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Definicje

Uiyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1.

Work Flow Service Sp. z 0.0. — Spdotka — organizacja nawigzujaca wspéiprace poprzez
zatrudnianie na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku cywilnego.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny
prawdziwo$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgfoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury zgfaszania naruszern prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych.

Dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowar
przeciwko Sygnaliscie.

Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwiazany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz
Spotki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢
doswiadczenia dziatarn odwetowych.

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spéice, jezeli Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, w ktérej Sygnalista pracuje lub
pracowat, lub jezeli Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt ze Spétka w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumieé 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, wiasciwe do podejmowania dziatari nastepczych.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej Ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga Sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

Osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatari odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

Osoba przyjmujaca zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, wyznaczong ze
struktur Spétki do przyjmowania Zgtoszen.

Osoba oddelegowana - wyznaczona przez Zarzad na wypadek, gdy Zgtoszenie dotyczy Osoby
przyjmujacej zgloszenie, bezstronna i niezaleina osoba fizyczna wykonujgca czynnosci

wskazane w niniejszej Procedurze jako nalezace do Osoby przyjmujacej zgtoszenie.

Pracownik — osoba zatrudniona w Spotfce na podstawie stosunku pracy lub wykonujgca na rzecz
Spotki jakakolwiek inng prace zarobkowg na podstawie umowy zlecenia, dzieto lub innego
stosunku cywilnego

Sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat Naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Ustawa — Ustawa z dnia o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 roku

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w Ustawie;

Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Spéice
informacji o naruszeniu prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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Cel wprowadzenia Procedury

Celem wprowadzenia w Work Flow Service Sp. z 0.0. wewnetrznych procedur w zakresie ochrony
Sygnalistow jest dostosowanie dziatari Work Flow Service Sp. z 0.0. do nowych przepiséw Ustawy o
ochronie sygnalistéw, naktadajgcej obowigzek umozliwienia Sygnalistom dokonywania zgloszen
Naruszen prawa oraz ochrony ich przed dziataniami odwetowymi.

Podstawa wprowadzenia nowych przepisow dotyczacych ochrony Sygnalistow byta koniecznos<
implementacji do polskiego systemu prawnego w Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Zgodnie z przepisami Ustawy, niniejsza Procedura okresla:

1.

wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Work Flow
Service Sp. z 0.0., lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez Work Flow Service 5p. z 0.0. do
przyjmowania zgtoszer wewngetrznych;

sposoby przekazywania zgtoszeri wewnetrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

bezstronna wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobg w ramach struktury organizacyjnej
Work Flow Service Sp. z 0.0., upowazniong do podejmowania dziatari nastgpczych, witgczajac
w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzna jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3 rozdziat Il;
maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 6 rozdziat Il — 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekaza¢ informacjg zwrotng;

zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszent zewngtrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zasady wdrozenia Procedury

Work Flow Service Sp. z 0.0., ostateczng tre$¢ niniejszej Procedury ustali po konsultacjach z
przedstawicielami os6b $wiadczacych prace na rzecz Work Flow Service Sp. z 0.0.

Konsultacje nad ostateczna trescig Procedury, trwac beda nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10
dni od dnia przedstawienia przez Work Flow Service Sp. z 0.0. projektu Procedury.
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Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace, w sposéb przyjety w Work Flow Service Sp. z 0.0.

Procedura podlega okresowemu przegladowi przez osoby decyzyjne w Work Flow Service Sp.
Z 0.0. nie rzadziej niz raz do roku.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane sg po
konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz Work Flow Service Sp. z
0.0. w sposdb zwyczajowo przyjety w Work Flow Service Sp. z 0.0.

Konsultacje i wejécie w zycie zmian w Procedurze powinno odby¢ sie z zachowaniem terminéw
wskazanych w pkt 2 i 3 rozdziat Ill.

Integralnym zatgcznikiem do Procedury sa wszystkie zataczniki wymienione w rozdziale XXl
niniejszej Procedury.

Adresaci Procedury

Niniejszg Procedure stosuje sie do wszystkich oséb fizycznych, ktdre zgtaszajg lub ujawniajg
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym w
szczeg6lnosci do:

a. pracownika;

b. pracownika tymczasowego;

c. osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d. osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na whasny rachunek;

e. 0s6b wchodzgcych w skfad organéw Work Flow Service Sp. z 0. 0., w tym cztonkéw Zarzadu
Spotki, Prokurentéw, Wspdinikéw;

f. 0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem, w szczegdlnosci wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

g. stazystow, wolontariuszy, praktykantéw, asystentow;

h. bytych pracownikow i wspdtpracownikéw;

i. 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie lub Swiadczenie ustug.

Zasady wynikajace z niniejszej Procedury stosuje sig réwniez do:

a. 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

b. 0s6b powigzanych z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;
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c. 0séb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdInosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

V. Zakres przedmiotowy zastosowania Procedury

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgfaszanych przez Sygnalistdw Naruszen prawa,
obejmujacych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace, w szczegdlnosci:

korupcji;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

zdrowia publicznego;

S® "o a0 oW

ochrony konsumentoéw;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;

j. bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

k. interesow finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

m. konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym powyzej;

n. tajemnicy bankowe] w rozumieniu art. 104 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo
Bankowe (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2187 z péin. zm.);

0. tajemnicy zawodowej wskazanej w zapisach art. 280 ustawy o Funduszach inwestycyjnych
i zarzadzaniu alternatywnymi funduszami inwestycyjnymi (Dz.U.2023.681 t.j. z dnia
2023.04.12 z péin. zm.);

p. dotyczacych danych osobowych w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn. zm.} i rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
rozporzadzenie RODO).

