ZARZADZENIE NR A 05 /2024 - wersja: 01
z dnia 20.09.2024 r.

oznaczenie w SZJ dla spotki REN: PSJ17-118 wyd.o1

zarzadzenie obowigzuje w spotce:
Grupy Kapitalowej SPECJAL

W sprawie: przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dzialan nastepczych w Grupie Kapitaloweji SPECJAL

Osoba odpowiedzialna za wdrozenie, DYREKTOR BIURA PRAWNEGO
nadzor i aktualizacje zarzadzenia:

Dotyczy.
Lp. | Grupa pracownikow Opis dziatania Umiejscowienie
1. | Wszyscy pracownicy L i
Grupy Kapitatlowej Zapoznanie si¢ z Zarzadzeniem Catosé
Specjat
Zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia
oraz bezstronno$¢ i obiektywizm podczas prowadzenia
procedury.
2 Zespot ds. zglaszania Ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu. Calogé
nieprawidtowosci Wstepna weryfikacji zgloszenia, a nastepnie decyzja o
dalszych dziataniach nastepczych
Wpis do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych

§1

Cel stosowania procedury

Niniejszy Regulamin okresla zasady przyjmowania i rozpoznawania zgloszen obejmujacych
informacje o naruszeniu prawa. Regulamin stanowi procedur¢ wewngtrzng obowigzujaca

w Grupie Kapitatowej SPECJAL (,,Pracodawca”). W ten sposdéb Pracodawca realizuje
obowigzek wynikajacy z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady Europejskiej (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia
prawa Unii (,,Dyrektywa”) oraz ustawy z dnia 24 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024r., poz. 928).

Celem procedury jest:

e uksztattowanie w Grupie Kapitatlowej SPECJAL efektywnego 1 jednolitego systemu
informowania o naruszeniach prawa u Pracodawcy poprzez stworzenie kompleksowe;j
regulacji obejmujacej problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujacych zgloszen,

e ochrona 0sob zglaszajacych przypadki nieprawidlowosci,



ochrona Grupy Kapitalowej SPECJAL poprzez wczesne wykrycie 1 usunigcie
zgtoszonych przypadkéw nieprawidlowosci,
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

§2

Definicje

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie si¢:

1.

10.

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podejmowane w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie wewngtrznej procedury przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatah nast¢pczych;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w konteks$cie zwigzanym z praca, zwigzane z dokonanym zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym, ktérego celem lub skutkiem jest lub moze by¢ naruszenie praw sygnalisty,
pogorszenie jego sytuacji lub wyrzadzenie mu szkody;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, z ktérym zglaszajacy/sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazywana osobie dokonujacej zgloszenia w ramach
procedury informacja o planowanych lub podj¢tych dziataniach nastgpczych i powodow
podjecia takich dziatan;

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okoliczno$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy
lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy lub ustug,
w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dzialan odwetowych;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i1 centralne organy administracji
rzadowej, organy panstwowe z wylaczeniem Rzecznika Praw Obywatelskich, organy
wykonawcze jednostek samorzadu terytorialnego, regionalne izby obrachunkowe,
Szefa Sztabu Generalnego Wojska Polskiego, Komendanta Gtéwnego Strazy Pozarnej
oraz Urzad Komisji Nadzoru Finansowego;

Osoba dokonujaca zgloszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
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prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia lub z ktora ta jest powigzana;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownik lub cztonek
rodziny zgtaszajacego lub §wiadka;

Pracodawca — spotki wchodzace w sktad Grupy Kapitatlowej SPECJAL;

Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 ust. 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j;

Zespdt ds. zglaszania nieprawidlowos$ci — upowaznieni pracownicy, ktorzy sa
upowaznieni do odbioru zgtoszenia i/lub podejmowania dziatan nastepczych;
Postepowanie prawne — postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci: karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowiazujacego,

w szczegblnosci antymobbingowych;

Zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne, przekazanie informacji na
temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze doj§¢ w organizacji, w ktdrej sygnalista
pracuje lub pracowal, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie wykonywanej pracy;

. Zgloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest

mozliwa identyfikacja jej tozsamosci;

Zgloszenie wewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa bezposrednio
Pracodawcy na podstawie niniejszego Regulaminu;

Zgloszenie zewngtrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

. RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

§3

Obowiazki pracodawcy i pracownikow

Za zapewnienie wdrozenia procedury odpowiada Zarzad.

