Procedura zgloszen wewnetrznych

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.
2.

Wypetnienie obowigzkow zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

Promowanie wérod pracownikow zglaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidlowosci poprzez wewngtrzne kanaly zgloszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi, zarowno ze strony
przetozonych, wspotpracownikow, jak i wszystkich innych osob.

Stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwos$ci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktore wymagaja jego reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0sob pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Stlownik pojeé

Dziatania nastgpcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwos$ci
informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, np. wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli,
whniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania Srodkoéw finansowych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w konteks$cie
zwigzanym z praca, spowodowane zgloszeniem i naruszajace lub mogace narusza¢ prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkodg.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, w
ramach ktorego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliScie.

Osoba powigzana z sygnalistg — wspolpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktory moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia
prawa lub osoba z nig powigzana.



8. Koordynator — osoba wyznaczona przez Zarzad na podstawie Uchwaly do przyjmowania
zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, podejmowania i
koordynowania dziatan nastgpczych.

9. Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

10. Nieprawidtowos$ci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktorych zglaszanie jest
przewidziane w procedurze.

11. Pracodawca — Zing S.A.
12. Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewngtrznych.

13. Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w
procedurze oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

14. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
15. Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

16. Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub potencjalnego
s aPISZe-3 prawa/nieprawidlowsci, do ktorego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z
Dokument podpisat Dariyisz Wilezynski - . .

Data: 2APIACH T erbqaEoby UKIyCia takiego naruszenia.

17. Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w
procedurze.

18. Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

W $wietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

4) osoby, ktore przestaty juz §wiadczy¢ prace,
5) kandydaci do pracy,

6) stazysta, wolontariusz, praktykant,

7) prokurent,

8) akcjonariusz lub wspdlnik,



1.

1.

9) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,
10) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce taczy umowa,

11) osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedurg stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:
korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanatow zgloszeniowych
wymienionych ponize;j.



2. Zgloszenie e-mail: zgloszenia mozna dokonywaé wysytajac wiadomo$¢ na adres e-mail
wyznaczonego koordynatora.

3. Zgloszenie listowe:

1)

2)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zgloszenia dokonuje sig¢, wysylajac list na adres: Aleje Jerozolimskie 212 V pigtro, 02-486
Warszawa

list nalezy zaadresowa¢ bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,,Do rak wlasnych. Nie
otwierac”,

Spotkanie bezposrednie:

sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

do ztozenia wniosku mozna wybra¢ jeden z powyzszych kanatow zgloszeniowych lub
dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposob,

wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,
spotkanie zostanie zorganizowane nie pozniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczego6lne okolicznosci sprawy i konieczno$é
zapewnienia dyskrecji i poufno$ci spotkanie moze zosta¢ zorganizowane poza siedzibg
pracodawcy,

spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie protokotu
odtwarzajacego jego doktadny przebieg,

sygnalista bedzie miat prawo sprawdzié, poprawic¢ i zatwierdzi¢ protokdt poprzez ztozenie
podpisu.

§ 7. Wymogi dotyczgce zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaly niniejszej
procedurze, jesli zostang spelnione generalne warunki:

prawdziwo$¢ zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie informacji
zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca,

kategorie nieprawidtowos$ci — informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgloszen — w stosunku do os6b dokonujacych takich zgtoszen

zostang wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie

do wilasciwych organow wymiaru sprawiedliwosci.



3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktore

pozwola na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. Zgloszenie powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

dane sygnalisty — imig, nazwisko, stanowisko
adres do kontaktu i preferowang forme¢ kontaktu,
miejsce wystapienia naruszen — dzial firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

date i czas wystapienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dlugos¢ trwania
nieprawidlowosci,

zrodto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim swiadkiem,
czy tylko styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane
nieprawidlowosci,

informacjg, gdzie szuka¢ dowodow na potwierdzenie informacji zawartych w zgloszeniu,

informacjg, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskaza¢ date
zgloszenia i dane takiej osoby,

pytania pomocnicze:
o Co sig wydarzyto?
o Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?
o Kto jest sprawcg?
o Jakie mogly by¢ motywy sprawcy?
o Czy wiecej 0sob brato w tym udzial?
o Kto oprocz sprawcy mogt na tym skorzystac?
o Kto mogt o tym wiedziec¢?
o Czy sq jakies osoby pokrzywdzone?

o Co Twoim zdaniem zawiodlo i sprawito, Ze w ogole doszto do takiej sytuacji?

Pracodawca namawia sygnalistow do wspdlpracy z koordynatorem przy postgpowaniu

wyjasniajacym. Brak informacji niezbgednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze byc¢

réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegajg niniejszej procedurze.