VI. Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen
1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgfoszert w Work Flow Service Sp. z 0.0. jest Paulina
Mezyriska w Warszawie i Katarzyna Stempien w Kielcach. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie

posiada odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktére umotzliwia przyjmowanie i wstepng analize
Zgloszenia.
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VIL.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszerh w Work Flow Service Sp. z 0.0. powotywana
jest przez osoby decyzyjne w Work Flow Service Sp. z 0.0., na podstawie upowaznienia, ktérego
wzOr stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Szczegbtowy tryb postepowania ze Zgtoszeniami i prowadzenia Postepowania wyjasniajacego
zostat opisany w rozdziatach X — XIV niniejszej Procedury.

Zasady przyznania ochrony Sygnalisty

Kazda osoba, ktéra jest $wiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia Naruszenia, powinna
niezwtocznie zgtosic¢ taki fakt.

Kazdemu Sygnaliécie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi
stanowi¢ rezultat dokonanego Zgtoszenia Naruszenia, szczegétowo wymienionych w pkt 3
ponizej niniejszej Procedury.

Zabronione dziatania odwetowe obejmujg, m.in.:

e odmowe nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace ha okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreélony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace ha czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

¢ wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

» pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

¢ przeniesienie pracownika na niisze stanowisko pracy;

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracownika;

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

¢ natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacji;

¢ niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

¢ nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie;

e dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztoéci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegbInosci dobrego imienia zgtaszajacego.

4. Sygnaliéci, ktorzy doswiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwiazku z
dokonanym zgtoszeniem, mogg zglosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgtoszenie Naruszenia.

5. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miaf uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacjg o naruszeniu prawa.

6. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystapieniu Naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania
Naruszen w ztej wierze lub w sposéb uwfaczajacy innym osobom fizycznym zwigzanym z Work
Flow Service Sp. z 0. 0., w szczegdInoéci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje
konsekwencje okreélone w rozdziale Vill Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty.

7. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania Zgioszen wylacznie na zasadach i w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze. Zgtoszenia dokonanie niezgodnie z niniejsza Procedurg
lub wykraczajgce poza obszary objete niniejszg Procedurg lub Ustawa nie bedg podlegaty
rozpatrzeniu, a Sygnaliscie z tytutu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona, opisana w
rozdziale VIl niniejszej Procedury.

VIII. Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty

1. Dokonanie Zgloszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnodci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie Zgtoszen w ziej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnoéci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.
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X.

1.

2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

Anonimowos¢

Zapewnia sie catkowita anonimowos¢ Sygnalistéw zgtaszajacych Naruszenie badZ uzasadnione
podejrzenie jego wystgpienia.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
pseudonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Work Flow Service Sp. z 0. 0., jej Pracownikéw lub innych
0s6b dziatajgcych w jej imieniu zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty. Wskazane
zachowania traktowane s na réwni z Naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie w ramach
postepowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw majg charakter niejawny i objete s3
catkowitg poufnoscig. Work Flow Service Sp. z 0. 0. zobowigzana jest do ochrony tozsamosci
Sygnalisty oraz wszelkich szczegdtéw dotyczacych Naruszen.

Dzielenie sie wskazanymi w pkt 3 rozdziat IX informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest
jedynie w stosunku do uprawnionych oséb, wylacznie w Scistym zakresie dotyczagcym danej
sprawy.

Work Flow Service Sp. z o. 0. oraz dziatajagce w jej imieniu podmioty, osoby i komérki
organizacyjne zobowigzuja sie do powstrzymywania od jakichkolwiek dziatarh zwigzanych z
zamiarem odkrycia tozsamosci Sygnalistow.

Wyijatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktérej
bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagaja od Work
Flow Service Sp. z 0. 0. ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia wtasciwym organom.

Tryby sktadania Zgtoszen

Sygnalista, jest uprawniony dokonywac zgtoszeni za pomoca:
a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego,
¢. ujawnienia publicznego.

Zgtoszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgtoszenia Naruszenia, stanowigcego
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury i powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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a. dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

b. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

c. szczegotowy opis zglaszanego naruszenia;

d. dane osoby lub 0s6b, ktdrych dotyczy zgtoszenie naruszenia;

e. jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b majacych wiedzg na temat naruszenia
($wiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

f. jezeli ma zastosowanie, dane os6b powiazanych ze zgtaszajacym;

g. wskazanie dowoddw potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji
uprawdopodabniajacych wystapienie naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub
mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia.

3. Work Flow Service Sp. z 0. 0. nie przyjmuje zgloszer anonimowych.

XL Dokonywanie zgtoszen przy wykorzystaniu kanatéw wewnetrznych

1. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte wewnatrz Work
Flow Service Sp. z 0. 0., a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatari Odwetowych,
zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posérednictwem
wewnetrznych kanaftéw dokonywania zgtoszen.

2. Zgloszenie moze zosta¢ ztozone na pismie lub ustnie, z wykorzystaniem jednego z ponizszych
kanatow zgtoszen funkcjonujacych w Work Flow Service Sp. z 0. 0.:

a. Zgtoszenie do Osoby przyjmujacej Zgtoszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osobg przyjmujgcg Zgtoszenia terminie, zorganizowanym nie poziniej niz w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobg przyjmujaca
Zgtoszenie.

b. Poprzez wrzucenie pisemnego Zgloszenia do skrzynki zgtoszeniowej znajdujacej si¢ w
siedzibie Work Flow Service Sp. z 0.0. przy ul. Migdatowej 4 w Warszawie w pomieszczeniu
kuchni oraz przy ul. Zagnanskiej 61 w Kielcach w pomieszczeniu socjalnym na 4 pigtrze
biurowca.

3. Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzystal z wybranej przez siebie formy zgloszenia
Naruszenia w dowolnym momencie. W Work Flow Service Sp. z 0. 0. nie obowigzuje zadna
hierarchia zwigzana z formg dokonywania Zgtoszenia, ani obowigzek wczesniejszego
zachowania drogi stuzbowej przez Sygnalistow.

4. W przypadkach, w ktérych Zgloszenie Naruszenia dotyczy bezposrednio naruszenia
dokonanego przez Osobe przyjmujaca Zgloszenie, Sygnalista, jezeli istnieje taka mozliwos¢,
powinien dokonaé Zgtoszenia do przetozonego Osoby przyjmujacej Zgtoszenia, a jezeli taka
sytuacja nie jest mozliwa i zagrozone jest bezstronne prowadzenie Postepowania
wyjaéniajacego, z zachowaniem zasad wskazanych w niniejszej Procedurze, Sygnalista moze
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XIl.

Xi.

dokonaé zgloszenia zewnetrznego lub jezeli zlecono odbieranie zgtoszeri podmiotowi
zewnetrznemu, Sygnalista moze skorzysta¢ z tego sposobu dokonywania Zgtoszen.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Kazde Zgtoszenie otrzymane podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktérej nalezy ustali¢, czy
nie zachodzg okolicznosci wskazane w punkcie 4 rozdziatu XIl oraz ewentualnie przeprowadzi¢
konieczne dodatkowe dziatania w nim przewidziane, a nastepnie wykona¢ jedng z czynnosci
wskazanych w pkt 3 rozdziatu XII.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujgca zgtoszenie, w ciggu
5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgtoszenia.

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajaca dokonuje
jednej z nastepujacych czynnosci:
a. w przypadku okolicznoéci, o ktérych mowa w pkt 4 rozdziatu XII - podejmuje decyzjg o
zaniechaniu prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego;
b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu Postgpowania
wyjasniajgcego.

Nie wszczyna sie Postepowania wyja$niajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie
ustalone, ze:

a. Zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jesli byto to mozliwe, nie
zostato uzupetnione o takie informacje;

b. Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznodci wyraznie wynika, ze nie
doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia.

Decyzje, o ktérych mowa w pkt 3 rozdziatu Xll odnotowuje sie odpowiednio w Karcie
Zgtoszenia, ktdra stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury. Karte Zgtoszenia wraz z innymi
materiatami zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zatgcza sie do Rejestru Zgtoszen, ktory
stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Zaniechanie prowadzenia Postepowania wyjasniajacego nie pozbawia zadnej osoby srodkéw
ochrony prawnej przystugujacych jej na mocy przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Postepowanie wyjasniajace

Osoba przyjmujaca Zgtoszenie, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejsza
Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajgcego. Przed przystapieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego, Osoba przyjmujgca Zgloszenie musi podpisa¢ oswiadczenia,
ktorych wzdr stanowi Zatacznik nr 6, 7 i 9 do niniejszej Procedury.
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W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajace do dalszej oceny zgioszenia, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjaéniajace, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Osoba przyjmujaca Zgloszenie powinna przeprowadzi¢  przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego i Osoby ktérej dotyczy Zgloszenie, a takie kazdej osoby, ktdra posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie
moze tez przyjmowac od nich, $wiadkéw oraz innych os6b materialy i o$wiadczenia w formie
pisemnej lub elektroniczne;.

Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujaca Zgtoszenie ma obowigzek stawic sie w
wyznaczonym terminie i ztozy¢é w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedtug swojej najlepszej wiedzy.

Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od osdb wskazanych w
pkt 3 i 4 rozdziatu Xlll, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie przeprowadza w sposob zapewniajacy
spetnienie wymogu poufnosci, o ktérym mowa w rozdziale IX niniejszej Procedury.

Osoba przyjmujaca Zgtoszenie odstepuje od Postepowania wyjasniajacego w nastepujgcych
przypadkach:
a. podane w Zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sig uzyskaé od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;
b. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Jezeli, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi zasadnos$¢
Zgtoszenia Naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych lub
zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem
Zgtoszenia lub podjecia dziatari eliminujacych podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te
mogg polegaé w szczegolnosci na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie naruszenia,
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

b. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu uniknigcia w przysztosci
podobnych naruszer, wzmocnienie kontroli oraz popraweg systemow prewencii;

c. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia $wiadomosci pracownikéw i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i
zapobiegania naruszeniom;

d. zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w
celu monitorowaniu skutecznoéci wdrozonych dziatat naprawczych;

e. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie
efektywnego zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz
ciagte doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.
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XIV.

10.

f. podjeciu odpowiednich érodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczng
ochrone praw i interesow Spotki.

W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad
Work Flow Service Sp. z 0.0., Osoba przyjmujaca Zgtoszenie przedstawia do akceptacji Zarzadu
kompleksowy plan dziatarh naprawczych. Przedstawienie planu dziatart naprawczych odbywa
sie z zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

Zarzad Work Flow Service Sp. z 0.0. dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan
naprawczych. W oparciu o analize, podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji
planu dziatan naprawczych.

Z prowadzonego Postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokét podpisany przez
Osobe przyjmujaca Zgtoszenie, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

Informacje zwrotne

Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze
Zgloszenie nie zostato dokonane w spos6b uniemozliwiajacy kontakt z Sygnalisty, Sygnalista
bedzie informowany o:
a. przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;
b. wynikach postepowania wyjasniajgcego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania
naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastgpczych w rozsadnym terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujaca zgtoszenie w informacji zwrotnej, o
ktérej mowa powyzej w pkt 1 ppkt a) rozdziatu XIV, przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, wyziej wskazany 3
miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczacych wynikéw postepowania, o ktérym
mowa jest powyzej w pkt 1 ppkt b) rozdziatu XIV liczy sie¢ od uptywu 7 dni od dokonania
Zgloszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalista z powodéw nie lezgcych po
stronie Work Flow Service Sp. z 0.0., odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji
zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze Zgtoszen, ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej
Procedury.