Pracodawca sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznos$cia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji
wynikajacych z niego obowiazkow.

Pracodawca promuje kultur¢ organizacyjng oparta na przeciwdzialaniu wszelkim
nieprawidlowosciom, zwlaszcza poprzez prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod
pracownikow zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z procedury odpowiada zespot ds. zglaszania
nieprawidlowosci.
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Upowaznienie 0sob wchodzacych w sklad zespotu ds. zglaszania nieprawidtowosci
powinno obejmowac co najmniej umocowanie do przyjmowania zgloszen i prowadzenia
rejestru zgloszen, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotow, ktorych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy, a takze dalsza komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie
zglaszajacemu informacji zwrotnych.

Zespdt ds. zglaszania nieprawidlowosci wykonujac zadania wynikajace z procedury
zapewnia poufnos$¢ osobie dokonujacej zgloszenia oraz bezstronno$¢ i obiektywizm
podczas prowadzenia procedury.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy bezposrednio pelnomocnika ds. zglaszania
nieprawidlowosci, pracodawca wytacza go od prowadzenia postepowania w danej
sprawie i udziela upowaznienia do przyjecia zgtoszenia 1 podjecia dziatan nastepczych
innemu pracownikowi lub podmiotowi.

Dyrektorzy 1 Kierownicy komorek organizacyjnych wspdlpracuja z zespolem ds.
zglaszania nieprawidtowos$ci, w tym w zakresie statego monitorowania przestrzegania
zasad postepowania przez podleglych pracownikow, wyjasniania okoliczno$ci zdarzen
opisanych w zgloszeniach, zapewnienia w podleglej komorce organizacyjnej warunkow
sprzyjajacych wezesnemu wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

Pracownicy Grupy Kapitalowej SPECJAL w szczegodlnosci przestrzegaja wartosci
etycznych 1 przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych im zadan, dokonuja
analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w
realizowanych przez siebie zadaniach, na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone
nieprawidlowosci, udostepniaja informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidlowosci,
w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowos$ciom.

Pracownicy Grupy Kapitatowej SPECJAL s3 zobowigzani do wspotpracy z zespotem ds.
zglaszania nieprawidlowosci przy rozpoznawaniu zgloszen, w tym do udzielania
wyjasnien, przekazywania wnioskowanych informacji i dokumentacji.

§4
Zakres podmiotowy

Zgloszenia wewnetrznego zgodnie z postanowieniami Regulaminu moze dokonac:

a) pracownik;

b) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

c) kontrahent;

d) akcjonariusz;

e) cztonek organu;

f) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

g) stazysta;

h) wolontariusz;

1) praktykant.



2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja ta
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. Wykorzystywanie procedury do zglaszania
nieprawdziwych informacji w ztej wierze, w szczegélnosci w celu zaszkodzenia innej
osobie lub podmiotowi jest niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony prawne;.

§5

Zakres przedmiotowy zgloszen

1. Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia majace kontekst zwigzany z praca,
w szczegolnosci dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa w zakresie:

a) zamowien publicznych;

b) ustug, produktow, rynkow finansowych;

c) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowania terroryzmu;
d) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
e) bezpieczenstwa transportu;

f) ochrony $rodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

j) zdrowia publicznego;

k) ochrony konsumentow;

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

n) interesow finansowych skarbu pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii
Europejskiej;

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

p) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,

falszerstwo, wyludzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy, itd.;
q) naruszenia obowigzkoéw publicznoprawnych, w tym podatkowych;

r) dzialalno§¢ zmierzajaca do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen wymienionych
w punktach powyze;j.

