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PROCEDURA

ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

W Goodman & Stone Sp. z o.0. (dalej ,,ZASI”)

§1 DEFINICIE

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

dziatania nastepcze

dziatania odwetowe

informacja na temat
naruszenia

naruszenie prawa

informacja zwrotna

kanat zgtaszania

organ publiczny

Pracownik

kontekst zwigzany z praca

dziatania podjete przez osoby odpowiedzialne za podejmowanie
dziatan nastepczych, w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania s$rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury;

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem nieprawidtowosci lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatej lub
potencjalnej nieprawidtowosci w ZASI;

dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgtoszen wewnetrznych;

rozumie sie prze to naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panistwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej;

rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z ZASI w
rozumieniu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz ZASI,
w ramach ktérego uzyskano informacje na temat naruszenia lub
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;
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sygnalista

osoba, ktérej dotyczy
zgtoszenie

osoba pomagajaca
w dokonaniu zgtoszenia

osoba powigzana
z sygnalistg

postepowanie wyjasniajace

Procedura

rejestr zgtoszen
nieprawidtowosci

ujawnienie publiczne

Wspotpracownik

ZASI

zgtoszenie sygnalizacyjne

zgtoszenie wewnetrzne

zgtoszenie zewnetrzne

osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaj zdolno$é prawng, ktdra
jest wskazana w zgtoszeniu sygnalizacyjnym lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, jest powigzana;

osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
sygnalizacyjnym lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatarh odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z
2024 . poz. 17);

postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem
sygnalizacyjnym;

rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtoszenn wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow w ZASI;

rejestr zgtoszen wewnetrznych zawierajacy informacje dotyczace
zgtoszenia sygnalizacyjnego oraz przebiegu i rozstrzygniecia tego
zgtoszenia w ZASI;

rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

rozumie sie przez to osobe Swiadczacg ustugi na rzecz ZASI na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Goodman & Stone Sp. z 0.0., Zarzadzajacy Alternatywnymi Spotkami
Inwestycyjnymi;

rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z niniejszg procedurg;

ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszenia w
ZASI;

ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa w ZASI
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu wtasciwemu organowi
publicznemu;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza Procedura zgtoszert wewnetrznych oraz ochrony sygnalistéw w Goodman & Stone Sp.
z 0.0. zostata ustanowiona oraz wdrozona na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928], a takze stanowi rdwnoczesnie wewnetrzng procedure, o
ktérej mowa w:
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a)

b)

a)

b)

d)

e)

f)

1.

art. 237b ustawy z dnia 27 maja 2004 r. o funduszach inwestycyjnych i zarzadzaniu
alternatywnymi funduszami inwestycyjnymi,

97d ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania
instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spdtkach
publicznych.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

zakres nieprawidtowosci objetych procedurg,

zakres 0séb uprawnionych,

zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialno$é w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

§3 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania zgtoszenia:

a)
b)

c)

d)

Pracownicy i Wspdétpracownicy oraz byli pracownicy i wspétpracownicy ZASI,
osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz ZASlI,

podmioty, ktédrym ZASI powierzyto do wykonania czynnosci z zakresu zarzadzania
(outsourcing),

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z ZASI, w szczegdlnosci: akcjonariusze,
Wspdlnicy, osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoby powigzane z
sygnalistg, praktykanci, stazysci, lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku zatrudnienia lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz ZASI.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

podmiotéw powigzanych z ZASI,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania ZAS|,

Pracownikéw i Wspdtpracownikdw ZASI w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jego rzecz,

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z ZASl,

pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z ZASI.
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3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumiec posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci moggce $wiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego (naruszenia
prawa) przez podmioty, o ktorych w ust. 2,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

c) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

d) nieprawidtowosciach w dziatalnosci ZASI, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

e) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata ZASl,
f) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych przyjetych w ZASI.

4. Niniejszej procedury nie stosuje sie do zgtaszania naruszen przepisdw prawa pracy.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Z zastrzezeniem ustepu 2 ponizej, Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie
zgtoszen nieprawidtowosci w ZAS| oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci w ZASI jest Prezes Zarzgdu ZASI.

2. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci
dotyczacych Prezesa Zarzadu ZASI jest Wiceprezes Zarzgdu ZASI.

