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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I DZIALAN NASTEPCZYCH

CZEGO DOTYCZY PROCEDURA?

Zgodnie z art. 28 ust. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz.
928 (,,Ustawa”), niniejsza Procedura zgloszen wewngtrznych i dzialan nastepczych (dalej:
»Procedura”) obejmuje nastepujace podmioty funkcjonujace w ramach grupy kapitatowej:

(a) Atlas Ward Polska Sp. z 0.0. (,, AWP”),

(b) Inplag Sp. z o.0. (,,Inplag”).

Procedura okresla:

(a) czym jest Nieprawidlowos¢ i Zgloszenie,

(b) kto i w jaki sposob moze zgtasza¢ Nieprawidtowosci,

(c) zasady ochrony Sygnalistow,

(d) kto i w jaki sposéb przyjmuje i wyjasnia Zgtoszenia oraz jakie podejmuje w zwiazku z

nimi dziatania.
CO OZNACZAJA POJECIA UZYTE W PROCEDURZE?
Spétka — AWP lub Inplag.
Whistleblowing Officer, WO — osoby, ktére odpowiadaja w Spolce za sprawowanie nadzoru
nad procesem przyjmowania i wyjasniania Zgtoszen zgodnie z Procedura i przepisami prawa,
dzialajace na podstawie pisemnego upowaznienia Spotki: odpowiednio: w AWP - Pelnomocnik
Zarzadu ds. Klientow Strategicznych oraz Dyrektor ds. prawnych i Compliance a w INPL -
Pelnomocnik Zarzadu oraz upowazniony Radca prawny.
Antimoney Laundering Reporting Officer, AMLRO — upowazniona przez Zarzad Spoétki
AWP osoba odpowiadajaca w spotce AWP, jako podmiocie zobowigzanym za zapewnienie
zgodnosci dziatalnosci Spotki AWP oraz dzialan osob zatrudnionych w Spotce AWP z ustawa
AML oraz innymi przepisami o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu, w
tym w zakresie wyjasniania Zgloszen i podejmowania Dziatan nastepczych w tym obszarze.
Komisja, Komisja wyjasniajaca — niezalezna komisja, ktéra wyjasnia Zgloszenia i podejmuje
Dziatania nastepcze.
Nieprawidlowosci — wszelkie zdarzenia lub zaniechania wystepujace w ramach dziatalnosci
prowadzonej przez Spotke, ktore sa niezgodne z prawem lub maja na celu obejscie prawa albo
naruszaja lub moga naruszac:

(a) przepisy prawa (w szczegdlnosci krajowego lub unijnego) okreslone w aktach
prawnych o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa, w szczegdlnosci w
obszarze:

- korupcji,

- zamo6wien publicznych,

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

- przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony $rodowiska,

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

- zdrowia i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony konsumentéw,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

- interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,
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konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystgpujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej.
(b) wartosci etyczne obowiazujace w Spotce (sprawy HR-owe).
Zgloszenie, Zgloszenie NieprawidlowoS$ci — przekazanie w dobrej wierze informacji o:
(a) wystepowaniu (wystapieniu) Nieprawidlowosci lub uprawdopodobnionym podejrzeniu
Nieprawidlowosci,
(b) probie ukrycia Nieprawidtowosci,

w Spolce przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w Procedurze kanatow zglaszania.

Przez dobra wiare rozumiemy dziatanie w uzasadnionym przekonaniu, ze zgloszona informacja
jest prawdziwa w momencie zgltaszania i ze jest lub moze by¢ Nieprawidlowoscia, majac na celu
interes Spotki lub oséb zwigzanych ze Spétka (np. pracownikéw, kontrahentdéw).

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra Zgtosita Nieprawidlowos¢ i pozostaje w relacji zawodowe;j ze
Spotka. Sygnalista mozesz zostaé, jesli jestes m.in.: pracownikiem, pracownikiem tymczasowym,
przedsiebiorca, prokurentem, wspolnikiem Spoétki, czlonkiem organu Spolki, stazysta,
wolontariuszem, praktykantem, funkcjonariuszem stuzb lub zohierzem.

Sygnalista mozesz zosta¢ roéwniez, jesli Swiadczysz prace lub ustugi:

(a) na rzecz Spoltki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,
(b) pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spotki, w

tym na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Sygnalista mozesz zosta¢ réwniez, jesli jestes jedng ze wskazanych wyzej oséb i zglosisz

Nieprawidlowos¢:

(a) przed nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug, pelnienia funkcji w organie Spétki lub
dostarczania towarow do Spotki, lub

(b) gdy taki stosunek juz ustat.