2. Procedura nie ma zastosowania:

a) jezeli informacja o naruszenia prawa zostala zgloszona na podstawie przepisoOw
odrgbnych, w szczego6lnosci jako skarga lub zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa
lub jesli dokonano zgtoszenia zewnetrznego;

b) jezeli zgloszenie dotyczy materii juz uregulowanej] w regulacjach wewnetrznych
pracodawcy, w tym zwlaszcza w zakresie zasad etyki, polityki antymobbingowej;

c) jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa sygnalisty lub zgloszenie naruszenia
nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym
zwlaszcza gdy zgloszenie dotyczy zakresu relacji interpersonalnych (konflikt
interpersonalny pomiedzy zglaszajacym a innym pracownikiem) lub gdy to osoba
dokonujgca zgtoszenia jest sprawca naruszenia prawa (samodonos).



§6

Sposob dokonywania zgloszen

Osoba dokonujaca zgloszenia moze dokonaé zgloszenia wewngtrznego w trybie

Regulaminu lub zgloszenia zewnetrznego. W sytuacji gdy zgloszenie naruszenia prawa

moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte u pracodawcy i1 nie zachodzi ryzyko dziatan

odwetowych, zgloszenie w pierwszej kolejnosci powinno by¢ dokonywane w trybie

Regulaminu.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby dokonujacej zgloszenia, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

b) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia;

c) wskazanie o0sob, jednostek lub komorek organizacyjnych, ktére dopuscily si¢
naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy etc.;

d) opis nieprawidtowosci ze wskazaniem istotnych faktow i dat;

e) dane kontaktowe na ktére nalezy kierowac korespondencj¢ w sprawie.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

Wzor karty zgloszenia nieprawidlowosci, stanowi zatacznik do nr 1 do Regulaminu.

Zgloszenia anonimowe oraz takie, co do ktorych nie jest mozliwe w sposob jednoznaczny

zidentyfikowanie osoby dokonujacej zgloszenia nie beda rejestrowane i pozostawiane

zostang bez rozpatrzenia.

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego. Zgloszenia zewngtrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organ publiczny.

§7

Poufne kanaly zgloszen

Zgloszenia wewngtrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
W szczegblnosci:

1)
2)

3)

za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgtoszenia.pracownicze@vpsx.com.pl

w formie pisemnej na adres pracodawcy: ul Cieptownicza 8B, 35-322 Rzeszéw
w zamknigtej kopercie z dopiskiem np. ,,zgloszenie nieprawidlowosci — do rak wiasnych
zespolu ds. zglaszania nieprawidlowosci”- tych listéw nie mozna otwiera¢ w sekretariacie
tylko przekazywac do zespotu;

osobiscie lub telefonicznie na nr tel: 885952900 do =zespolu ds. zglaszania
nieprawidlowosci (zgloszenie w tej formie dokumentuje si¢ za pomocg protokotu
roZmowy).

§8

Przyjmowanie i wstepna weryfikacja zgloszenia

Zgloszenia, o ktorych mowa w § 7 sa rejestrowane przez zespot ds. zglaszania
nieprawidlowosci w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych, ktérego wzor okresla zalacznik
nr 3 do Regulaminu.



W przypadku gdy zgtoszenie zawiera dane o ktérych mowa w § 6 ust. 3 pkt 5, zespot ds.
zglaszania nieprawidlowosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdza
jego otrzymanie osobie dokonujacej zgtoszenia (zatacznik nr 4).

Zespot ds. zglaszania nieprawidtowosci dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia,
a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

Wstepna weryfikacja zgloszenia dokonywana jest pod katem tego, czy informacje zawarte
w zgloszeniu sg wystarczajace do wszczecia 1 prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
Proces ten jest poprzedzony dokonaniem przez zespot ds. zglaszania nieprawidtowosci
anonimizacja kopii zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja zgloszenia odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktorej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy
kierownika tej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

Jezeli zgloszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postepowania
wyjasniajacego dzialania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postegpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej staranno$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw 1 0soOb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.

