zgloszenia i/lub postawia osobie, ktorej dotyczy zgloszenie
falszywe zarzuty.

4. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, form¢ zatrudnienia oraz
zajmowane stanowisko, sg objeci ochrong wynikajaca z niniejszej Polityki i powinni dazy¢ do
przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidlowos$ci, szczegdlnie naduzy¢ prawa
niezaleznie od jego rodzaju. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do
nieprawidlowosci w dziatalnosci Spotki nie sg akceptowane.

5. Jesli jakikolwiek pracownik, po ujawnieniu informacji o niewtasciwym postepowaniu
dozna uszczerbku, moze skierowac sprawe do odpowiedniego organu regulacyjnego ds. pracy
w kraju, w ktérym jest zatrudniony.

6. Definicje:

e dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnos$ci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu



odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszeh zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub =zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub
informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali§cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;
kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

niewlasciwe postgpowanie — dziatanie, zaniechanie lub zachowanie, ktore jest
niezgodne z jakimkolwiek wyraznym lub dorozumianym postanowieniem umowy o
pracg lub inng umowa, w tym z jakimkolwiek naruszeniem przepisow wewngtrznych
obowigzujacych w Spotce lub obowiazujacych przepisow prawa;

organ centralny —organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach udzielania
informacji 1 wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa
oraz przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacji 1 przekazania organom wlasciwym celem
podjecia dziatan nastepczych;

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 wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

podmiot prawny - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
podmiot prywatny — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dziatalno$¢
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjnag nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sa
podmiotami publicznymi;

podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

postgpowanie prawne — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie



regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: 1) pracownik; 2)
pracownik tymczasowy; 3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 4) przedsigbiorca; 5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik; 7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; 8) osoba $Swiadczaca prace pod
nadzorem 1 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 Wewngetrznego, Agencji  Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
z 2023 1. poz. 1280, 1429 i 1834); 13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z
dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 1 834).

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg 1 ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodlpracownika lub osob¢ najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. 22024 1. poz. 17);

Pracodawca lub Spoétka — Tylko S.A. lub odpowiednio inny pracodawca w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
oraz z 2021 r. poz. 1162);

pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1563);

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j;

zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;
zgloszenie wewnetrzne —nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszenie zewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa;

zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, ktora nie ujawnita swojej
tozsamosci i nie pozostawila danych do kontaktu;

zgloszenie poufne — zgloszenie dokonane przez osobg, ktora ujawnila swoja
tozsamo$¢ wylacznie osobom przyjmujagcym zgloszenie z zastrzezeniem poufnosci
danych osobowych;



o Wewnetrzny Zespot Wyjasniajacy - osoby upowaznione przez Spotke do
przyjmowania, weryfikacji i obstugi zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych i
czynno$ci wyjasniajacych i udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej ztozony z co
najmniej 3 osob: gldwnego Sledczego, sledczego wspierajgcego oraz innej wlasciwej
osoby, ktora moze by¢ takze niezalezny ekspert zewnetrzny (,, WZW?);

e Zewngetrzny Zespdl Wyjasniajacy — przedstawiciele podmiotu zewngtrznego
upowaznionego przez Spotke do przyjmowania, weryfikacji i1 obslugi zgtoszen,
podejmowania dzialan nastgpczych, czynnos$ci wyjasniajacych wobec zgloszen, i
udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej, ktorych przedmiotem sg cztonkowie
Zarzadu, Rady Nadzorczej lub COO Spoiki, ztozony z co najmniej trzech oséb:
gldwnego $ledczego i dwoch §ledczych wspierajacych, (,,ZZW?).

7. Sygnalista dokonuje zgloszenia, jezeli ma uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych
lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w
ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktérg osoba
dokonujaca zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy,
lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziata w dobrej wierze, tj. zgltoszenia
przez niego dokonywane oparte sg o fakty i inne obiektywne informacje.

8. W celu skutecznego zbadania niewlasciwego postepowania w zgtoszeniu nalezy dostarczy¢
informacje na temat takich aspektow, jak: co, kiedy, gdzie miato miejsce, kogo dotyczy
zgloszenie, ew. zalaczy¢ dowody jezeli to mozliwe. Zglaszajacy powinni dostarczy¢ rzetelne
informacje, poniewaz zarzuty oparte na plotkach i niepoparte dowodami moga niestusznie
wplyna¢ na reputacje niewinnych oséb. Swiadome zgloszenie zarzutéw nieprawdziwych
bedzie podlegato odpowiedzialno$ci prawnej i/lub dyscyplinarnej, gdyz w takich przypadkach
ochrona prawna sygnali$cie nie przystuguje. Wszelkie zgloszenia bgda rzetelnie zbadane, a
wzgledem os6b wobec ktoérych ujawniono nieprawidlowosci zostang zastosowane
odpowiednie i adekwatne $rodki zaradcze, w tym $rodki dyscyplinarne.