Dzialania odwetowe — wszelkie bezposrednie lub posrednie dzialania lub zaniechania

podejmowane wobec Sygnalisty w zwiazku z dokonanym przez niego Zgloszeniem, ktére nie

nastgpuja z obiektywnych i nalezycie uzasadnionych powodow, zmierzaja do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej Sygnalisty i ukarania go za dokonanie Zgloszenia. Dzialaniem
odwetowym jest takze grozba lub préba takiego dziatania.

Przykladowo: odmowa nawigzania stosunku pracy, rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy

awansach, dyskryminacja, mobbing, niekorzystna zmiana warunkéw zatrudnienia lub

wynagrodzenia.

Dzialania nastepcze — dzialania, ktorych celem jest weryfikacja prawdziwosci Zgloszenia,

wyjasnienie Zgloszenia oraz w stosownych przypadkach, przeciwdziatanie Nieprawidtowosci

bedacej przedmiotem Zgloszenia.

Przykladowo: zamknigcie procesu weryfikacji Zgloszenia, podjecie wewngtrznego

postepowania wyjasniajacego, poinformowanie wiasciwego organu, wniesienie oskarzenia,

dziatania w celu odzyskania $rodkow finansowych.

Dzialania naprawcze — dziatania, ktorych celem jest wyeliminowanie Nieprawidtlowosci oraz jej

konsekwencji, w tym minimalizacja ryzyka prawnego, finansowego oraz wizerunkowego dla

Spoétki.
Informacje zwrotne — informacje na temat planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.

Platforma — dedykowane elektroniczne narzedzie do zglaszania Nieprawidlowosci, ktére
umozliwia bezpieczne i poufne dokonywanie Zgloszen i komunikacje z osobami wyjasniajacymi
Zgloszenie, dostepne pod adresem https://grupaawp.vco.ey.com.

Rejestr — Rejestr Zgloszen o Nieprawidlowos$ciach.
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JAK ZGLASZAC NIEPRAWIDLOWOSCI?

Podstawowy kanal zglaszania

Osoba posiadajaca wiedze o Nieprawidlowosci moze zgtosi¢ ja za posrednictwem dedykowanej
Platformy dostepnej pod adresem: https://grupaawp.vco.ey.com

Spotki powierzaja osobom sprawujacym funkcje Whistleblowing Officera Spétki Atlas Ward sp
z.0.0. (WO AWP) realizacje dzialan w zakresie przyjmowania Zgloszen od Sygnalistow w
odniesieniu do obu Spoétek, ktory staje si¢ przez to administratorem Platformy na etapie
otrzymywania i potwierdzania otrzymania Zgloszen. Powierzenie to nastgpuje w drodze
pisemnego upowaznienia. Kazda osoba petnigca funkcje WO AWP podpisuje takze odpowiednie
o$wiadczenie zobowiazujace do zachowania wszelkich informacji w poufnosci. Jesli Zgloszenie
dotyczy spoétki Inplag, nalezy to zaznaczy¢ w formularzu Zgloszenia — w takim wypadku
Zgloszenie po jego przyjeciu trafi do osob sprawujacych funkcje WO Inplag, celem
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Podejmowanie Dziatan nastepczych w odniesieniu do konkretnego Zgloszenia Nieprawidtowosci
prowadzone jest odrebnie przez WO AWP oraz odpowiednio WO Inplag w zaleznosci od tego,
ktérej ze Spotek dotyczy dane Zgloszenie.

Kazda ze Spétek niezaleznie powierzy pelnienie funkcji WO w ramach wlasnej spotki oraz ich
zastepcow na czas absencji WO Spétki w drodze pisemnego upowaznienia. Kazda osoba petniaca
funkcje WO podpisuje takze odpowiednie o$wiadczenie.

W odniesieniu do Zgloszen dotyczacych Nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniami wartosci
etycznych (sprawy HR), przyjmowanie i wyjasnianie Zgtoszen zgodnie z Procedurg i przepisami
prawa kazda ze Spotek powierza w drodze pisemnego upowaznienia Dyrektorowi HR AWP oraz
HR Managerowi AWP. Szczegdtowe zasady dotyczace powierzenia przez spdtke Inplag sp. z o.o.
wykonywania zadan, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim reguluje odrebne porozumienie
pomiedzy AWP, a INPLAG.