§9

Dzialania nastepcze, korygujace lub naprawcze

Dziatania nastepcze obejmuja w szczegolnosci oceng prawdziwos$ci zarzutow zawartych

w zgloszeniu.

W ramach dziatan nastgpczych zespot ds. zglaszania nieprawidtowosci jest uprawniony

w szczegblnosci do :

a) analizy dokumentéw oraz wszelkich innych danych, w tym do zabezpieczenia
elektronicznych no$nikéw informacji,

b) konsultacji z wewngtrznymi i zewngtrznymi doradcami,

¢) prowadzenia rozmOw wyjasniajacych z pracownikami, wspotpracownikami Grupy
Kapitatowej SPECJAL.

Jezeli w ramach dziatah nastepczych:

a) stwierdzono, ze do rozpoznania zgloszenia niniejszy Regulamin nie ma zastosowania,

b) stwierdzono, ze zgloszenie byto oczywiscie bezzasadne,

c) stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspolpracy
z sygnalista nie bylo mozliwe jego rozpoznanie,

d) wykluczono istnienie naruszenia prawa,

e) stwierdzono, ze zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie zgtoszenia —
zgltoszenie oddala si¢, o czym informuje si¢ sygnalist¢ na piSmie wraz z uzasadnieniem.

W przypadku oddalenia zgloszenia dzialania korygujace i nastepcze nie sg podejmowane.

Gdy wynikiem dziatan nastepczych jest potwierdzenie naruszenia, pracodawca podejmuje

dziatania korygujace, ktére maja na celu zapobieganie przysztym naduzyciom oraz

dzialania naprawcze shuzace naprawie ujawnionych naruszen.

Dziatania naprawcze obejmuja w szczegdlnos$ci:

a) wdrozenie lub rewizj¢ regulacji wewnetrznych;

b) przeszkolenie pracownikow,
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¢) zmiany w zakresie kontroli/nadzoru nad okre§lonymi obszarami w strukturze.

Dziatania korygujace obejmujg w szczegdlnosci:

a) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownikow, ktorych dziatanie
i/lub zaniechanie spowodowato lub przyczynilo si¢ w jakikolwiek sposéb do
wystapienia naduzycia lub nieprawidtowosci,

b) dokonywanie niezaleznych zawiadomien do organéw publicznych.

O wyniku dziatan nastepczych, ewentualnie o podj¢tych dziataniach naprawczych i/lub

korygujacych informuje si¢ sygnalist¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia przyjecia

zgloszenia, chyba zZe sygnalista nie podat adresu do kontaktu. W zakresie przekazania ww.

informacji stosuje si¢ odpowiednio § 8 ust. 2.

§ 10
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato przyjete
przez te organy.

Wstepna weryfikacja zgloszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia
zewngtrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do
ktorego zgloszenie zewnetrzne zostalo przekazane, oraz datg przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odst¢puje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli
zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgltoszenia.

Organ publiczny ustala procedur¢ przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, ktora okresla w szczegolnosci tryb postgpowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo, zwang dalej ,,procedura
zgloszen zewnetrznych”.

Organ publiczny:

a) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

b) dokonuje wstepnej weryfikacji zgltoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu organu publicznego wlasciwego do podj¢cia dziatan nastepczych;
c) rozpatruje zgtoszenie zewngtrzne — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;



11.
12.

d) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie p6zniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych — w
przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu — oraz informuje o tym sygnaliste;

e) podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

f) przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotna.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;j

§11
Podmioty objete ochrona

Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych objegty jest sygnalista, pod
warunkiem, ze dokonujac zgloszenia dziatat w dobrej wierze, tj. zglosil naruszenie na
podstawie uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg naruszenie prawa.

Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach jak wyzej, objete sa
osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby powigzane ze zgtaszajacym.
Osoby, o ktorych mowa powyzej podlegaja ochronie wytacznie w zakresie dokonanych
zgloszen.

§12
Zakazane dzialania odwetowe

Zakazuje si¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych, w tym grozb podjecia

1 prob podejmowania takich dziatah wobec sygnalisty, oséb powigzanych ze zglaszajacym
1 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.