Jezeli Zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Osobg przyjmujacy zgtoszenie
Sygnalista musi wskazac¢ adres e-mail na ktéry chce otrzymywaé Informacje zwrotne.
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6. Informacje zwrotne, o ktérych mowa w punktach powyZzej przekazywane s Sygnaliscie,
zgodnie ze wzorem Potwierdzenia Zgfoszenia stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

XV. Zasady przechowywania dokumentaciji

1. W razie dokonania Zgtoszenia osobiscie przez Sygnalistg, Osoba przyjmujgca zgloszenie
przechowuje kompletne i doktadne zapisy ze spotkania w formie trwatej i mozliwej do
wyszukania. Przebieg spotkania dokumentuje sie za pomoca dokiadnego protokotu ze
spotkania, przygotowanego przez Osobe przyjmujgca Zgtoszenie.

2. Sygnalista ma prawo sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez
jego podpisanie.

3. Dla kazdego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgtoszenia, ktorej
wzar stanowi Zatacznik nr 4.

4. Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacija
powinna obejmowac:
a. korespondencje elektroniczng;
b. notatki, np. ze spotkar Komisji, z przeprowadzonych rozméw;
c. raporty;
d. ewidencje;
e. dokumentacje zdjeciowa.

5. Osoba przyjmujgca Zgloszenie zobligowana jest takze do sporzadzenia Protokotow z
prowadzonego Postepowania wyjasniajgcego.

6. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt od 1 do 5 rozdziatu XV przechowywana jest przez Osobe
przyjimujacy zgtoszenia przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgloszeniem lub zakoriczono
postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

7. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 6 rozdziatu XV powinna by¢ przechowywana w spos6b
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Szczegélnej ochronie
przewidzianej tymi przepisami podlegajg dane tam zawarte, ktére moga zawiera¢ wrazliwe
dane osobowe.

XVI. Poufnos¢ informagji

1. Work Flow Service Sp. z 0.0. zapewnia adekwatne $rodki zapewniajace poufnos$¢ tozsamosci
Sygnalisty, osoby ktorej zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu lub
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XVIL.

ktérych dane osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym Postepowaniu wyjasniajagcym, w
szczegdlnosci oséb pomagajacych w zgtoszeniu, $wiadkéw naruszenia, osob powigzanych z
osoba zglaszajaca.

Poufnoécia objete s3 takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgtoszenia Naruszenia, na
podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa toisamos$¢ osob
wskazanych powyzej.

Pawet Lendo - 10DO dla spétki Work Flow Service Sp. z 0.0. udziela dostepu do danych
osobowych oraz informacji wskazanych w zgtoszeniu wytacznie osobom, ktére zostaty do ich
przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg
zgloszen oraz podejmowania dziatarh nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowa¢ Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wylgcznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

Work Flow Service Sp. z 0.0. moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku
ujawnienia ich wasciwym organom publicznym lub sgdom.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowal wszczeciem postgpowania
prawno-dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita si¢ takiego naruszenia.

Kanat zewnetrzny

Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujgc informacje na temat Naruszer uprawniony
jest réwniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania naruszen. W tym zakresie do
przyjmowania zgtoszer uprawnione s wyznaczone organy pafstwowe.

Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen moze nastgpic po uprzednim
dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za posrednictwem
kanatu zewnetrznego.

Osoba przyjmujgca zgtoszenia odpowiada za udostepnienie Sygnaliscie lub innej osobie chcacej
dokona¢ Zgtoszenia informacji dotyczgcych:
a. wiasciwych organéw wyznaczonych do przyjmowania zgfoszeri Naruszen kanatem
Zewnetrznym,
b. procedur dokonywania zgtoszer Naruszen,
c. trybu rozpatrywania zgtoszen oraz zwigzanych z nimi dziatari nastepczych,
d. srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w pkt. 3
rozdziatu XVII niezwtocznie po okreéleniu informacji w tym zakresie przez wtasciwy organ.
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XVIII. Ujawnienie publiczne
1. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do $rodkéw masowego przekazu.

2. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong, jezeli spetniony
zostat jeden z nastepujacych warunkéw:
a. uprzednie dokonanie zgloszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na
ktére nie podjeto odpowiednich dziatarh w terminie,
b. istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze:
i. naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,
ii. grozi¢ jej beda dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgloszenia kanatem
zewnetrznym,
ii. istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z
uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy.

XIX. Rejestr zgtoszen naruszen

1. Osoba przyjmuijaca zgloszenia prowadzi rejestr zgtoszonych Naruszen, w ktérym opisywane sg
wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenia,
bez wzgledu na péiniejszy przebieg i wynik postepowania. Wzér Rejestru Naruszer stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Wskazany w pkt 1 rozdziatu XIX Rejestr Naruszen prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w rozdziale XX niniejszej Procedury oraz z
uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistéw, sprawcow
oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia oraz os6b wobec ktérych popetniono Naruszenie.

3. Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera ponadto:
a. numer Zgtoszenia,
b. date zgloszenia Naruszenia (lub mozliwosci jego popetnienia),
c. dane osobowe:
i. Sygnalisty (jezeli zostaty ujawnione),
ii. osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,
iii. osoby, ktorej zarzucono Naruszenie,
iv. 0sob, wobec ktorych popetniono Naruszenie,
v. Swiadkow,
d. okreslenie formy zgloszenia Naruszenia,
e. okreslenie charakteru Naruszenia,
f. informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych w trakcie prowadzonych
postepowan wyjasniajgcych,
g. wskazanie dokumentéw oraz informacji pozyskanych w toku postgpowania
wyjasniajacego,
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h. okreélenie toku oraz etapéw postepowania, w tym informacje odnosnie jego
rozstrzygniecia oraz o podjetych dziataniach nastepczych wobec osoby, ktorej zarzucono
Naruszenie,

i. date zakoriczenia postepowania wyjasniajacego i dziatar naprawczych.

4. Dostep do Rejestru Naruszen przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym do przyjmowania
i obstugi Zgtoszen naruszen w Work Flow Service sp. z 0.0..

5. Dane w Rejestrze Naruszeri przechowywane bedg przez 10 lat od daty dokonania zgtoszenia,
chyba ze co innego wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepiséw prawa. Po tym czasie zgtoszenia
podlegajg wymazaniu z rejestru.

XX. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Osdb Zglaszajgcych Naruszenie oraz Oséb Objetych Zgtoszeniem beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Work Flow
Service Sp. z 0. 0. jako administratora danych).

2. Szczegdtowe zasady ochrony tych danych osobowych okreslajg wewnetrzne polityki ochrony
danych w Work Flow Service Sp. z 0.0.

XXI. Szkolenia

1. Work Flow Service Sp. z 0. 0. zaznajamia swoich Pracownikéw z zasadami zgfaszania Naruszen,
prawach, obowigzkach i odpowiedzialnosci Sygnalisty, organizujgc szkolenia, ujmowane
corocznie w planie szkolen.

2. Szkolenia wskazane w pkt 1 rozdziatu XXI obejmujg omoéwienie potencjalnych przypadkéw
Naruszen w szczegblnosci w oparciu o:
a) zasady etyczne obowigzujgce w Work Flow Service Sp. z 0. 0.,
b) zasady przeciwdziatania i zapobiegania Korupcji i Konfliktowi Interesow.

XXII. Postanowienia koricowe

1. Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw Sygnalisty, Osoby Ktorej
Dotyczy Zgtoszenie oraz praw innych oséb wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoéci
Pracownikdw w sposéb przyjety w Spoice.
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XXill.

10. Wyciag z Procedury.

© 0NV A WN e

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sig z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania
jej zasad. Kazdy Pracownik otrzymuje takze w formie pisemnej lub elektronicznej WYCIigg z
niniejszej Procedury, zawierajacy podstawowe informacje o dostgpnych kanatach Zgtoszen,
niezbednej tresci Zgtoszenia, uprawnieniach i obowiazkach oraz zasadach ochrony Sygnalisty, a
takze o zasadach postepowania w przedmiocie Zgtoszeri w Work Flow Service Sp. z 0.0..

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejsza Procedura oraz otrzymania wyciggu z
Procedury stanowigcego Zatgcznik nr 10 do niniejszej Procedury, skiadajac os$wiadczenie,
ktorego wzdr stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej s na biezgco dostgpne do wgladu dla
Pracownikdw u Osoby przyjmujacej Zgtoszenia.

Zarzad Work Flow Service sp. z 0.0. zobowigzany jest do zapoznania Pracownikéw z niniejsza
Procedurg w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia konsultacji nad Procedura.

W terminie okre$lonym w punkcie 6 rozdziatu XXl Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z
treécig niniejszej Procedury oraz ztozy¢ oswiadczenie o ktérym mowa w pkt 4 rozdziatu XXl do
Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia. Pracownicy zatrudnieni przez Work Flow Service Sp. z 0.0. po
tym terminie sg zobowigzani wykona¢ te obowiazki przed rozpoczgciem Swiadczenia pracy na
rzecz Work Flow Service Sp. z 0.0.. W ramach Dziatu HR — Work Flow Service sp. z 0.0. wyznacza
sie osobe odpowiedzialng za zebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w niniejszym punkcie.

Osobie ubiegajacej sie 0 wykonywanie w Spdtce pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Spotka (tj. osoba prowadzgca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje informacje o niniejszej
Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
poprzez udostepnienie Procedury do wgladu.

Zataczniki

Wzér upowaznienia dla osoby przyjmujacej Zgtoszenie Naruszen.
Wzér Zgtoszenia Naruszen.

Wzér Informacji zwrotnej.

Wz6r Karty Zgtoszen.

Wz6r Rejestru Zgioszen.

Wzér Oéwiadczenia o bezstronniczoéci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia.
Wz6r Oéwiadczenia o Poufnosci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia.

Wzér Protokotu z prowadzonego postepowania wyjaéniajacego.

Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura.

Mart elak
Pre arzadu
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Zatacznik 1

UPOWAZNIENIE

Ja nize] podPISANY/-a et e , dziatajac JaKo cevececerce et
{(imie i nazwisko),

uprawniony/-a do jej samodzielnej reprezentacji, niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen, na podstawie Procedury Zgtaszania
Naruszen przepisdéw prawa przez Sygnalistow, w tym w szczegélnosci do:

s Przyjmowania Zgtoszer Naruszer od Sygnalistéw.

¢ Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszett Naruszen.

e Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badz pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych
Naruszen.

e Powoltywania Komisji Wyjasniajacej.

e  Wystepowania w roli Przewodniczacego Komisji Wyjasniajgce;.

e Udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych Naruszen.

e Biezgcego kontaktu z Sygnalist3 w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgtoszonych Naruszen.

e Prowadzenia postepowant wyjasniajgcych w ramach Komisji Wyjasniajgcej.

e Przekazywania informacji do Zarzadu Spétki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzagdu w
sprawe zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia
przez Sygnaliste.