Kanat zglaszania AML
Jesli Zgloszenie dotyczy sprawy zwigzanej z praniem pienigdzy lub finansowaniem
terroryzmu (AML), nalezy zaznaczy¢ ten fakt na poczatku formularza wybierajac odpowiednia
opcje. Wtedy Zgloszenie po jego potwierdzeniu trafi do AMLRO AWP. W takiej sytuacji
postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio. Procedura dopuszcza w tym wypadku
mozliwos$¢ dokonania zgtoszenia anonimowego.
Alternatywny kanal zglaszania
1. Jedli Zgloszenie dotyczy ktorejkolwiek z osdéb zaangazowanych w proces rozpatrywania
Zgloszen dotyczacych AWP (tj. WO AWP lub AMLRO AWP), swoje Zgloszenie mozesz wystaé
bezposrednio do Zarzadu Spotki AWP :
(a)
wysylajac list pocztg tradycyjna z dopiskiem ,,Zgloszenie Nieprawidtowosci - do rak
wlasnych Prezesa 1 Wiceprezesa Zarzadu Spotki AWP.” na adres: Atlas Ward Polska
sp. z o. o0, AWARD BUSINESS PARK, wul Zwycieska 41
53-033 Wroctaw
2. Jesli Zgloszenie dotyczy ktérejkolwiek z oséb zaangazowanych w proces rozpatrywania
Zgloszen dotyczacych Inplag (tj. WO Inplag ), swoje Zgloszenie mozesz wysta¢ bezposrednio do
Zarzadu Spéiki Inplag:
wysylajac list poczta tradycyjng z dopiskiem ,,Zgloszenie Nieprawidtlowosci -do ragk
wlasnych Prezesa i Wiceprezesa Zarzadu Spotki Inplag” na adres: Inplag sp. z o. o.,
AWARD BUSINESS PARK, ul Zwycieska 41, 53-033 Wroctaw.
W takich sytuacjach postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio.
Inne kanaly informowania
Spoétka dopuszcza, lecz nie zaleca dokonywania Zgloszen innymi kanatami niz Platforma.
Swoje Zgloszenie mozesz wysta¢ bezposrednio do Whistleblowing Officer AWP:
(a) na adres e-mail: sygnalista@atlasward.pl
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(b) wysytajac list poczta tradycyjng z dopiskiem ,.do rak wiasnych Whistleblowing
Officer Atlas Ward Polska sp. z 0.0.” na adres: Atlas Ward Polska sp. z o. o., ul.
Chmielna 69,00-801 Warszawa

W takich sytuacjach postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio.

Uwaga: Jest to jednak wyjatkowy tryb, ktory nie jest zalecany. Spotka zaleca stosowanie

podstawowego kanatu Zgtoszen lub kanatu AML.

2. Jako Sygnalista mozesz zwrdci¢ si¢ do WO AWP poprzez srodki komunikacji wskazane w
pkt 3.4 ust. 1 lit. a i b powyzej, o umozliwienie dokonania zgloszenia ustnego podczas
bezposredniego spotkania, zgodnie z art. 26 ust. 6 Ustawy. Termin spotkania wyznacza si¢
nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
Twoja zgoda Zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

(a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub
(b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
WO.

CO POWINNO ZAWIERAC ZGLOSZENIE?

Aby mozliwe bylo rzetelne i szybkie rozpatrzenie sprawy, Zgloszenie powinno zawieraé
mozliwie wszystkie informacje, ktére zawiera formularz dostgpny na Platformie.

Te informacje to migdzy innymi:

(a) wskazanie nazwy Spolki i dziatu, ktérego dotyczy,

(b) dane osobowe i kontaktowe do Sygnalisty (adres e-mail / nr telefonu),

(c) opis Nieprawidlowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze mie¢ miejsce),

(d) wskazanie oséb, ktore majg wiedze o Nieprawidlowosci (np. sprawcow, §wiadkow,
pokrzywdzonych),

(e) wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie), ktére mogg stanowi¢ dowéd w sprawie,

() wszelkie dodatkowe informacje dotyczace Zgloszenia,

(2) informacje, czy sprawa byla juz wcze$niej zglaszana (np. przetozonym).