9. Spotka jest zobowigzana do przeciwdziatania i reagowania na dzialania odwetowe
stosowane wobec sygnalisty w tym przede wszystkim dyskryminacj¢, mobbing i inne
niepozadane zachowania w S$rodowisku pracy. Spotka 1 wszyscy pracownicy powinni
reagowac na potencjalne zachowania odwetowe wobec sygnalisty, niezaleznie od faktu, czy
jest on ujawnionym, czy domniemanym wnioskodawca zgloszenia, w tym w szczegdlnosci
zachowania/dziatania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub inne zachowania
niepozadane. Zakaz dzialan odwetowych obowigzuje roéwniez wtedy, gdy w toku
postgpowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgloszenie bylo bezpodstawne. Jednakze wszelkie
dziatania polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majace charakter §wiadomego
pomoéwienia kogokolwiek o naruszenie prawa, sa zabronione i spotkaja si¢ z adekwatng i
proporcjonalng reakcja Spotki.

10. Spotka i wszyscy pracownicy obowigzani s3:

a) do nie przejawiania jakichkolwiek zachowan niepozadanych oraz odmawiania
wspotudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktorych sa zachowania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,

b) w przypadku uczestnictwa w czynnos$ciach wyjasniajacych - do zachowania w
bezwzglednej poufnosci danych osobowych i tozsamosci innych pracownikow i oséb, ktore
zostaly im udostepnione w celu wyjasnienia sprawy, przez podpisanie stosownego
oswiadczenia,

¢) do niezwlocznego powiadomienia Spotki o zauwazonych dziataniach odwetowych wobec
sygnalisty poprzez przestanie odpowiedniego zawiadomienia na adres:
whistleblowing@tylko.com.
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11. Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich na
adres biurorzecznika@brpo.gov.pl albo odpowiednich organéw publicznych oraz — w
stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;.

§ 2 Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen naruszenia prawa

Sygnalis§ci, w tym pracownicy, moga dokona¢ Zgloszenia wewngtrznego w formie
elektronicznej lub glosowej za posrednictwem formularza online na stronie
https://tylko.whistlelink.com/ (,,Portal”). Formularz ten zapewnia mozliwos¢ rejestrowania
zgloszen jako anonimowe lub poufne, bezpieczenstwo zgloszenia, w tym jego anonimowos¢ 1
poufno$¢. Bezposrednio po przestaniu zgloszenia sygnalista otrzymuje e-mailowe
potwierdzenie jego zlozenia wraz z indywidualnym numerem identyfikacyjnym zgloszenia.
Jezeli zgloszenie jest anonimowe, dokonujac zgtoszenia nalezy zachowac numer zgloszenia
wys$wietlony na Portalu.

Przebieg postepowania wyjasniajagcego w przypadku zgltoszenia poufnego i anonimowego jest
taki sam, przy czym w przypadku zgloszenia anonimowego mozliwo$¢ udzielenia informacji
zwrotnej sygnaliscie jest ograniczona do Portalu.

Po wplynigciu zgloszenia, Wewngtrzny lub Zewnetrzny Zespdt Wyjasniajacy zapoznaje si¢ ze
zgtoszeniem 1 podejmuje odpowiednie dzialania nastepcze. W zaleznosci od tego, kogo
dotyczy zgtoszenie, wlasciwy zespol wyjasniajacy - Zewnetrzny lub Wewngtrzny, przypisuje
mu odpowiedni poziom ryzyka (niskie, $rednie, lub wysokie) oraz rodzaj (pracownicze,
niepracownicze), okres$la, czy zgloszenie stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa i wymaga
wszczecia postepowania wyjasniajacego 1 podjecia dziatan nastepczych, czy tez nie, i w
formie raportu, odpowiednio: dla Zarzadu Spotki lub Rady Nadzorczej rekomenduje dalsze
kroki oraz wskazuje osoby niezbedne do merytorycznego wyjasnienia sprawy.