(imie nazwisko, stanowisko, podpis)
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Zatacznik nr 2

ZGLOSZENIE NARUSZENIA

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgfaszaniu Naruszen w Work Flow Service Sp. z 0.0. Podane informacje sg
objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze Zgtaszania Naruszen przepiséw prawa przez
Sygnalistow.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktorych nie popetniono, ale istnieje duze
ryzyko ich wystgpienia lub préby ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze Zgtaszania Naruszen przepisow prawa
przez Sygnalistéw i objeci nimi sa wytacznie Sygnalisci, ktérzy dokonujg zgtoszenia Naruszenia w dobre;j
wierze.

Dokonanie Zgloszenia w ztej wierze moze stanowiC podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za szkodg z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnoéci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo
karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od Sygnalisty dokonujgcego Zgloszenia
w ztej wierze.

Zgodnie z trescig Procedury Zgtaszania Naruszen przepisdw prawa przez Sygnalistow, Work Flow Service
Sp. z 0.0. pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszeri, ktére sg anonimowe i nie posiadajg danych
Sygnalisty, umozliwiajacych pozniejszy kontakt z Osoba dokonujacg Zgtoszenia Nieprawidtowosci.

1. Osoba sktadajaca Zgtoszenie
W przypadku zgloszenia skiadanego przez kilka oséb, prosze wpisac dane wszystkich 0séb.
N RZWESKOS «.nev e eeeeeeeeeeereetetsstesiassesnssrserssee s e aes sesseamsssee shAseS eR b oa ot S as o R ark a8 ek s 42 403 P S Ea on HeREs oL BRE 4R S an Sh e e s
StaNOWISKO STUZDOWE JFUNKEA ......c.coeveeieieeereeeecus e seectnca s ans s e et srs st s st s s s st s e
Nazwa podmiotu, w ktérym osoba skiadajaca gtoszenie jest zatrudniona ......cucecveumsnsnessseniiserenns
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYDOIU) ... ceeeericeimnncseieinniieis st e sen s
2. Status Sygnalisty (zaznaczy¢ wtasciwe)

€ Pracownik
€ Wspotpracownik
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a d dy

OONORONONONONONO]

3.

Byty Pracownik

Byty Wspétpracownik

Osoba w procesie rekrutacji

Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o $wiadczenie usfug

Osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg

Osoba wchodzaca w sktad organdw statutowych

Wspdlnik

Akcjonariusz

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczgca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta
Funkcjonariusz/Zotnierz zawodowy

Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac¢ dane wszystkich oséb.

Imie: ..

N AZWISKO: ...eivireeereeeseeeerereseesoseseeeremseseeaesseeeasesasesesmts satsen st e s baats samnss sta st asstesus eRseeeseeas srnmes sheeassnneon senaesnsoessnnassanss

StanoWisko STUZDOWE fTUNKCIA ........occeierireee et ettt st s b b st s sh s es en e e bt

Dane kontaktowe {e-mail, numer telefonu -do WybOru) ... s s

4.

Dane Osoby / Os6b, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich 0sob.

Imie: ..

N BZUWISKO: <..enveenceeeseeeeesorerseeeerrssseeeaeeeeeeeseeasseesats sesaseees saseanass sensaestssnsass sheaesaesans soseessenssn es ereans sonnns sammsesranes sbrnsosasssns

StaNOWISKO STUZDOWE fFUNKCIA «..cevveveeee e e eeee e ene st ce e st see s e sesea e ser s e e e sre e srmens et st sas s snasassrs s

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ... e e

5.

Opis Naruszenia

Data POWSEANIA NAFUSZENIA: ....ocecire et ne ettt crsee o ers s co s er e st ses e sea s shabas s bbb e b b basse bt sasara et ara s e et en s

Miejsce WyStapienia NarUSZENIA: ........ccccumriieiiiuinitiirnes st sersae s cessa s s st sns s ars s s s st nesesesesensesseses

OPIS NAFUSZENIAL ..co.eieicee et sea s s e et s eb e b s ababe s b4 ses 8 sn e o8 Ee 28 £ st 402 et ne s e e s bR a0
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o

Charakter Naruszenia (zaznaczy¢ wlasciwe)

Niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach.
Nieprawidlowosci w dziatalnosci podmiotu.

Naruszenie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.

(OIORORORONO

Inne

7. Dane $wiadkow

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich 0sob.

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.

N BZVIS KOS ..o ceeeeese e seeees s etseeees eeeee s e eeneoeeemben sosbessts et sne et amssasbes srsaenase susnbsseses enseensnans srnsen sutmes smt e aes st aanabebaraneaibs

StanoWisko StUZDOWE [TUNKE]A ...........ooviiieeeece et et et cbe s et sa sr b s s e bes s

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WyBOru) ...