Po wprowadzeniu tre$ci Zgloszenia do formularza, Sygnalista otrzymuje jednorazowy token,
ktéory umozliwi mu sprawdzanie statusu sprawy, prowadzenie poufnego lub anonimowego
dialogu z rozpatrujacymi sprawe oraz zapoznanie si¢ z Informacjami zwrotnymi o przebiegu
postepowania. Nalezy bezwzglednie zachowaé/zapamieta¢ nr token, gdyz jego zgubienie
uniemozliwi Sygnaliscie wglad w swoje Zgloszenie. Nie ma mozliwosci otrzymania nowego
tokena do istniejacego Zgloszenia.

Jesli Whistleblowing Officer AWP otrzyma Zgloszenie w inny sposéb i zdecyduje o
wprowadzeniu go na Platforme to o ile Sygnalista zdecyduje si¢ poda¢ swdj adres e-mail,
wygenerowany jednorazowy token zostanie Sygnali$cie na ten adres e-mail wystany. Brak
podania danych Sygnalisty powoduje brak mozliwosci udostepniania mu tokena i dalszej z nim
korespondenciji.

NA JAKICH ZASADACH MOZNA DOKONAC ZGLOSZENIA ANONIMOWEGO?

Z. 7zastrzezeniem postanowien zdania nastepnego, Zgloszenia mogg by¢ dokonywane
wylacznie imiennie (z podaniem imienia i nazwiska zglaszajgcego). Zgloszenia anonimowe
beda automatycznie odrzucane, z tym zastrzezeniem, ze zgloszenia moga by¢ dokonywane
anonimowo (bez podania danych osobowych) jedynie w odniesieniu do spraw dotyczacych AML,
o ktéorych mowa w punkcie 3.2 Procedury. Spoétka wyjasnia takie Zgloszenia anonimowe z
ponizszymi modyfikacjami.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia anonimowego wylacznie, jesli dotyczy ono zgtoszen AML
- w takim wypadku, jesli Sygnalista nie pozostawit adresu do kontaktu, powinien regularnie
sprawdza¢ status sprawy na automatycznie tworzonym poufnym koncie Zgloszenia w Platformie.
Spotka moze tam zamieszczaé dodatkowe pytania co do tresci Zgloszenia w celu uzupetnienia
informacji potrzebnych do jego weryfikacji. Brak odpowiedzi uniemozliwiajacy Spétce rzetelne
rozpatrzenie Zgloszenia moze skutkowaé jego odrzuceniem i zamknieciem post¢powania
wyjasniajacego.
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Spotka moze ograniczy¢ szczegélowos¢ Informacji zwrotnych. Jesli Sygnalista pozostawit adres
do kontaktu, WO formutuje krotka informacje, ktdra zapewni bezpieczenstwo Spotki oraz
osobom zwigzanym z postgpowaniem wyjasniajacym. Zasada ta ma ograniczy¢ ryzyko
wyptyniecia sensytywnych informacji o postgpowaniu wyjasniajacym poza Spoétke.

Jesli tozsamo$¢ osoby dokonujacej Zgtoszenia anonimowego zostanie ujawniona lub potwierdzi
ona ja samodzielnie, Spdtka traktuje taka osobe tak, jakby dokonata Zgtoszenia imiennego — w
szczegolnosci przystuguje jej pelna ochrona i dostep do Informacji zwrotnych.

JAKIE SYGNALISTA MA OBOWIAZKI?

Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia:

(a) nie moze zaklocaé prawidlowego przebiegu postepowania w sprawie Zgloszenia,

(b) zachowuje w poufno$ci sam fakt dokonania Zgloszenia i wszelka komunikacj¢ oraz
uzyskane informacje zwigzane ze Zgloszeniem,

(c) na prosbg¢ WO, AMLRO lub Komisji wyjasniajacej — w niezbednym zakresie — pomaga

w weryfikacji i wyjasnianiu Zgloszenia.
Uwaga! Zachowanie w poufnosci faktu dokonania Zgloszenia jest szczegdlne wazne z
perspektywy mozliwosci przeprowadzenia efektywnego postepowania wyjasniajacego przez
Spotke. Ujawnienie faktu dokonania Zgloszenia znacznie utrudnia ochrone Sygnalisty przez
Dziataniami odwetowymi oraz zaburza prace Komisji wyjasniajacej, ktéra ma za zadanie
chroni¢ tozsamos¢ Sygnalisty.
W JAKI SPOSOB CHRONIMY SYGNALISTE?
Ochrona i prawa Sygnalisty
Kazdemu Sygnaliscie zapewniamy:

(a) ochrong tozsamosci i poufnosci Zgtoszenia,

(b) ochrone przed Dziataniami odwetowymi,

(c) prawo do otrzymania Informacji zwrotnych.

