Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w AK OUTSOURCING SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz w zwigzku z
przepisami art. 8 1 9 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
Europejskiej, wprowadza si¢ niniejszg procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zwana dalej ,,procedura zgloszen wewnetrznych”.

Tres¢ okreslajg ponizsze postanowienia.

Data i podpis osoby/oséb uprawnionych w spélece:

16.09.2024; Podpis Prezesa Zarzqdu Spotki
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1. Postanowienia wprowadzajace

1.1. Powierzenie zadan i obowigzek wspolpracy

Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgloszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych
realizuje osoba wyznaczona Zarzgdem AK Outsourcing spotka z o0.0. do przyjmowania
zgloszen, czyli pracownik odpowiedzialny za odbior zgloszen, dalej: Keordynator ds.
sygnalistow.

Pracownicy oraz osoby wykonujace zadania na podstawie umoéw cywilnoprawnych sg
zobowigzane do wspdtpracy z Koordynatorem ds. Sygnalistow w zakresie realizacji procedury
zgtoszen wewngtrznych.

1.2. Definicja Sygnalisty. Ochrona Sygnalisty.

Sygnalista jest osoba zglaszajgca naruszenie za posrednictwem wyznaczonych kanalow
komunikacji/ kanaléw zgloszeniowych, dzialajac w dobrej wierze, przekazujac informacje
uznane przez nig za prawdziwe, w kontekdcie zwigzanym z miejscem pracy lub dzialalnoscia
spolki.

Tozsamos¢ Sygnalisty, ktory ujawnil swoje dane osobowe, podlega ochronie. Dostep do tych
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danych posiada wylacznie Koordynator ds. Sygnalistow. Ujawnienie tozsamoscl Sygnalisty
organom  publicznym  nastgpuje  wylacznie na podstawie  przepisow  prawa.
Wszelkie inne przypadki ujawnienia tozsamog$ci mozliwe s3 jedynie za wyrazng, pisemng zgoda
sygnalisty, o ile ujawnienie nie wynika z obowigzku prawnego w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Shuzby Ochrony
Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe] i Stuzby Wigziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 1 834).

1.3. Zakaz dzialan odwetowych

Sygnalisci oraz osoby wspierajgce ich w procesie zglaszania naruszen sg chronieni przed
dzialaniami odwetowymi, w tym w szczeg6lnosci przed zachowaniami, ktore naruszajg prawa
zglaszajgcego lub wyrzadzaja lub mogg wyrzadzi¢ mu szkode, dokonane z powodu zgloszenia
przez niego mozliwych naruszen. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie
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stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegolnosei na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy:

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dzialaniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia secktorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.
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W przypadku podjecia dzialan odwetowych wobec sygnalistow, zglaszajg oni ten fakt

Koordynatorowi ds. sygnalistow.

Swiadome zglaszanie nieprawdziwych informacji w celu zaszkodzenia innym lub uzyskania
osobistych korzysci bedzie traktowane jako naruszenie zasad etyki oraz moze skutkowaé

konsekwencjami dyscyplinarnymi i prawnymi.

2. Realizacja procedury. Kanaly zgloszeniowe.
2.1. Przetwarzanie danych osobowych

1) Dane osobowe sygnalistow przetwarzane sg wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji
procedury.

2) Po zakonczeniu postgpowan dane te przechowywane s3g przez okres 3 lat.
3) Szczegotowe zasady przetwarzania danych regulujg odrebne dokumenty wewnetrzne spotki.

2.2. Informacja o kanalach zgloszeniowych

Koordynator ds. sygnalistow informuje o dostgpnych kanatach zgloszeniowych poprzez strong
internetowa spoiki lub inne przyjete formy komunikacji wewnetrzne;.

2.3. Zakres stosowania procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologiczne] 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosei i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Rozpatrywane sa wylacznie naruszenia majgce wplyw na dzialalnos¢ spotki.

Nie rozpatruje sie zgloszen dotyczacych spraw prywatnych pracownikow, ktore nie s zwigzane
z funkcjonowaniem zaktadu pracy.

Zgloszenia zwigzane z podejrzeniem prania pienigdzy i finansowania terroryzmu (AML) sa
rozpatrywane na podstawie odrebnej procedury.