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodéw Naruszenia

9. Opis skutkéw Naruszenia
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10. Dodatkowe uwagi/informacje

11. Zataczniki

Data, miejscowosc

Podpis Sygnalisty

12. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia

Data Otrzymania ZEIOSZENIA ..........c.coceeiiiee e st sr i st seaeae s e b s ras s s e b sesdsabas sas areses s ennereRe e s

Forma Otrzymania ZEEOSZENIA .......cccceeeeeerietceeseceereseees s esnsst e st et ess shs bt st sea st sb st aansas b ses et abe sensassns nnerssnasnes

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej ZBIOSZENIE ..o vt e e

Podpis 0s0by Przyjmujacej ZEIOSZENIE ..........ccviiiiiiniemne e e s e st s e e
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Zatacznik nr 3

INFORMACIA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktdre zostato dokonane przez
I SYBNATISIY: ...ttt ettt st er e s e emeassbenes et et eas s sebesEsas shebobebeseaBerER et arneas shmses s et eas aasebases snseanana sen
NAZWISKO SYENALISLY: ..vevevevireieee it cerereiesnr s resresre e sensveeas sasesesessemnac sramss sossreessses sbs bt setssemesrsesssestss s sessassesassras aos
DAt ..t e e bt e et s s e Rt R ses e e e e she SR b sa sk oheaResbeaeaheaus arennerE ar s E n e satess b

Krotki OPis NAPUSZENIA! ......c.vivieeiceeiee et et s e s e et sh b st o ses b em e ses et ea s s nes e s ns s atnsn snanababeararesenes

Skrécona informacja o sposobie zakorhczenia postgpowania wyjasniajacego (nalezy uzupetnic po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego)

Data, miejscowo$c

Podpis Osoby obstugujgcej zgtoszenie
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Zatacznik nr 4

KARTA ZGtOSZENIA

Data otrzymania ZBIOSZENIA ......coccoree ittt et st s e e s s e e s R R b b g et i s
IMi@ T NQZWISKO SYENAIISTY ..ottt e e e sb e b sr s s s e a b b e e i sa s
Okolicznosci wskazane w Zgtoszeniu

1. Zgtoszenie dOtYCZY OSODBY ...t e e e st st aob ben b srs et she st ateabsasanasas essens

2. Zidentyfikowane Naruszenie

4. Dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgloszenia

€ Zgtoszenie przekazane do Postgepowania wyjasniajgcego W dniu ....c..occvvvniininiiiieeennnn.

€ Inne czynnosci wyjasniajace Podjete Przez ... v imioencnieieer e et s
w dniu ..

€ Przekazanie organom $cigania w dniu ..

€ Niepodjecie dalszych czynnosci, decyz;a podtha w dn|u

e | 1 o = OO TP PO TP

5. Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujacej naruszenia (opisac jezeli zostafy podjete
dziatania)
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6. Miejsce przechowywania dokumentac;ji i data przekazania

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej zgtoszenie
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Zatacznik nr 6

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGtOSZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako Osoba przyjmujaca zgtoszenie, biorac udziat w postepowaniu wyjasniajgcym
dotyczacym zgtoszenia Naruszenia z dnia reeereeseete st ssebeetesheraesreeaney ztozonego
PTZEZ.veveeeeeereraseesasasassesess seesesses eesessrssas s eesesasmsasseesesconeus st 1ot cem e 1reees ot es e s A4 SRR e eeb bR AR R o4 e bR R eeE b e AR era e i

oswiadczam, ze:

a) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
Sygnalisty, ani zadnej innej z 0sob, ktorych dotyczy postepowanie wyjaéniajgce

b) nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
Sygnalisty, ani zadnej innej z osob, ktérych dotyczy postgpowanie wyjasniajgce.

Data, miejscowosc

Podpis Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie
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Zatacznik nr 7

Imie i nazwisko

Stanowisko

WZOR KLAUZULI O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZY!MUJACE) ZGLOSZNEIE

Ja nizej podpisany/-a:

jako Osoba przyjmujaca Zgtoszenie zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze
mnie w trakcie toczacych sie postepowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidfowosci w Work Flow Service Sp. z 0.0. w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sig do:

a)

b)

c)

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposob
bezposéredni lub posredni zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty, $wiadkow, domniemanego
sprawcy oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu Naruszenia;

zachowania w tajemnicy treéci zgtoszenia Naruszenia oraz skfadanych wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajgcego;

wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjashiajgcego;

nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajagcego informacji osobom
nieupowaznionym;

nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajacego informacji
przed dostepem o0séb nieupowainionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata

Jednocze$nie oswiadczam, ze jestem s$wiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyiszymi
zobowigzaniami, moze stanowié naruszenie przepiséw karnych, jak réwniez moze rodzi¢ wobec mnie
cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatacznik nr 8

(data, miejscowosc)

WZOR PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W sprawie zgloszenia zdnia ...c.ccvereeecenvreenceneens , dOKONANEEO Przez ... oot ,
Zatrudnionego/-8j Na STANOWISKU .......ouceeee e e e s s st bbb s s s s s s

{nazwa podmiotu i Dziatu, w ktérym zatrudniony jest Sygnalista)
Data WplyNIECia ZEIOSZENIA! ....cvireeeeeiie i ettt st s s b e sm e s s st e e e
Data rozpoCzecia POSTEPOWANIAT ..ot ettt s s s ser et e e sae st e e s hesas ses e e ara b she s et aebasbaeasasnen ses

W toku przeprowadzonego postepowania podjeto nastepujace czynnosci:

Stanowisko Osoby przyjmujacej Zgtoszenie:
Data zakoNACZENIA POSTEPOWENIA ...cvvecreeeeirie e e ettt e e st s e res e sabass ars s shrabe sebshamenses sesnsshaansansnsabses

Protokot sporzadzit:

(podpis Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie)
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Zataycznik 9

(Imie i nazwisko pracownika)
(Stanowisko)

(Dziat/Komoérka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN
PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen
przepiséw prawa przez Sygnalistdw, wprowadzonej Uchwata/Zarzadzeniem nr ........cocc.. z dnia
. ., rozumiem jej tre$¢, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)
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Zatacznik 10

WYCIAG Z PROCEDURY ZG£ASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Sposéb dokonywania Zgtoszen

Sygnalista, jest uprawniony dokonywac zgloszerh za pomoca:

a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego,
¢. ujawnienia publicznego.