Poufnos¢

Wszystkie osoby, ktére werytikuja i wyjasniaja Zgtoszenie, zachowuja w poufnosci:

(a) fakt swojego zaangazowania w ten proces,

(b) wszelkie informacje uzyskane w zwiazku ze Zgloszeniem, w szczegdlnosci dane

osobowe Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby, ktérej zarzuca sie
dokonanie naruszenia,

(¢ wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowan prowadzonych w zwigzku ze
Zgloszeniem.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste, nawet posrednio, mogg zosta¢ ujawnione

wylgcznie na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody. Wyjatek stanowi ujawnienie

danych:

(a) wlasciwym organom, kiedy taki obowiazek wynika z przepiséw prawa,

(b) osobom zaangazowanym Ww proces wyjasniania Zgloszenia, podejmowania Dziatan
nastepczych lub Dziatan naprawczych (np. czlonkom Komisji) — jezeli bedzie to
niezbedne dla wyjasnienia sprawy i wyeliminowania Nieprawidlowosci.

Ochrona przed Dzialaniami odwetowymi

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dzialah odwetowych wobec Sygnalisty. Ochrona ta

obejmuje réwniez:

(a) osoby pomagajace Sygnali$cie w dokonaniu Zgloszenia,

(b) osoby powiazane z Sygnalista, zatrudnione w Spotce, np. rodzing, §wiadkdéw i osoby w
bliskich stosunkach z Sygnalista,

(¢ podmiot prawny, ktory jest wlasnoscia Sygnalisty, dla ktérego Sygnalista pracuje lub z

ktérym jest on w inny sposéb zwiazany.

Przykladowo: odmowa $wiadczenia ustug, bojkotowanie dzialalnosci.
Kazdy, kto do§wiadczy lub wie o jakichkolwiek Dziataniach odwetowych, powinien natychmiast
zglosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich zgtasza si¢ Nieprawidlowosci.
Obowigzki informacyjne Spétki
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Jezeli Zgloszenie zostalo przestane na zasadach opisanych w Procedurze, Sygnalista otrzyma:

(a) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia — w terminie maksymalnie 7 dni od otrzymania
Zgloszenia,
(b) Informacje zwrotne — w rozsadnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesiecy od

potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.
Potwierdzenie i Informacje zwrotne sg przekazywane za posrednictwem Platformy, przy czym w
razie skorzystania z innych lub alternatywnych kanatéw Zgloszen, o ktorych mowa powyzej
Informacje zwrotne moga by¢ przekazywane odpowiednio na adres e-mail Sygnalisty, z ktérego
dokonano zgloszenia tym kanatem, na adres korespondencyjny (o ile Sygnalista go podal) lub w
inny sposéb, ustalony z Sygnalista w przypadku, gdy Zgloszenia dokonano osobiscie. W sytuacji,
gdy Zgloszenie nie zostanie rozpatrzone w ciagu trzech miesiecy Informacje zwrotne, o ktérych
mowa w lit. b powyzej, zawieraja informacje na temat stanu sprawy, podjetych dziatan i
planowanych zmianach oraz przewidywanym terminie zakofczenia rozpatrywania zgloszenia.
W JAKI SPOSOB ROZPATRUJE SIE ZGLOSZENIE?
Wstepna weryfikacja Zgloszenia
Whistleblowing Officer przyjmujgc Zgloszenie:

(a) upewnia sie, czy zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia; jezeli
zauwazy istotne braki, kontaktuje si¢ z Sygnalista;

(b) ustala, czy Zgloszone zdarzenie moze stanowi¢ Nieprawidtowo$¢ w rozumieniu
Procedury,

(c) ocenia, jak powazne moga by¢ konsekwencje Zgloszonej Nieprawidlowosci.

Potwierdzenie otrzymania Zgloszenia

WO niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgloszenia, ale nie p6zniej niz w

terminie do 7 dni od jego otrzymania, informuje Sygnalistg o:

(a) przyjeciu Zgtoszenia lub

(b) odrzuceniu Zgloszenia, jezeli ocenia Zgloszenie jako oczywiscie bezzasadne,
niekompletne, przez co niemozliwe do zweryfikowania lub gdy sprawa nie powinna by¢
zgtoszona kanatem whistleblowingowym, a innymi kanatami informowania w Spotce.
W takim przypadku WO przekazuje samodzielnie sprawe do wyjasnienia we
wlasciwym trybie lub instruuje Sygnaliste o koniecznosci przekierowania sprawy do
rozpatrzenia w trybie innym niz whistleblowingowy.