Jezeli podmioty objete ochrong §wiadczg lub moga §wiadczy¢ prace na podstawie stosunku
pracy u pracodawcy, nie moga by¢ one niekorzystnie traktowane w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy z uwagi na dokonanie zgtoszenia. Za niekorzystne traktowane uznaje
si¢ w szczegolnosci odmowe nawiazania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie
stosunku pracy, obnizenie wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu lub pominigcie
przy awansowaniu, przeniesienie na nizsze stanowisko stuzbowe — pod warunkiem, ze
pracodawca nie kierowat si¢ obiektywnymi przyczynami.

Pracodawca zapewnia osobom wskazanym w ust.1 ochrong¢ przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub
n¢kania przez innych pracownikow.

Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegdlnosci:



a)

b)

podejmuje dziatania gwarantujagce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrong
tozsamosci na kazdym etapie postgpowania wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,
z zastrzezeniem, ze osob¢ dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac
o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jej tozsamoS$ci stanie si¢ konieczne, np.
W razie wszczecia postepowania karnego,

doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostalo podejmowanie  jakichkolwiek dziatan represyjnych
i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgltoszenia;

zobowigzuje osobg¢ kierujacg komorka kadrowa do stalego (co najmniej przez okres
postgpowania trwania postepowania na podstawie Regulaminu i przez okres 6 miesiecy
po jego zakonczeniu) monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujacej zgloszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia. Monitorowanie obejmuje analize
uzasadnienia wszelkich wnioskow przetozonych osoby dokonujacej zgloszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia dotyczacych zmiany ich sytuacji prawnej
1 faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komorki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja stanowiskowa, placowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana
warunkow $§wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy,
udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialan zmierzajacych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgloszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia osoba kierujaca komorka kadrowa zobowigzana jest
poinformowac o tym pracodawce, celem zatrzymania tych dziatan.

5. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 4 lit a) obejmujg przede wszystkim:

a)

b)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla os6b uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgloszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

odebranie od 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$wiadczen
0 zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

wyciaggnigcie konsekwencji w stosunku do osob, ktorym udowodnione zostato, ze nie
dotrzymaty zobowigzania, o ktdrym mowa powyze;j.

§ 13
Rejestr Zgloszen Wewnetrznych

1. Na potrzeby procedury opisanej w Regulaminie prowadzi si¢ Rejestr Zgloszen
Wewngetrznych. Pracodawca jest administratorem danych w nim zgromadzonych.

2. Wpisu do Rejestru Zgloszeh Wewnetrznych dokonuje =zespdt ds. zglaszania
nieprawidlowos$ci na podstawie dokonanego zgloszenia wewnetrznego.

3. W Rejestrze Zgloszen Wewngetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

a)

numer zgloszenia,
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b) date dokonania zgloszenia wewngtrznego,
c) przedmiot naruszenia,
d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,
e) adres do kontaktu sygnalisty,
f) data potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
g) informacja o podjetych dziataniach nastepczych/korygujacych/naprawczych,
h) data przekazania informacji zwrotnej,
1) data zakonczenia sprawy
j) ewentualne uwagi
4. Dostep do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych przystuguje wytacznie osobom upowaznionym.
5. Dane w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie zgloszenia podlegaja usunigciu
z rejestru zgloszen wewnetrznych.

§14
RODO (klauzula informacyjna)

1. Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych
danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych postgpowaniach wyjasniajacych w szczegolnosci przepisy RODO.

2. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania Regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantuja
ochrong danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

3. Administratorem danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Produkcyjno Handlowo
Ustugowe Specjat Sp. z 0.0. z/s w Warszawie ( kod 00-175), ul. Aleja Jana Pawta II 80/5,
wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego po numerem KRS
0000270383, ktorej dokumentacja przechowywana jest w Sadzie Rejonowym dla m.st.
Warszawy w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy KRS, o kapitale zakladowym
w wysokosci 115 050 000,00 zl, bedaca ptatnikiem VAT- nr identyfikacyjny (NIP):
5170199121. Kontakt z Administratorem jest mozliwy za posrednictwem adresu e-mail:
dane.osobowe@specjal.com.pl oraz listownie na adres biura Organizatora do doreczen: ul.
Cieptownicza 8B, 35-322 Rzeszow.