Zgtoszenie naruszenia powinno byé zgodne z wzorem Zgtoszenia Naruszenia, stanowigcego
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Work
Flow Service Sp. z 0.0., a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatah Odwetowych,
zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno byé za posrednictwem
wewnetrznych kanatow dokonywania zgtoszen.

Zgloszenie moze zostac¢ ztozone na pismie lub ustnie, z wykorzystaniem jednego z ponizszych
kanatéw zgtoszen funkcjonujgcych w Work Flow Service Sp. z 0.0.:

a. Zgtoszenie do Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osobg przyjmujgca Zgtoszenia terminie, zorganizowanym nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobe przyjmujaca
Zgtoszenie.

b. Poprzez wrzucenie pisemnego Zgtoszenia do skrzynki zgloszeniowej znajdujacej sie w
siedzibie Spofki.

Sygnalista, dokonujgc Zgtoszenia Naruszenia uprawniony jest rédwniez do skorzystania z
Kanatéw Zewnetrznych lub dokonani Ujawnienia publicznego, zasady dotyczgce Kanatdw
zewnetrznych i Ujawnienia publicznego zostaty opisane, odpowiednio w rozdziatach XVII i XVII
Procedury.

Obszary Naruszen, ktére moga by¢ przedmiotem Zgtoszenia zostaty wskazane w rozdziale V pkt
1 Procedury.

Work Flow Service Sp. z 0.0. nie przyjmuje zgtoszeri anonimowych.

Prawa i ochrona Sygnalisty

Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi

stanowi¢ rezultat dokonanego Zgtoszenia Naruszenia, szczegdtowo wymienionych w rozdziale
VIl pkt 3 Procedury.
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2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zasady dotyczace Ochrony Sygnalisty stosuje sig réwniez do:

a. osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczng,
ktéra pomaga Sygnaliécie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

b. oséb powiazanych z Sygnalistag — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym 2z pracg, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

c. 0séb prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczeg6inosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

4. Zapewnia sie catkowita anonimowos¢ Sygnalistow zgtaszajacych Naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystgpienia. Szczegétowe zasady dotyczace zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych Zgtoszenia, zostaty wskazane w rozdziale IX Procedury.

lll. Odpowiedzialnos¢ Sygnalistow

1. Dokonanie Zgtoszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa.

2. Dokonywanie Zgtoszen w zitej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnoéci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informaciji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoééuczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

IV.  Zasady rozpatrzenia Zgfoszenia

Jednostka odpowiedzialna za przyjecia Zgloszenia

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Spotce jest (imig nazwisko i stanowisko).
Osoba przyjmujaca Zgloszenie posiada odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktore umotliwia
przyjmowanie i wstepng analize Zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujaca zgtoszenie, w ciggu
5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez niego Zgloszenia.

2. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba ja przeprowadzajaca dokonuje
jednej z nastepujacych czynnosci:
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3.

a. w przypadku okolicznosci, o ktorych mowa w rozdziale Xll pkt 3 Procedury - podejmuje
decyzje o zaniechaniu prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu postepowania
wyjasniajacego

Szczegdtowe zasady dotyczace Wstepne] weryfikacji Zgtoszenia zostaly opisane w rozdziale Xl
Procedury.

Postepowanie wyjasniajqgce

1.

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie, zapewnia prawidlowy oraz zgodny z prawem i niniejszg
Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajgcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie musi podpisa¢ oswiadczenia,
ktorych wzér stanowi Zatgcznik nr 6,7 i 9 do niniejszej Procedury.

W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajgce, ktdrych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Osoba przyjmujagca Zgloszenie powinna przeprowadzi¢ przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego i Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada
informacje na temat sprawy bedgcej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie
moze tez przyjmowac od nich, swiadkéw oraz innych oséb materialy i oswiadczenia w formie
pisemnej lub elektroniczne;j.

Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujgca Zgtoszenie ma obowigzek stawi¢ sie w
wyznaczonym terminie i ztozy¢ w sprawie bedgcej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedtug swojej najlepszej wiedzy.

Szczegoétowe zasady dotyczace postepowania wyjasniajacego zostaty wskazane w rozdziale XIV
Procedury.

Informacje zwrotne

1.

Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem,

ze Zgloszenie nie zostatlo dokonane w sposdb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalisty,

Sygnalista bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b. wynikach postepowania wyjasniajacego prowadzonego przez Komisje Wyjasniajaca, tj.
stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjetych dziataniach nastepczych
w rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia.

2. Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujaca zgloszenie w informacji zwrotnej, o

ktérej mowa powyzej w pkt 1 ppkt a) rozdziatu X1V, przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.
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3. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalista z powoddéw nie lezacych po
stronie Spotki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten
fakt w Rejestrze Zgtoszen, ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

4. Szczegotowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostaty wskazane w rozdziale XIV
Procedury.

Mart elak

Pre rzqd u
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Uchwala Nr 1

Zarzadu Spoétki
Work Flow Service Spélka z ograniczona odpowiedzialnoscia
z siedziba w Warszawie z 13 wrze$nia 2024 roku
w sprawie: przyjecia tekstu jednolitego Procedury zglaszania naruszen przepiséw prawa przez
sygnalistow

§1

Zarzad Work Flow Service Sp. z o.0. niniejszym podejmuje decyzje o przyjeciu tekstu jednolitego
Procedury zglaszania naruszen przepiséw prawa przez sygnalistow.

§ 2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.
Sposéb | N
glosowania (,za”,
L.p: Czlonek Zarzadu »Przeciw”, Podpis
SWstrzymuje sie
od glosu”)

I Marta Grzelak . ) %
' — Prezes Zarzadu I
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