Odrzucenie Zgloszenia oznacza zamknigcie sprawy na gruncie procesu whistleblowing, o czym

niezaleznie od powodu odrzucenia Zgloszenia zostaje powiadomiony Sygnalista za

posrednictwem Platformy.

Powolanie Komisji wyjasniajacej

Whistleblowing Officer danej Spétki samodzielnie prowadzi postepowanie wyjasniajace,

przekazuje je innej wiasciwej osobie do prowadzenia (np. AMLRO dla spraw dot.

przeciwdziatania praniu pieniedzy (AML) czy Dyrektorowi Dzialu HR AWP lub Managerowi

HR AWP dla spraw dot. spraw HR-owych lub powotuje Komisje wyjasniajaca.

W sktad Komisji wchodza osoby o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, w zaleznosci od tematu

Zgloszenia, ktére moga pomdc w jego sprawnym wyjasnieniu. Przy doborze cztonkéw Komisji

wymagana jest ich bezstronnos¢ i braku powiazan ze Zgloszona sprawa (np. gdy sprawa dotyczy

przeciwdziatania praniu pieniedzy, w ktérej podejrzanym jest AMLRO, przekazywana jest ona

wyznaczonemu Cztonkowi Zarzadu odpowiedzialnemu za wdrazanie obowigzkéw okreslonych

w Ustawie AML).

Przed dopuszczaniem do sprawy kazdy cztonek Komisji otrzymuje od WO stosowne

upowaznienie oraz podpisuje oswiadczenie zobowiazujace do poufnosci.

Dzialania nastepcze — postepowanie wyjasniajace

WO, AMLRO AWP lub Komisja wyjasniajaca podejmuje dziatania, ktére maja wyjasnic sprawe,

np.:

(a) zwraca si¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;
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8.6

8.7

(b) wystepuje do innych osob o udzielenie informacji, zachowujac wszelkie wymogi
poufno$ci opisane w tej Procedurze;

(c) zwraca si¢ do osoby lub osdb wskazanych w tresci Zgloszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w tej Procedurze;

(d) zleca opracowanie odpowiednich rekomendacji, porad czy analiz podmiotom

zewnetrznym np. kancelariom prawnym.
Nastepnie WO, AMLRO lub Komisja zamyka postgpowanie wyjasniajace.
Dzialania naprawcze
Jesli uzasadnia to wynik postepowania wyjasniajgcego, WO, AMLRO Iub Komisja opracowuje
propozycje Dzialain naprawczych (lub zleca jej opracowanie) i przekazuje ja do wdrozenia
wlasciwej osobie/osobom lub jednostce organizacyjne;.
Dziatania naprawcze moga polegaé na:

() wszczgciu wlasciwego postepowania (np. dyscyplinarnego) wobec osoby, ktdra
dopuscita si¢ Nieprawidlowosci,
(b) modyfikacji obowiazujacych procedur — zeby zapobiec powtdrzeniu sie podobnych

Nieprawidtowosciom w przysztosci,
(c) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

(d) zwiekszeniu czestotliwosci audytow danego obszaru,
(e) przeprowadzeniu zmian strukturalnych Iub przesunigciu kompetencji,
6] podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Propozycja Dziatan naprawczych definiuje konkretne zadania, przypisuje odpowiedzialno$¢ za

ich wykonanie konkretnym pracownikom lub dziatlom oraz okresla termin ich realizacji.

Jezeli proponowane Dziatania naprawcze wymagaja podjecia decyzji przez Prezesa Zarzadu lub

Dyrektora Generalnego Spoétki, WO, AMLRO 1lub Komisja przedstawia plan Dziatan

naprawczych do akceptacji z zachowaniem wymogo6w poufnosci opisanych w Procedurze.

Dokumentowanie postepowania

Wszystkie istotne dziatania przeprowadzone w zwigzku ze Zgloszeniem WO, AMLRO lub

Komisja:

(a) dokumentuje (np. zebrane informacje i dokumenty, korespondencja mailowa, notatki
z przeprowadzonych rozmoéw czy spotkan zespotu wyjasniajacego), a nastgpnie

(b) umieszcza na Platformie.