2.4. Zgloszenia podpisane i anonimowe
Procedura obejmuje zgloszenia zaréwno podpisane, jak 1 anonimowe.

W przypadku zgloszen anonimowych, jezeli nie ma mozliwosci kontaktu z sygnalistg, pomija
si¢ punkty dotyczace informowania sygnalisty.

2.5. Kanaly zgloszeniowe i przyjmowanie zgloszen
2.6. Kanaly zgloszeniowe

Sygnalista moze dokona¢ zgltoszenia poprzez Wewnetrzne kanaly zgloszeniowe:

telefonicznie pod numerem: +48 601-071-512; lub 42 288 40 56;

« na adres e-mail : syenalistaiaiak-o0.pl

« listownie na adres: al. Pitsudskiego 139/141 92-318 z dopiskiem ,.do rak wiasnych

Koordynatora ds. Sygnalistow™
« osobiscie, w formie protokotu (po wezesniejszym uzgodnieniu).

Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez Koordynatora ds. Sygnalistow.

Takze Sygnalista moze dokona¢ zgloszen poprzez Zewnefrzne Kanaly zgloszeniowe.
Sygnalista ma mozliwo$¢ zgloszenia sprawy bezposrednio do organéw publicznych, takich jak:

¢ Rzecznik Praw Obywatelskich



e Urzedy regulacyjne branzowe
« Instytucje panstwowe nadzorujace przestrzeganie prawa

Zgloszenie zewngtrzne mozna zlozy¢ w dowolnym momencie. Sygnalista nie jest zobowigzany
do weczesniejszego korzystania z kanatéw wewngtrznych. Szczegétowe informacje o
procedurach zgtoszeniowych znajdujg sie na stronach internetowych odpowiednich instytucji,
np. dla Rzecznika Praw Obywatelskich: bip.brpo.gov.pl.

3. Zgloszenie. Przechowywanie informacji.

3.1. Rekomendowany zakres informacji w zgloszeniu
Aby zgloszenie moglo zosta¢ skutecznie rozpatrzone, powinno zawiera¢ mozliwie jak
najwigcej ponizszych informacji:

« dane zglaszajacego (imig i nazwisko, kontakt, o ile sygnalista nie pozostaje
anonimowy );

» szczegblowy opis naruszenia (jakich przepisow dotyczy);
« dane 0s6b podejrzewanych o naruszenie;
e czas 1 miejsce zdarzen;
» sposob dokonywania naruszen oraz motywy sprawcow;
« dowody potwierdzajgce naruszenie (jesli sg dostepne).
Brak odpowiedzi na wszystkie pytania nie wstrzymuje rozpatrywania zgloszenia.

3.2. Rejestr zgloszen, przechowywanie dokumentacji
Rejestr zgloszen jest prowadzony jest przez Koordynatora ds. Sygnalistow w formie
pisemnej/elektronicznej 1 zawiera:

1. numer 1 data zgloszenia,
2. przedmiot naruszenia,
3. dane sygnalisty oraz osdb, ktorych zgloszenie dotyczy,
4. adres korespondencyjny;
5. podjete dziatania nastepcze,
6. date zakonczenia sprawy.
Rejestr prowadzony jest z zachowaniem poufnosci i ochrony danych osobowych.

3.3. Przechowywanie dokumentacji

Dokumenty sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo, chroniac przed
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dostepem 0sdb nieuprawnionych. Prawo dostgpu do rejestru majg wylgcznie uprawnione osoby,
w tym Koordynator ds. Sygnalistow.

4. Ochrona osob, ktérych dotyczy zgloszenie

Osoby wskazane w zgloszeniu majg prawo do ochrony swojego wizerunku i tozsamosci
zarowno w trakcie, jak i po zakonfczeniu postepowania.

Kazda osoba jest traktowana jako niewinna do czasu udowodnienia naruszen. Dziatania majgce
na celu zabezpieczenie postepowania (np. ograniczenie dostgpu do systemow) nie naruszajg tej
zasady.

Osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, majg prawo zapozna¢ si¢ z dowodami (z wyigczeniem
zgtoszenia sygnalisty) oraz korzystaé z pomocy prawnej.

