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Andea

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W GRUPIE ANDEA

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
(1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Grupe Andea tj. spdtke ANDEA sp. z o.0. z siedzibg
w Krakowie oraz spoétki, w ktérych posiada ona wiekszos¢ udziatéw zaréwno bezposrednio, jak
i posrednio, majace siedzibe na terytorium RP, zwang dalej "Spétka" i/lub "Andea". Aktualna lista

spotek nalezacych do Grupy znajduje siena stronie internetowe;j: https://www.andea.com/company

-entities/ oraz w folderze Guidelines & Policies dostepnym dla wszystkich Pracownikéw Grupy
Andea;

(2) Koordynatorze ds. obstugi Zgtoszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za weryfikacje
Zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Zgtaszajgcemu Informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem zgtoszeniowym
i Dziataniem nastepczym;

(3) Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

(4) Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcg ustugi na rzecz Pracodawcy na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

(5) Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

(6) Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

(7) Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

© 2025 Andea Internal


https://www.andea.com/company-entities/
https://www.andea.com/company-entities/

Andea

(8) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z pracg;

(9) Osobie powigzanej ze Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ Dziatan odwetowych, w tym Wspdtpracownika lub cztonka rodziny Zgtaszajgcego;

(10) Sygnaliscie - rozumie sie przez to Osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia, ktérej przyznano status
Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

(11) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa;

(12) 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¢ nieprawidtowoscig;

(13) Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure Zgtoszerht Wewnetrznych;

(14) Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania,
Swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub moggcych narusza¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

(15) Zgtoszeniu Naruszenia (Zgtoszeniu) - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe uprawniong do dokonania Zgtoszenia, informacji mogacych
Swiadczyé o Naruszeniu;

(16) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej Zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca,
lub dotyczacga proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

(17) Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych (Rejestrze) - rozumie sie przez to Rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

(18) Rejestrze poufnym - rozumie sie przez to szyfrowany Rejestr zawierajgcy dane osobowe,
prowadzony w zwigzku dokonywanymi Zgtoszeniami;

(19) Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku Postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania Zgtaszajgcemu
statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi Zgtoszen ma prawo wystgpi¢ do
Zgtaszajgcego z prosbag o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu
Naruszenia;

(20) Komisji Wyjasniajacej (Komisji) - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje wyznaczong przez
Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych

w Zgtoszeniu Naruszenia;
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(21) Postepowaniu wyjasniajgcym (Dziataniu nastepczym) — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete
przez Pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w Zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecia Procedury przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia;

(22) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie Zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

(23) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub
moze naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢ szkode Zgtaszajacemu;

(24) Zgtoszeniu wewnetrznym (Zgtoszeniu) — nalezy przez to rozumiec przekazanie Informacji
0 naruszeniu prawa wewnatrz Spotki zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg wewnetrznych
kanatéw komunikacji;

(25) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich (RPO).

(26) Organie centralnym — nalezy przez to rozumiec organ administracji publicznej wtasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom witasciwym celem podjecia Dziatan nastepczych;

(27) Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
Procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

(28) Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie Informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publiczne;j.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Andea prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

2. Strategia dziatania Spoétki oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktérych nalezg
relacje z réznymi grupami interesariuszy, odpowiedzialno$¢ i zapobieganie korupcji oraz
powstawaniu innych Naruszed zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wsréd podmiotow
wspotpracujgcych. Niniejszg Procedure stworzono, aby zapewnié Scistg zgodnos¢ ze standardami

etycznymi i prawnymi w catej firmie.
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§3 CEL | ZAKRES

1. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest:

a)

b)

c)

d)

e)

zapobieganie Naruszeniom w Grupie ANDEA,

umozliwienie terminowego, bezpiecznego i otwartego zgtaszania domniemanych wykroczen,
potencjalnych nielegalnych dziatan lub podejrzen o niewtasciwe postepowanie,

utworzenie systemu informowania o Naruszeniach w Andea poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek Dziatan odwetowych
wobec Sygnalisty,

zapewnienie spdjnej i terminowej reakcji,

zachecanie do etycznego i zgodnego z prawem postepowania.

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zakres Naruszen objetych Procedurs,

zakres Osdb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia,

zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych Zgtoszen.