4. Administrator moze przetwarza¢ nast¢gpujace dane osobowe osoby wymienionej
w zgloszeniu, sygnalisty oraz os6b objetych postepowaniami prowadzonymi przez
Administratora na podstawie Regulaminu:

a) imi¢ 1 nazwisko,

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do dorgczen,

¢) stanowisko stuzbowe,

d) numer telefonu lub/oraz adres e-mail

e) numery NIP i PESEL,

W toku postepowania Administrator moze przetwarza¢ informacje o wyzej wymienionych
osobach w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastgpuje na podstawie jego wyraznego,
dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgloszenia i nastgpuje w celu weryfikacji
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7.

10.
.Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone 1 przetwarzane na podstawie

11

12.

2.

oraz podjecia dziatan nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa. Dane
osobowe sygnalisty majg charakter poufny i co do zasady nie podlegaja ujawnieniu.
Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze nastapi¢ wylacznie za jego wyraznag,
dobrowolng zgoda, a takze, gdy bedzie to konieczne z uwagi na obowigzujace przepisy
prawa, w szczeg6lnosci gdy ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja lub organ
panstwowy.

Dane osobowe 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane bez ich zgody
w celu weryfikacji zgloszenia i podjecia dziatan nastgpczych. Osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy nie informuje si¢ o zrédle pochodzenia danych (sygnaliscie), chyba ze sygnalista
dziatal z naruszeniem prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
i lit. f) RODO, w celu wypekienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
oraz w celu wykonywania prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Administratora jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen
naruszen prawa.

Zgromadzone i1 przetwarzane dane osobowe s3 udost¢pniane wylacznie uprawnionym
osobom i wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkow okreslonych w Regulaminie.

Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem
1 zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cia
zapewnienia przestrzegania obowiazujacych przepisOw prawa, to jest w szczegdlnosci
sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji panstwowej. W zakresie w jakim jest to
niezbedne do prawidtowe;j realizacji procedury dane moga zosta¢ powierzone podmiotom
dostarczajagcym ustug i rozwigzan shuzacych jej realizacji, w tym doradcom prawnym
1 dostawcom oprogramowania.

Dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz 5 lat od ich zgromadzenia.

Regulaminu ma prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone 1 przetwarzane na podstawie
Regulaminu ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

§15
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustawy
z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024, poz. 928), Kodeksu pracy,
Kodeksu postepowania karnego 1 Kodeksu karnego.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 30.09.2024r.

12



Zatacznik nr 1: Wzor karty zgloszenia nieprawidlowosci
Zakacznik nr 2: O$wiadczenia i zgody

Zalacznik nr 3: Rejestr zgltoszen wewngtrznych
Zalacznik nr 4: Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

§ 16

Niniejsza wersja zarzadzenia obowigzuje od dnia 30.09.2024 r.