5. Ocena zgloszenia

Koordynator ds. Sygnalistow zobowigzany jest do sprawdzenia czy zgloszenie:
« podlega rozpatrzeniu w ramach procedury,
» powinno zostac¢ przekazane do innej procedury lub organu,
¢ wymaga uzupelnienia przez sygnaliste.

Kazde zgloszenie zostaje zarejestrowane. Powtarzajace sig zgloszenia bez nowych informacji
moga by¢ zamykane bez rozpatrzenia.

6. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia Sygnalisty. Dzialania nastgpcze.

Administrator potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie do 7 dni, jesli kontakt z sygnalistg
jest mozliwym. Kazde zgloszenie rozpatruje si¢ z zachowaniem obicktywizmu i starannosci,
niezaleznie od jego tresci.

Dziatania nastepcze to dziatania podejmowane po przyjeciu zgloszenia w celu jego zbadania i
wyjasnienia, skladajace sie z postepowania przygotowawczego i postgpowania wyjasniajgcego.

Dzialania nastepcze prowadzi Koordynator ds. Sygnalistow.
7. Uprawnienia Koordynatora ds. Sygnalistow, prowadzacych dzialania nast¢pcze:
- dostep do dokumentow i danych spétki,

- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow spotki oraz
innych 0sdb majgcych wiedzg w sprawie,

- dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego,



- dostgpu do pomieszczen spotki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow,

- korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,

- korzystania z pomocy kadry kierowniczej i pracownikow spdtki w trakcie prowadzonych
Cczynnosci,

- konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista,

- w wypadku koniecznosci mozliwos¢ otrzymania  upowaznienia do zbadania lub
monitorowania informacji i danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika firmy na
sprzgcie sluzbowym (stluzbowej poczty elektronicznej, danych na dyskach stuzbowych
komputerow i w sluzbowej chmurze, aktywnosci sieciowej i komputerowe) uzytkownika,
bilingdw i1 danych na stuzbowych telefonach, wykorzystywania nielegalnego oprogramowania,
itj.)

8. Poufnos¢

W ramach dzialan nastgpczych nie wolno wykorzystywac srodkow, ktére sa zarezerwowane
dla odpowiednich stuzb panstwowych, takich jak np. instalowanie podsluchow czy
przeprowadzanie operacji prowokacyjnych. Osoby odpowiedzialne za te dzialania musza
zapewni¢ ochrone uzyskanych informacji przed dostgpem osob nieupowaznionych i sa
zobowigzane do zachowania poufnosci tych informacji.

9. Postepowanie przygotowawcze

Celem postgpowania przygotowawczego jest analiza zgloszenia, ktéra przeprowadza
Koordynator, korzystajac z dostgpnych danych i dokumentéw. Na tym etapie nie prowadzi sig
rozmow wyjasniajgcych, ale w razie potrzeby mozliwa jest konsultacja z sygnalista. Proces
powinien minimalizowaé ryzyko utraty dowodow.

Jesli zgloszenie jest zbyt ogdlne, a nie uda si¢ uzyska¢ dodatkowych informacji, sprawg mozna
zawiesi¢ na 3 miesigce, po czym zamknag. Jesli pozniej pojawia sie szczegdlowe dane, sprawe
wznawia sie jako nowe zgloszenie.

Jesli analiza danych pozwala na oceng stanu faktycznego i zarzuty nie znajduja potwierdzenia,
Koordynator ds. Sygnalistow zamyka zgloszenie, dokumentujgc podjete dzialania. W
przypadku niewystarczajgcych dowoddow lub potrzeby zapewnienia prawa do obrony,
rozpoczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace.

10. Postepowanie wyjasniajace

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego, przy zachowaniu
ochrony tozsamodci sygnalisty i innych oséb. Jesli jest wigcej zgloszen dotyczacych podobnych
naruszen, moga by¢ one badane réwnoczesnie.



Aby zapewnié¢ prawidlowy tok postepowania, Koordynator ds. Sygnalistow moze wystgpi¢ do
zarzadu z wnioskiem o zabezpieczenie dowoddw lub tymczasowe ograniczenie dostgpu do
danych lub pomieszczen dla pracownikéw objetych zgtoszeniem.