3. Osoby wskazane w ustepie 1 i 2 powyzej sg jednoczesnie osobami upowaznionymi do
podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z Procedurg (,,0soby odpowiedzialne za podejmowanie
dziatan nastepczych”).

4. Zgtoszenia nie mogqa analizowaé osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidtowos$¢, w szczegdlnosci osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie.

§5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za podejmowanie
dziatan nastepczych.
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4. Status sygnalisty moze uzyskaé kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej
wiary).

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§6 OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata
miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
nieprawidtowosci.

5. Postanowienia niniejszego § 6 Procedury znajdujg zastosowanie odpowiednio do ochrony
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg, osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej
wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.

§7 ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ przekazywane nastepujacymi kanatami zgtaszania:

a. pisemnie - za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej:
zgtoszenie.nieprawidlowosci@goodman-stone.pl

b. pisemnie - pod wskazany przez Prezesa Zarzadu ZASI adres do korespondencji:

Prezes Zarzqdu

Goodman & Stone Sp. z o.0., ul. Ztota 59, 00-120 Warszawa

z dopiskiem: , nie otwierac — do rgk wtasnych”

c. Wiceprezes Zarzadu ZASI zapewnia mozliwos¢ odbierania zgtoszern dokonywanych w
postaci papierowej pod wskazany adres do korespondencji:

Wiceprezes Zarzqdu

Goodman & Stone Sp. z o.0., ul. Ztota 59 00-120 Warszawa

z dopiskiem: , nie otwierac — do rgk wtasnych” ,
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d. ustnie w trakcie bezposredniego spotkania z osobg odpowiedzialng za podejmowanie
dziatan nastepczych, zorganizowanego na wniosek osoby uprawnionej do dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Pisemne zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zosta¢ ztozone na formularzu, zgodnie z
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Procedury.

3. W przypadku ustnego zgtoszenia nieprawidtowosci (w trakcie bezposredniego spotkania),
osoba odpowiedzialna za podejmowanie dziatan nastepczych sporzadza pisemny protokét
rozmowy, odtwarzajacy doktadny jej przebieg, a nastepnie niezwtocznie udostepnia go osobie
dokonujgcej zgtoszenia. Osobie dokonujgcej zgtoszenia przystuguje prawo sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokofu spotkania poprzez jego podpisanie, nie pdzniej niz w
terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

4. ZASI nie uniemozliwia dokonywania zgtoszer wewnetrznych za posrednictwem nagrywanej linii
telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji gtosowe;j.

5. Zgtoszenie wewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
d) wskazanie ewentualnych swiadkdw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

6. Osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego zobowigzana jest do traktowania posiadanych
przez siebie informacji dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania
sie od publicznych rozmdéw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8 INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie dotyczace naruszenia prawa (zgtoszenie zewnetrzne) moze w kazdym przypadku
nastapic réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze ZASI nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by s3adzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;

c¢) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;
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d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez ZASI z uwagi na szczegdélne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosé istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego zgodnie z procedurg zgtoszen zewnetrznych,
obowigzujagcag w danym organie publicznym. Takie zgtoszenie moze zosta¢ dokonane
w szczegdlnosci:

) Rzecznikowi Praw Obywatelskich — procedura dostepna pod adresem:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich,

(i) Komisji Nadzoru Finansowego — procedura dostepna pod adresem:
https://www.knf.gov.pl/komunikacja/zglaszanie_naruszen,

(iii) Rzecznikowi Finansowemu - procedura dostepna pod adresem:
https://www.skef.pl/jak-wniesc-skarge-do-rzecznika-finansowego-2/,

(iv) Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — procedura dostepna pod
adresem: https://uokik.gov.pl/jak-zglosic-naruszenie,

(v) Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych — procedura dostepna pod adresem:
https://uodo.gov.pl/pl/492/2278.

3. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego,
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistdw oraz niniejszej procedury.

§9 ZGtOSZENIA ANONIMOWE

1. ZASI, zgodnie z zapisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow [Dz.U. z 2024
r., poz. 928], (art. 7, pkt 1) nie przyjmuje anonimowych zgtoszen.

§10 FALSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosSci
porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz ZASI| ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami.
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5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie ZASI, zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§11 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za
podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za podejmowanie dziatan
nastepczych, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzér okreslono w
Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury,

b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,
c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej status sygnalisty.