§ 8. Koordynatorzy i poufnosé

Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych

oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych osdb wymienionych w
zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.



10.

11.

12.

13.

14.

Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu zarzadu.

Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga i
starannos$cia, a ich rozpatrywanie bedzie opierato si¢ na zasadach bezstronnos$ci i obiektywizmu.
Poszanowanie godno$ci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktorych dotyczy zgloszenie, bedzie
naczelng zasada w catym procesie postgpowania wyjasniajacego.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjasniajacego, sa zobowigzani
dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastgpcze beda
podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodow, a nie pomowien i bezpodstawnych
oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym
osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrong tozsamosci osoby, ktora dokonuje zgloszenia,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktorych dane pojawiaja si¢ w
zgloszeniu.

Dostgp do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowiazaniu do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamos$ci zglaszajacego moze nastgpi¢ tylko za jego
wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postegpowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi badz sadowymi

prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 10. Dzialania nastepcze

1. W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem koordynatorzy podejmuja dzialania zmierzajace do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymagacé innych specyficznych dziatan
1 czynnosci, jednak niektore elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkow i stanowia
rame postepowania ze zgtoszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:
1) rejestracja zgloszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgltoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator
potwierdzi sygnalicie fakt przyjecia zgloszenia;

3) weryfikacja zgloszenia:



e uznanie zgloszenia za zasadne i zgodne z niniejsza procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

e uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

4) postepowanie wyjasniajace — czynno$ci w ramach tego postgpowania beda podejmowane
adekwatnie do danej sytuacji. Moga zawiera¢ takie elementy jak zbieranie dowodow czy
przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesi¢cy koordynatorzy przekaza sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

3. Pracodawca zacheca sygnalistow do pozostawania w kontakcie z koordynatorami i aktywnego
uczestnictwa w postgpowaniu wyjasniajacym.

4. Koordynatorzy beda udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postgpowania wyjasniajgcego lub powodowalo ujawnienia informacji poufnych.

§ 11. Zgloszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgloszen za pomoca wewnetrznych kanatow
zgloszeniowych na zasadach okreslonych w procedurze. SygnaliSci maja mozliwo§¢ dokonania
zgloszenia zewnetrznego.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw,

c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen zewngtrznych
znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 15. Obowigzywanie procedury

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow niezaleznie od zajmowanego stanowiska i rodzaju
umowy tworzgcej stosunek pracy.



3. Wykaz zatacznikow:
1) Zalacznik nr 1 ,,Rejestr zgloszen wewngtrznych”
2) Zalacznik nr 2 ,,Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia”

3) Zatacznik nr 3 ,,Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci”



Zatacznik nr 1

Rejestr zgloszen wewnetrznych

L.p.

Data

przyjecia
zgloszenia

Dane osoby
zglaszajacej

Przedmiot
zgloszenia

Kanat
zgloszenia

Data
potwierdzenia
zgloszenia

Data wszczecia
postgpowania
wyjasniajacego

Osoby i organy
biorgce udzial w
procesie analizy i
rozpatrzenia

zgloszenia o
nieprawidlowosci

Data
zakoficzenia
postgpowania,
decyzje i skutki
zgloszenia




Zalacznik nr 2

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Szanowny Panie/Szanowna Pani,
chcieliby$my potwierdzi¢ otrzymanie Pana/Pani zgloszenia dotyczacego:

(kategoria zgloszenia lub krotki opis)

Bardzo dzigkujemy za zwrocenie naszej uwagi na t¢ sprawe.

Zgodnie z procedura zgtoszen wewnetrznych, ktorg przesylamy w zalaczeniu, rozpoczynamy pro-
ces weryfikacji zgloszenia. Prosimy o cierpliwo$¢, gdyz weryfikacja i analiza faktow podanych
w zgloszeniu moze potrwac pewien czas. Zapewniamy, ze podejmiemy wszelkie niezbedne kroki,
aby doktadnie i rzetelnie zbada¢ zgloszong sprawe.

Chcielibysmy réwniez zachegci¢ Pana/Panig do utrzymywania stalego kontaktu z naszym zespo-
lem. Pana/Pani wspoélpraca bedzie niezwykle cenna i pozwoli nam na skuteczne i sprawne wyja-
$nienie sprawy. W przypadku jakichkolwiek dodatkowych informacji lub pytan prosimy o kontakt.



Zalacznik nr 3

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Informacje og6lne

Kogo dotyczy zgloszenie

Data

Miejscowos$¢

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegotowe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidlowosci

Migjsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato
zgloszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie




Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidlowos$ci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatlszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

Cl S

Podpis




POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu nieprawidlowosci
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spotki ushugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki w zwigzku z falszywym zgloszeniem.
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