Otrzymujg:
Lp. | stanowisko | symbol | dotyczy
1. |ala
2. | Dyrektor Ekonomiczny GE catosé
3. | Dyrektor Personalny GK -/[-
4. | Dyrektor Logistyki GL -/[-
5. | Dyrektor ds. Technicznych GT -//-
6. |Dyr. ds. Kontrolingu, Pelnomocnik ds. SZJ GJ -//-
7. | Dyrektor Biura Prawnego - Radca Prawny GP -/[-
8. | Dyrektor Sklepow Wiasnych GSW -Il-
9. | Dyrektor IT GIT -/l-
10. | Dyrektor Handlowy Cezal GC -//-
11. | Dyrektor Agencji Ochrony GO -//-
12. | Prezes Zarzadu Arma sp. z 0.0. GOA -11-
13. | Dyrektor Generalny PSH Nasz Sklep SA GNS -Il-
14. | Dyrektor Marketingu GMPR | -/I-
15. | Dyrektor Handlowy GH -/l-
16. | Dyrektor CDZ HCDZ | -//-
17. | Dyrektor CDS HCDS | -//-
18. | Dyrektor O/Czeladz HCZ -/l-
19. | Dyrektor O/Gdansk HGD -11-
20. | Dyrektor O/Kalisz HKA -/l-
21. | Dyrektor O/Krakoéw HKR -/l-
22. | Dyrektor O/Krapkowice HKP -/l-
23. | Dyrektor O/Leszno HLE -/l-
24. | Dyrektor O/Lublin HLU -/l-
25. | Dyrektor O/Lancut HLA -11-
26. | Dyrektor O/L6dz HLD -/l-
27. | Dyrektor O/Ostrowiec Swietokrzyski HOS -/[-
28. | Dyrektor O/Radom HRA -//-
29. | Dyrektor O/Rzeszéw HRZ -Il-
30. | Dyrektor O/Szczecin HSZ -/l-
31. | Dyrektor O/Srem HSR -/l-
32. | Dyrektor O/Tomaszow Lubelski HTL -/l-
33. | Dyrektor O/Warszawa HWA -//-
34. | Dyrektor O/Wagrowiec HWG -Il-
35. | Dyrektor O/Wroctaw HWR -/[-
36. | Kierownik Dziatu Analiz i Rozliczen GDAR | -/I-
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37,

Prezes TopFood Sp. z 0.0.

38. | Prezes Handel Polski SA -/l-
39. | Dyrektor ~ Operacyjny  Specjat  Finanse m
Sp. z 0.0.
40. | Dyrektor Generalny-Wiceprezes PSH Livio m
SA
41. | Prezes Livio Plus Sp. z 0.0. -/l-
42. | Prezes Rabat Detal Sp. z 0.0. -/l-
43. | Prezes Ren Sp. z 0.0. -//-
44. | Dyrektorzy oddzialow REN -/l-
45. | Dyrektor ds. Zakupéw REN -/l-
46. | Dyrektor Sprzedazy REN -/l-
47. | Pelnomocnik ds. logistyki REN -/l-
48. | Dyrektor Logistyki REN -Il-
49. | Dyrektor Finansowy REN -//-
50. | Gléwna Ksiegowa REN -//-
51. | Dyrektor Hotelu Splendor -/l-
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia A 05/2024-wer01 (w SZJ spotki Ren: do PSJ17-118 wyd.01)

KARTA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Imig i nazwisko osoby zgtaszajacej (sygnalisty):

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data imiejsce pozyskania informacji
0 nieprawidlowosci:

5. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci:

8. Wskazanie ewentualnych dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac si¢
pomocne W procesie rozpatrywania nieprawidlowosci:

Data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia A 05/2024-wer0Q1 (w SZJ spotki Ren: do PSJ17-118 wyd.01)

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

dzialam w dobrej wierze,

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
nie dokonuj¢ ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

znany jest mi Regulamin przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastgpczych w Grupie Kapitatlowej SPECJAL.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia (sygnalisty)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Po zapoznaniu si¢ z Regulaminem przyjmowania wewngtrznych zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Grupie Kapitalowej SPECJAL, wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia (sygnalisty)
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia A 05/2024-wer01 (w SZJ spotki Ren: do PSJ17-118 wyd.01)

Rejestr zgloszen wewnetrznych w Grupie Kapitatowej Specjat

Lp.

Nr
sprawy

Data zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty

Dane osoby,
ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Podjete dziatania
nastepcze/
korygujace/
naprawcze

Data przekazania
informacji
zwrotnej

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi

10.
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia A 05/2024-wer01 (w SZJ spotki Ren: do PSJ17-118 wyd.01)

POTWIERDZENIE ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktoére zostalo dokonane
PIZEZ «.vviiiiiiiiene dnia ..o i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis pracownika Zespotu ds. zglaszania nieprawidtowos$ci

18