3. Proceduraijej postanowienia majg zastosowanie do Zgtoszen Naruszen prawa jakimi sg dziatania lub

zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
i)

k)

bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

ustug, produktéw i rynkdéw finansowych,

korupcji,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

ochrony srodowiska,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

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

Naruszenie Kodeksu Etyki (,,Code of Conduct”) lub innych Polityk oraz Procedur obowigzujgcych

w Grupie ANDEA.

4. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdlnosci:
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a) Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdtpracownicy Grupy Andea,

b) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Grupy Andea,

c) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane ze Spdtkg w szczegdlnosci: Osoby
pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia (jesli informacje dotyczgce Naruszenia pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub
innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia).

5. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez Osoby uprawnione do dokonania

Zgtoszenia informacje, mogace Swiadczyc¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,

c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,

d) Naruszeniu w dziatalnosci Spoétki, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego
lub wyrzgdzenia szkody,

e) Naruszeniu wewnetrznych Procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Andea.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen Naruszenia w Andea oraz sprawujgcy catosSciowy
nadzér nad procesem Zgtoszen jest Karolina Marszatek - Koordynator do spraw obstugi Zgtoszen.

2. Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg byé w jakikolwiek sposdéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie nie mogg analizowac
takiego Zgtoszenia.

3. Zasady wyboru sktadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wytgczenia cztonka Komisji okresla odrebna
Procedura Postepowania wyjasniajgcego.

4. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej (pkt 1), osobg

odpowiedzialng jest Matgorzata Korzec.

§5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary, kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosié
Naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej Procedury.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej
wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspédtzycia

spotecznego.
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3. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

4. Jesli Zgtaszajacy nie dokonat Zgtoszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen potwierdza
przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Przekroczenie terminu wskazanego w pkt 4 powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np. koniecznos$¢ uzupetnienia
Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw).

6. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym
mowa w pkt 4 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje zwrotna.

7. lJezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status

Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§6 ZGtASZANIE NARUSZENIA

1. Zgtoszenia Naruszen mogg by¢ przekazywane za pomoca:

a) wypetnienia formularza Zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury
i przestanie na adres do korespondenc;ji: ul. Kapelanka 42B, 30-347 Krakow z dopiskiem na kopercie:
,do rak wtasnych Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen”. List z taka adnotacja nie podlega
obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przekazywany jest do rgk Koordynatora do spraw obstugi
Zgtoszen — Karoliny Marszatek,

b) wypetnienia formularza Zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury
i ztozenie go bezposrednio Koordynatorowi do spraw obstugi Zgtoszen — Karoliny Marszatek,

c) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen — Karoliny Marszatek,

d) telefonicznie pod nr tel. +48 536-536-188 do Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen — Karoliny Marszatek.

2. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Koordynatora
ds. obstugi Zgtoszen. Osoba zgtaszajagca naruszenie moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

3. Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen.

4. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 3, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5. Zgtoszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz

powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:
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a) dane Osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe (z wytgczeniem przypadkdw Zgtoszen
anonimowych),

b) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania Informacji o Naruszeniu,

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci wystgpienia Naruszenia,

d) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

e) jezeli ma zastosowanie, dane innych osdb majgcych wiedze na temat Naruszenia (Swiadkowie, osoby
pokrzywdzone itp.),

f) wskazanie dowodow potwierdzajgcych Naruszenie przepisow lub wewnetrznych Procedur (wszelkie
dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych
wystgpienie Naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie
Zgtoszenia.

6. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych
podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

7. Jezeli Zgtoszenie zostanie dokonane telefonicznie lub podczas spotkania z Koordynatorem
ds. obstugi Zgtoszen, Osoba zgtaszajgca Naruszenie musi wskazaé¢ numer telefonu lub adres, na ktéry chce

otrzymywac Informacje zwrotne.

§7 ZGtOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia: pisemnie, za posrednictwem formularza
Zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury lub telefonicznie.

2. Kazde Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
Zgtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych taka decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢ Zgtaszajacego,

Koordynator ds. obstugi Zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§8 FALSZYWE ZGtOSZENIE

1. Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen Naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania wyjasniajgcego,
iz w Zgtoszeniu Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy
Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach

Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
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podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

4. W przypadku Zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Andea ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowac
moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem wspodtpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, Swiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia

szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatéw Zgtaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne za zarzgdzanie
Zgtoszeniami.

2. Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen, niezwtocznie - nie pdzniej jednak
niz 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Koordynator ds. obstugi Zgtoszert ma obowigzek poinformowac Zgtaszajacego o przyjeciu zgtoszenia oraz
nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia.

4. Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen ma obowigzek poinformowac
Zgtaszajacego, przedstawiajgc powdd odrzucenia Zgtoszenia.

5. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi Zgtoszern wszczyna Postepowanie
wyjasniajace.

6. Nadzdér nad Postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajacg sprawuje
Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

7. Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od
daty wszczecia Postepowania wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

8. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania wyjasniajacego.

9. Zprzeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.

10. Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje
w stosunku do sprawcy/sprawcéow Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego
Zgtoszenia wycigga Pracodawca.

11. Koordynator ds. obstugi Zgtoszert ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie rozwigzania sprawy
tj. przekaza¢ informacje na temat planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych oraz na temat
powodow tych Dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia

otrzymania Zgtoszenia.
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§10 POUFNOSC INFORMACII

1. Spodtka zapewnia adekwatne $Srodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufnosé tozsamosci
Osoby dokonujacej Zgtoszenia, Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych
w Zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaly uzyskane w prowadzonym Postepowaniu
wyjasniajgcym, w szczegdlnosci Oséb pomagajacych w Zgtoszeniu, Swiadkdw Naruszenia, Osdb
powigzanych z Osobg zgtaszajaca.

2. Poufnoscia objete sg takze informacje uzyskane podczas obstugi Zgtoszenia Naruszenia, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ oséb wskazanych powyzej.

3. Dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w Zgtoszeniu udziela sie wytgcznie osobom,
ktore zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych
z obstugg Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan nastepczych.

4. Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé Osobe zgtaszajacg naruszenie moga zosta¢ ujawnione
wytgcznie na podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

5. Spédtka moze ujawnié dane Osoby zgtaszajgcej naruszenia bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia
ich wtasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez te
organy publiczne lub sgdy odpowiednio Postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych
lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie.

6. Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé¢ wszczeciem postepowania

prawnodyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego Naruszenia.

§11 OCHRONA SYGNALISTY

1. Zarzad Andea wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone Naruszenie nie miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca, wspodtsprawcy, pomocnikiem
Naruszenia.

5. Szczegoty dotyczace ochrony Sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 5 do niniejszej Procedury.
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§12 REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszern wewnetrznych oraz
w Rejestrze poufnym, niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszenn wewnetrznych oraz Rejestru Poufnego w Andea odpowiada Karolina
Marszatek - Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

3. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen zawiera co
najmnie;j:

a) Numer sprawy,

b) Przedmiot Naruszenia,

¢) Date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,

d) Informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
e) Date zakonczenia sprawy.

4. Wz6r Rejestru Zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Rejestr poufny prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) dane kontaktowe Sygnalisty (jesli Zgtaszajgcy nie dokonat Zgtoszenia anonimowo), date i numer
sprawy,

b) wszystkie szczegdétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,

c) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

d) osoby iorgany biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

6. Wazdr Rejestru poufnego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

7. Poza prowadzeniem Rejestréw, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnosci jest
zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentdéw i informacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

8§13 ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Zgtaszajgcy moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO). Na stronie RPO znajdujg sie szczegdtowe
informacje dotyczgce Zgtoszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujgcym Zgtoszenia jest organ przyjmujacy Zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.
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4. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych

osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

§14 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca jest obowigzany zapoznac Pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem
go do pracy.
2. Procedura poddawana bedzie cyklicznym przeglagdom, lecz nie rzadziej niz 1 raz w roku.
3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.
4. Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig:
Zatgcznik nr 1 - Formularz Zgtoszenia wewnetrznego;
Zatgcznik nr 2 - Potwierdzenie Zgtoszenia wewnetrznego;
Zatgcznik nr 3 - Rejestr Zgtoszen wewnetrznych;
Zatacznik nr 4 - Rejestr poufny;
Zatgcznik nr 5 - Procedura ochrony Sygnalisty w ramach Zgtoszenia;

Zatacznik nr 6 - Klauzula informacyjna RODO.
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