Wysoki poziom ryzyka dotyczy zgloszen o charakterze istotnym, dotyczacym w
szczegolnosci: ustug, produktéw i rynkéw finansowych; korupcji, bezpieczenstwa produktow
1 ich zgodno$ci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony konsumentdéw; ochrony
prywatno$ci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
ochrony S$rodowiska; rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych; a takze informacji
naruszenia dotyczacych obowiazujacych w Spoétce regulacji wewngtrznych lub standardow
etycznych, ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego. W takich przypadkach ZZW/WZW moze zawiadomi¢ wlasciwe organy.
Zgloszenia o charakterze reklamacyjnym dotyczace m.in. obstugi klienta (Customer Service),
dostaw, zwrotow lub reklamacji produktéw i ustug oferowanych przez Spotke nie stanowia
informacji o naruszeniu prawa i b¢da przekazywane do wyjasnienia wtasciwym osobom lub
zespolom Spotki w zwyklym trybie. Sprawa wyjasniana jest przez wlasciwy departament
Spotki, ktory udziela zglaszajagcemu informacji zwrotnej

W przypadku zgloszen dotyczacych dyskryminacji/mobbingu, uregulowanych w odrebnych
przepisach (m.in. w Kodeksie pracy), spotkanie z potencjalnymi §wiadkami odbywa si¢ w
terminie 7 dni od daty otrzymania zgloszenia, a protokot ze spotkania podpisuja wszyscy jego
uczestnicy.

W pozostatych przypadkach:

w ciggu 3 dni roboczych od wplynigcia zgloszenia niedotyczacego czlonka Zarzadu,
Dyrektora ds. Operacyjnych (Chief Operating Officer, “COQO”) i czlonka Rady Nadzorczej
Spotki WZW sporzadza raport dot. zgtoszenia. WZW powiadamia o wpltywie zgloszenia i
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wynikach raportu Zarzad oraz COO. Wyniki podjetych dziatan nastgpczych WZW raportuje
bezposrednio Zarzadowi 1 COO. O ostatecznym wyniku postgpowania Zarzad Spotki lub
WZW powiadamia przewodniczacego Rady Nadzorcze;.

b) jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, COO lub czlonka Rady Nadzorczej Spotki,

dzialania nastgpcze podejmuje wytacznie ZZW, ktory w ciggu 3 dni roboczych od wptynigcia
zgloszenia powiadamia o tym odpowiednio, w zalezno$ci kogo zgloszenie dotyczy: albo
Zarzad albo przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki. Wowcezas o wynikach dziatan
nastepczych ZZW raportuje wytacznie do przewodniczacego Rady Nadzorczej.

c) jezeli zgloszenie dotyczy przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki, dzialania nastgpcze
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11.

podejmuje wytacznie ZZW, ktory w ciggu 3 dni roboczych od wptynigcia zgloszenia
powiadamia o tym Zarzad i COO Spétki oraz Rad¢ Nadzorczg Spotki. Wowczas o wynikach
dziatan nastepczych ZZW raportuje wytacznie do Zarzadu, COO 1 pozostatych czionkow
Rady Nadzorczej Spotki.

Jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Wewnetrznego lub Zewnetrznego Zespotu Wyjasniajacego,
osoba ta jest wylaczona ze sprawy, a na jej miejsce Spotka powotuje inng, kompetentng
osobe. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy osoby, ktdéra miataby by¢ zaangazowana w
podjete dzialania nastgpcze lub istnieje podejrzenie konfliktu interesoOw, osoba ta zostaje
wylaczona z procesu. W szczeg6lnosci wylaczeniu podlega osoba powigzana ze zglaszajacym
lub potencjalnym naruszycielem w taki sposob faktyczny lub prawny, ktory nie gwarantuje jej
bezstronnosci i obiektywizmu.
ZZW 1 WZW podejmujg wszelkie kroki niezbedne w celu ustalenia stanu faktycznego i
okreslenia rekomendacji, dzialan zaradczych lub naprawczych, w szczego6lnosci weryfikuja
niezbedne dokumenty i przestuchuja osoby niezbedne do weryfikacji zgtoszenia. Z kazdego
spotkania i/lub przestuchania ZZW/WZW sporzadza protokot, ktory podpisuja wszystkie
osoby biorgce udziat w spotkaniu i dotacza si¢ go do akt sprawy.
ZZW/WZW na piSmie informuje osobg, ktorej zgloszenie dotyczy o prowadzonych
dzialaniach nastgpczych i postepowaniu wyjasniajacym, moze takze przestuchac osobe, ktorej
zgloszenie dotyczy w celu weryfikacji zgloszenia. Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy moze na
pismie lub do protokotu przedstawi¢ swoje stanowisko w sprawie.
W wyniku dziatah nastgpczych ZZW lub WZW sporzadza koncowy raport zawierajacy
ustalenia faktyczne, rekomendacje dziatan zaradczych i/lub naprawczych oraz propozycje ew.
konsekwencji dla osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy biorac pod uwage w szczegolnosci:
a) wagg popelnionego czynu (dziatania lub zaniechania)
b) intencje stojace za czynem (tj. czy taki czyn byl niezamierzony czy celowy)
c) czy doszto do zaniedbania lub zlekcewazenia sygnatow ostrzegawczych
d) wplyw niewlasciwego postepowania na Spotke jako calo$é, w tym na jej dobre imig
(reputacje) lub straty finansowe, jesli wystapity
e) ewentualne szkody lub krzywdy wyrzadzone klientom lub innym osobom i
podmiotom, w tym wszelkie szkody psychologiczne, zwlaszcza jesli utrzymujg si¢
przez dtuzszy czas
f) zakres korzysci odniesionych przez naruszyciela w wyniku niewlasciwego
postepowania
g) role, aktywnosci i odpowiedzialno$¢ przetozonych
h) wspodlprace pracownika podczas procesu weryfikacji zgloszenia lub jego utrudnianie
1) przyjecie odpowiedzialnosci przez osobe, ktorej zgloszenie dotyczy
j) wszelkie inne okolicznos$ci zaostrzajace lub tagodzace, ktére zostana uznane za
odpowiednie i uzasadnione.
Raport podpisuja wszyscy cztonkowie zespotu.
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W ciggu 5 dni roboczych Zarzad, COO i odpowiednio - przewodniczacy lub cztonkowie Rady
Nadzorczej Spotki akceptujg raport 1 mogg przedstawi¢ swoje stanowisko wobec
przedtozonego im raportu.
Po zakonczeniu dziatan nastepczych 1 akceptacji raportu, ZZW/WZW informuje
odpowiednio: Zarzad, COO, przewodniczacego lub cztonkéw Rady Nadzorczej Spoiki,
swiadkow, osobe, ktorej zgloszenie dotyczy oraz sygnaliste o zakonczeniu dochodzenia.
Wewngetrzny 1 Zewngtrzny Zespot Wyjasniajacy, oraz wszelkie osoby biorgce udzial w
wyjasnieniu sprawy i dziataniach nastgpczych sg obowigzane do:
e zachowania poufnos$ci, rzetelnosci i bezstronnosci przy zbieraniu i przetwarzaniu
informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
e organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych
e sporzadzania protokotéw z przestuchan, ktdry podpisuja wszyscy czlonkowie zespotu
oraz Swiadkowie,
e gromadzenia dokumentacji zwigzanej] ze zgloszeniem 1 niezbednej do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
e opracowania stanowiska zawierajgcego analize zdarzen, ocen¢ zasadnosSci
rozpatrywanego wniosku oraz wnioski i rekomendacje dotyczace dalszych dziatan,
e przedstawienia raportu zawierajgcego stanowisko zespolu wraz z uzasadnieniem,
wnioskami i1 zaleceniami,
e zachowania anonimowosci zgloszenia, pod warunkiem, ze zglaszajacy nie ujawnit w
zgtoszeniu swoich danych osobowych.
Po zakonczeniu postgpowania w terminie maksymalnie 3 miesi¢gcy od daty otrzymania
zgtoszenia ZZW/WZW przekazuje zgtaszajacemu informacj¢ zwrotng na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Udzial w postgpowaniu wyjasniajagcym, obecnos¢ na spotkaniach lub udzielanie odpowiedzi
lub wyjasnien sa obowigzkowe dla pracownikdéw i 0s6b wyznaczonych przez Zarzad, COO
lub Wyznaczong jednostke. W przypadku pracownikéw Spotki sg traktowane jako polecenie
stuzbowe. O terminie spotkania dana osoba zostanie poinformowana drogg mailowa nie
pozniej niz 1 dzien przed planowanym terminem.
Osoba moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu okresem niezdolnosci do
pracy lub nieobecnos$ci w pracy w tym czasie (np. urlop, wyjazd stuzbowy, wczesniej
zaplanowane spotkanie biznesowe). W takiej sytuacji pracownikowi/wspoipracownikowi
zostanie wyznaczony inny termin stawienia si¢ na spotkaniu.
Na czas trwania niezbednych czynnosci podejmowanych w ramach postgpowania
wyjasniajgcego pracownik moze zosta¢ zwolniony z obowigzkéw shuzbowych za
wynagrodzeniem.
Polityka wchodzi w zycie 7 dni po jej opublikowaniu. Wdrozenie Polityki zostalo
skonsultowane z przedstawicielami pracownikow Spotki.
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