Czeécig postepowania wyjasniajgcego jest zbieranie wyjasnien od pracownikéw,
zleceniobiorcdw i innych 0sdb. Osobom podejrzewanym o naruszenie nalezy zapewni¢ prawo
do obrony przed zamknigciem zgloszenia.

11.  Dzialania Koordynatora ds. Sygnalistéw zwiazane ze zgloszeniem

Koordynator podejmuje decyzje o podjeciu dziatan zwiazanych z otrzymanym zgloszeniem.
Dziatania moga by¢ nastgpujace:

e Odrzucenie zgloszenia — jesli zgloszenie nie spetnia wymogow formalnych lub dotyczy
kwestii, ktore nie mieszcza si¢ w zakresie ochrony sygnalistow (np. prywatne sprawy,
niezwigzane z naruszeniami prawa lub zasad etyki w organizacji).

e Zawieszenie postepowania — gdy zgloszenie jest zbyt ogolne, a dalsze szczegoly nie
zostaly dostarczone, postepowanie moze zosta¢ zawieszone do momentu uzyskania
dodatkowych informacji. Jesli informacje nie zostang dostarczone w wyznaczonym
czasie (np. 3 miesigce), sprawa moze zosta¢ zamknieta.

¢ Rozpoczecie postepowania wyjasniajacego — w przypadku gdy analiza zgloszenia
wskazuje na potrzebe dokladniejszego zbadania sprawy, w tym wystuchania wyjasnien
od 0sob zaangazowanych w zgloszong sytuacje.

e Zamkniecie zgloszenia — jezeli zgloszenie nie zawiera wystarczajgcych dowodow na
naruszenie lub po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego okazuje sie, ze
zarzuty nie majg podstaw, zgloszenie zostaje zamknigte.

o Podjecie dziatan naprawczych lub dyscyplinarnych — jesli zgloszenie sygnalizuje
rzeczywiste naruszenie prawa, polityk organizacyjnych lub zasad etycznych, decyzjg
moze by¢ wdrozenie dzialan naprawczych, w tym m.in. poprawienie procedur,
szkolenie pracownikow lub nalozenie sankcji dyscyplinarnych na osoby
odpowiedzialne.

e Wszczecie postgpowania sadowego Ilub administracyjnego — w przypadku
powazniejszych naruszen moze zosta¢ podjeta decyzja o skierowaniu sprawy do
odpowiednich stuzb prawnych lub organoéw scigania.

e Przekazanie sprawy do zewnetrznego audytu lub inspekeji — w przypadku potrzeby
dodatkowej weryfikacji, decyzja moze by¢ przekazanie zgloszenia do niezaleznej firmy
audytorskiej lub inspekeji zewngtrznej.

e Zabezpieczenie dowodow — jesli istnieje ryzyko zniszczenia dowoddw, Koordynator
moze podjaé decyzje o zabezpieczeniu i przechowywaniu dowodow lub o ich
przekazaniu odpowiednim stuzbom.
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12. Postanowienia koncowe

Koordynator ds. Sygnalistéw uzupelnia w rejestrze zgloszeniowym wykonane i planowane
dzialania nastepcze, a nastepnie w terminie maksymalnie 3 miesiecy od przyjecia zgloszenia
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne.

Czynnosci te wykonywane sg za pomocg ustalonego kanatu zgloszeniowego obowigzujacego
W organizacji.

W przypadku, jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa dluzej — sygnalista w terminie 3 miesigcy od
zgloszenia otrzymuje informacje zwrotna.

Koordynator ds. Sygnalistéw moze zamknaé zgloszenie niezwlocznie, w przypadku gdy nie
spelnia ono kryteriow przyjecia lub po zakonczeniu dziatan nastepczych.

W momencie zamknigcia zgtoszenia Sygnalista zostanie o tym poinformowany Koordynatora
ds. Sygnalistow przez ustalony kanat zgtoszeniowy.

Zalgcznik do Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w
AK Outsourcing spétka z ograniczona odpowiedzialnoscigq. stanowi Uchwala Zarzgdu spolki z
dnia 16.09.2024.

AK Qutsourcing Sp. Z €.¢.
S 937-318 badi, al. Pilsudskiego 139/141
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