Po przekazaniu dokumentéw do Rejestru i zamknigciu sprawy:

(a) osoby, ktore miaty dostep do dokumentéw, sa zobowigzane usunaé trwale taka
dokumentacje ze swoich zasobdw,
(b) WO, AMLRO lub Komisja opracowuje i archiwizuje na Platformie raport z catego

postepowania (np. wyniki Dzialan nastepczych, propozycje Dzialan naprawczych).
Udzielenie Informacji zwrotnych
Niezaleznie od etapu Dziatan nastepczych i Dziatan naprawczych, do 3 miesiecy od otrzymania
Zgtoszenia WO odpowiedniej Spotki AMLRO lub Komisja udziela Informacji zwrotnych
Sygnaliscie.
Informacje zwrotne nie ujawniaja:
(a) wrazliwych lub poufnych danych o osobach zaangazowanych w Nieprawidtowos¢,
(b) informacji o Spoélce, ktére moga zosta¢ wykorzystane w niewlasciwy sposob,
szczegolnie, gdyby zostaly ujawnione poza organizacje.
Tres$¢ Informacji zwrotnych moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o koniecznosci zachowania
przekazanych Informacji zwrotnych w poufnosci.
Informacje zwrotne WO lub Komisja przekazuje Sygnaliscie za posrednictwem Platformy.
Uwaga: Przekazane za posrednictwem Platformy Informacje zwrotne uznaje si¢ za efektywnie
przekazane niezaleznie od tego, czy Sygnalista loguje si¢ do sprawy, aby je odczytaé. Spétka nie
weryfikuje tego, czy Sygnalisci korzystaja z opcji podgladu postepéw dzialan w Zgloszonych
przez siebie sprawach. Dostgp do Informacji zwrotnych oraz informacji o postgpach w
procedowaniu Zgloszen pozostaja w interesie Sygnalistow.
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9.
9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

10.
10.1

10.2

11.
11.1

PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

WO Spotki prowadzi Rejestr Zgloszenn w formie elektronicznej na Platformie, zapewniajac
poufnos¢ i bezpieczenstwo danych. Rejestr Zgloszen okreslonych w pkt 3.3. jest prowadzony
odrebnie przez Pelnomocnika ds. Klientow Strategicznych Atlas Ward Polska sp. z o.0. albo
odpowiednio Pelnomocnika Zarzadu Inplag sp. z 0.0., w zaleznosci od tego, do kogo trafito takie
Zgloszenie i kogo dotyczy- wowczas postanowienia niniejszej Procedury stosuje sie
odpowiednio.

Dostep do Platformy ma wytacznie

(a) WO,

(b) w zakresie Zgloszen, do ktérych sa angazowani — cztonkowie Komisji,

(c) inne osoby (np. $wiadczace ustugi doradcze) zaangazowane w celu wyjasnienia
Zgloszenia,

(d) upowazniony administrator Platformy

W Rejestrze Zgloszen odnotowywane jest kazde Zgloszenie przekazane na zasadach i z uzyciem
kanatoéw opisanych w Procedurze.

WO moze zdecydowac o odnotowaniu w Rejestrze takze informacji przekazanych w sposéb inny
niz dopuszczony Procedurg, jednak istotnych dla dziatan Spotki (np. waznych dla celow
dowodowych lub statystycznych).

Rejestr zawiera:

(a) numer Zgtoszenia (sprawy) — indywidualny identyfikator,

(b) opis przedmiotu naruszenia,

(c) dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do ich
identyfikacji,

(d) adres do kontaktu zgtaszajacego,

(e) dat¢ dokonania Zgloszenia,

() streszczone informacje o podjetych Dzialaniach nastepczych,

(2) date zakonczenia sprawy.

Dane w Rejestrze Zgloszenn sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dzialania nastgpcze lub postgpowania nimi
zainicjowane.

CZY PODLEGAM JAKIEJS ODPOWIEDZIALNOSCI?

Naruszenie obowigzkéw Procedury moze by¢ podstawa pociagniecia do odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktora dopuscita sie takiego naruszenia.

