WYCIAG Z PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Kancelaria Prawna LEVANTA Pawet Lendo sp.k.

I.  Sposdéb dokonywania Zgtoszen

1. Sygnalista, jest uprawniony dokonywa¢ zgtoszen za pomoca:

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

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

3. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Kancelarii
Prawnej LEVANTA Pawet Lendo sp.k., a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan
Odwetowych, zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za
posrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.

4. Zgtoszenie moze zostaé ztozone na pismie lub ustnie, z wykorzystaniem jednego z ponizszych
kanatéw zgtoszen funkcjonujgcych w Kancelarii Prawnej LEVANTA Pawet Lendo sp.k.:

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

b. Poprzez wrzucenie pisemnego Zgtoszenia do skrzynki zgtoszeniowe] znajdujgcej sie w
siedzibie Spofki.

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

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

7. Kancelaria Prawna LEVANTA Pawet Lendo sp.k. nie przyjmuje zgtoszern anonimowych.
1. Prawa i ochrona Sygnalisty
1. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi

stanowic rezultat dokonanego Zgtoszenia Naruszenia, szczegétowo wymienionych w rozdziale
VIl pkt 3 Procedury.
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V.

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

Zasady dotyczgce Ochrony Sygnalisty stosuje sie rowniez do:

a. 0so0b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktdéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

b. 0séb powigzanych z Sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

c. 0s6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Zapewnia sie catkowitg anonimowos¢ Sygnalistéw zgtaszajgcych Naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystgpienia. Szczegdtowe zasady dotyczgce zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych Zgtoszenia, zostaty wskazane w rozdziale IX Procedury.

Odpowiedzialno$¢ Sygnalistow

Dokonanie Zgtoszenia w ztej 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 szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia ddbr osobistych, praw autorskich, przepiséw 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 swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia od Sygnalisty

dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

Zasady rozpatrzenia Zgtoszenia

Jednostka odpowiedzialna za przyjecia Zgtoszenia

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Spodtce jest (imie nazwisko i stanowisko).

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwia
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 Zgtoszenia.
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2.

3.

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba j3 przeprowadzajgca dokonuje
jednej z nastepujacych czynnosci:
a. w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w rozdziale XIl pkt 3 Procedury - podejmuje
decyzje o zaniechaniu prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu postepowania
wyjasniajacego

Szczegdtowe zasady dotyczgce Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zostaty opisane w rozdziale XII
Procedury.

Postepowanie wyjasniajgce

1.

Osoba przyjmujaca Zgtoszenie, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejszg
Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajgcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie musi podpisaé os$wiadczenia,
ktérych 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 przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajace, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie powinna przeprowadzi¢ przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego i Osoby ktdrej dotyczy Zgtoszenie, a takze kazdej osoby, ktdra posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie
moze tez przyjmowac od nich, swiadkdéw oraz innych oséb materiaty i oswiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej.

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

Szczegdtowe zasady dotyczace postepowania wyjasniajgcego zostaty wskazane w rozdziale XIV
Procedury.

Informacje zwrotne

1.

2.

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

ze Zgtoszenie nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalistg, 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 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.

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujgca zgtoszenie w informacji zwrotnej, o
ktorej mowa powyzej w pkt 1 ppkt a) rozdziatu X1V, przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.
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W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nie lezacych po
stronie Spétki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujgc ten
fakt w Rejestrze Zgtoszen, ktéry stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Szczegdtowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostaty wskazane w rozdziale XIV
Procedury.
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