3. W przypadku kazdego zgtoszenia, na polecenie Prezesa Zarzagdu ZASI albo Wiceprezesa Zarzadu
ZASI realizowane sg czynnosci wyjasniajgce, po ktdrych podejmowana jest decyzja, co do dalszych
dziatan.

4. Prezes Zarzadu ZASI albo Wiceprezes Zarzadu ZASI, moze zwréci¢ sie do wybranego
pracownika, o przeprowadzenie czynnosci wyjasniajgcych. W zakresie powierzonego zadania,
wszelkie informacje przekazywane sg bezposrednio Prezesowi Zarzgdu ZASI albo Wiceprezesowi
Zarzadu ZASI z pominieciem standardowej struktury podlegtosci stuzbowej i obiegu informacji w
ZASI.

5. Wstepna analiza zgtoszenia nieprawidtowosci nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

6. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

7. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

8. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty otrzymania zgtoszenia.

9. Osoba odpowiedzialna za podejmowanie dziatan nastepczych przekazuje zgtaszajgcemu
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie — nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia
nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
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§12 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnos$ci zgtoszenia naruszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych, Prezes Zarzgdu ZASI albo Wiceprezes Zarzadu ZASI, nie nadaje sprawie dalszego
biegu.

2. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia, Prezes Zarzadu ZASI
niezwfocznie podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Dziataniami tymi sg w szczegdlnosci:

a) zwotanie posiedzenia Zarzadu w celu przedstawienia informacji o otrzymanym zgtoszeniu
wewnetrznym oraz ustaleniach postepowania wyjasniajgcego,

b) wydanie polecen Pracownikom,
c) zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
d) podjecie srodkéw dyscyplinarnych wobec Pracownika, ktéry dopuscit sie nieprawidtowosci,

e) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowoddw);

f) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia nieprawidtowosci, Wiceprezes
Zarzadu ZASI niezwtocznie podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Dziataniami tymi sg w
szczegdlnosci:

a) podjecie Srodkéw dyscyplinarnych wobec Prezesa Zarzadu, ktéry dopuscit sie
nieprawidtowosci,

b) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodéw),

c) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

4. Poczynione ustalenia, zatwierdzone s$rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze
zgtoszen nieprawidtowosci.

§13 REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W rejestrze zgtoszen nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie wewnetrzne, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Zaprowadzenie rejestru zgtoszen nieprawidtowosci w ZASI odpowiadajg osoby odpowiedzialne
za podejmowanie dziatan nastepczych.

3. Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnosci: :
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot nieprawidtowosci,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,
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d) adres do kontaktu sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakoriczenia sprawy.
4. Wz6r rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem rejestru zgtoszen nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne za
podejmowanie dziatan nastepczych, przy zachowaniu zasad poufnosci, s3 zobowigzane do
przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz

informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego.

§14 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiany niniejszej procedury wymagajg stosownej uchwaty Zarzgdu ZASI.

2. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
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Zatqcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidfowosci

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Informacje ogdine

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie:

Data:

Miejscowosc:

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko:

Telefon:

e-mail:

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia nieprawidtowosci:

Data powziecia wiedzy
0 nieprawidtowosci:

Miejsce zaistnienia:

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko:

Imie i nazwisko:

Imie i nazwisko:
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Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

— podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

— niedopetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien

— niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

— nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania ZASI

—— naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

— inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zataczniki

Podpis

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz ZASI ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia moze zostac pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie ZASI w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatqcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidfowosci

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére zostato dokonane przez

.......................... dnia......ccceeveeeeecvneeeeneee.... i dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmdéwiono nadania statusu sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:
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Zatqcznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci ( wzér)

REJESTR ZGtOSZEN NIEPRAWIDtOWOSCI

Wzor
D b Inf j
. ane 0so o’we: Adres do Data dokonania n o.rmaqa ° 3 .
] Przedmiot Dane osobowe [osoby, ktodrej ) podjetych Data zakonczenia
Nr zgtoszenia . . kontaktu zgtoszenia . .
zgltoszenia sygnalisty dotyczy ) _ ) , . (dziataniach sprawy
) sygnalisty nieprawidtowosci
zgtoszenie nastepczych
1.
2.
3.
4.
5.