W szczegdlnosei, odpowiedzialnosci karnej na podstawie Ustawy lub dyscyplinarnej podlegaja
osoby, ktore:

(a) utrudniajg dokonanie Zgtoszenia,

(b) podejmuja Dzialania odwetowe,

(c) naruszajg obowiazek zachowania poufnosci,

(d) Swiadomie dokonuja zgloszenia nieprawdziwych informacji lub pomagaja w takim
zgloszeniu,

(e) dokonuja zgloszen w zlej wierze np. korzystajac z systemu zglaszania w celu

osiagniecia osobistych korzysci lub w celu uzyskania nienaleznej im ochrony
przystugujacej Sygnalistom.
CZYM SA ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE?
Kazdy moze zglosi¢ okreslone naruszenia prawa wymienione w Ustawie do 0s6b, organéw lub
instytucji zewnetrznych wskazanych w Ustawie, z pominigciem $ciezki przewidzianej w tej
Procedurze.
Naruszeniami prawa, ktore moga podlega¢ zgtoszeniom zewnetrznym sg naruszenia w zakresie:
1) korupcji,
2) zamoéwien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
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5)
6)
7)
8)
9)

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoscei z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
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 Europejskie;j,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

11.2 Spotka zacheca jednak kazdego, kto ma wiedze o Nieprawidtowosci, do przekazania informacji
o0 niej na podstawie tej Procedury, jako ze Spoétka:

(a)
(b)
(©)

ustanawia Procedure i udostepnia kanaly Zglaszania, aby skutecznie reagowac na
Nieprawidlowosci i zapobiegaé ich wystapieniu w przysztosci,

zapewnia Sygnaliscie szereg uprawnien, np. ochrone przed Dziataniami odwetowymi,
zachowanie tozsamosci oraz Zgloszenia w poufnosci czy prawo do informacji,

bedac blizej Sygnalisty i sprawy przeprowadzi bardziej efektywne postepowanie
wyjasniajace.

11.3 Zgloszenia zewnetrznego Sygnalista moze dokona¢ w szczegdlnoscei, gdy:

(a)
(b)

(©
(d)

w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej Procedurze nie
podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej, lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe, lub

w  przypadku dokonania  zgloszenia wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Spotke z
uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Spotka a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu Spétki w naruszeniu prawa.

11.4 Organami powotanym do przyjmowania zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa sa:

(a)
(b)
(i)

(i)

(©)

Rzecznik Praw Obywatelskich (www.brpo.gov.pl);
jednostki sektora finanséw publicznych, a takze:
inne niz jednostki sektora finanséw publicznych panstwowe jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowosci prawne;j,
inne niz jednostki sektora finansow publicznych osoby prawne, utworzone w
szczegblnym celu zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym, niemajacych
charakteru przemystowego ani handlowego, jezeli jednostki sektora finansow
publicznych Iub podmioty, o ktérych mowa w pkt a, pojedynczo lub wspdinie,
bezposrednio albo posrednio przez inny podmiot:
- finansuja je w ponad 50%, lub
- posiadaja ponad potowe udziatéw albo akcji, lub
- sprawuja nadzér nad organem zarzadzajacym, lub
- majg prawo do powolywania ponad potowy sktadu organu nadzorczego lub
zarzadzajacego,
zwigzki podmiotéw, o ktérych mowa w lit. b,
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(d) podmioty wskazane w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);

(e) instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii Europejskiej - w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organéw, w tym w szczegolnosci:

(1) Europejski  Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢é¢ Finansowych  (https://anti-
fraud.ec.europa.eu/index_pl),

(i1) Prokuratura Europejska (https://www.eppo.europa.cu/en).

Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen przez te organy nastgpuje zgodnie z procedurami
przyjetymi przez te organy. Procedury te powinny by¢ opublikowane na stronach internetowych
wlasciwych organow.

12. DANE OSOBOWE

12.1 Dane osobowe zawarte w Zgloszeniu sa przetwarzane na podstawie: obowiazku prawnego
wynikajacego z przepisoOw o ochronie 0séb zglaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit.
¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

12.2 Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

12.3 Dane osobowe s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
Dziataniami.

12.4 Spétka zapewnia poufnos¢ danych w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem. Dane te mogg by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktéorym administrator powierzyl przetwarzanie danych oraz podmiotom
$wiadczacym ustugi obstugi informatyczne;.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE

13.1 Znajomos¢ zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Spotki.

13.2 Spétka zaznajamia z postanowieniami Procedury:

(a) osoby ubiegajace si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spélce wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy,

(b) pracownikéw przed dopuszezeniem ich do pracy oraz w inny sposéb przyjety w Spotce,
(c) inne osoby poprzez udostepnienie niniejszej Procedury na stronach internetowych
Spotek.

13.3 Procedura wchodzi w zycie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci w sposéb przyjety w Spotce.

Zarzad Atlas Ward Polska Sp. z o.0. Zarzad INPLAG Sp. z 0.0.
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