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PROCEDURA DOT. ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI,
OCHRONY SYGNALISTOW ORAZ DZIAtAN NASTEPCZYCH
W SPOLCE FINITEC SP. Z 0.0.

81
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:

10.

11.

Komisji Wyjasniajacej - rozumie sie przez to wewnetrzng komisje powotang do wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu o nieprawidtowosci.

Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub
zaniechania Swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych naruszac
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde
dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie nielegalne lub naruszajace
standardy etyczne przyjete w spétce Finitec.

Osobie odpowiedzialnej za zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie
zgtoszenia o nieprawidtowosci.

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, ktére prowadzone jest w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem.

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy ze spétkg Finitec w
rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania nieprawidtowosci, ochrony
sygnalistéw oraz dziatan nastepczych.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujacg zgtoszenia o nieprawidtowosci, ktérej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz spétki Finitec na
podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Wstepnej analizie zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajagcego oraz przyznania
Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo
wystapic¢ do zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
zgtoszeniu o nieprawidtowosci.

Zgtaszajagcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia o nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Zgtoszeniu o nieprawidtowosci - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji moggcych swiadczy¢ o
nieprawidtowosciach.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej i zapobiegania nieprawidtowosciom w
spofce Finitec.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w
Spoétce Finitec, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdlnosci:
3.1. zakres nieprawidtowosci objetych Procedury,
3.2. zakres oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,
3.3. zasady zgtaszania o nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
3.4. odpowiedzialno$é w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,
3.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,
3.6. zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgtoszen o nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

§3
ZAKRES

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania Zgtoszenia:

1.1. Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy spétki Finitec;

1.2. osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz spétki Finitec;

1.3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane ze spétka Finitec w szczegdlnosci:
wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce
nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku zatrudnienia; podwykonawcy albo inni przedsiebiorcy bedacy osobami
fizycznymi, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej ze spotka Finitec.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych podmiotéw:

2.1. Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania spofki Finitec.

2.2. Pracownikow i Wspétpracownikdw spotki Finitec, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy lub ustug
na jej rzecz.

2.3. Podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli zgtoszenie
pozostawato w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze spoétka Finitec.

Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegdlnosci rozumiec posiadane przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

3.1. podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktérych mowa powyzej,

3.2. niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty, o ktérych mowa
powyzej,

3.3. niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotéw, o ktdrych mowa powyze;j,

3.4. nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci spotki Finitec, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

3.5. naruszeniach prawa dotyczacych m.in. zamdwien publicznych, ustug finansowych, ochrony
Srodowiska, spraw konsumenckich, ochrony prywatnosci i danych osobowych,

3.6. naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w spétce Finitec,

Procedura nie ma zastosowania do rozwigzywania biezgcych probleméw w zwigzku z wykonywang

praca lub swiadczeniem ustug a takze do dziatan o charakterze mobbingu lub podobnych.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI
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Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen o nieprawidtowosciach w spoétce
Finitec oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen o
nieprawidtowosciach w spétce Finitec jest Karolina Tkacz lub inna osoba wyznaczona przez Prezesa
Zarzadu Finitec.

W przypadku, gdy zgtoszenie o nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w punkcie 1, osobg
odpowiedzialng za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia jest Prezes Zarzadu Finitec.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosié
nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe i ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej procedury.
Status Sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia, daje podstawy
do przyjecia, iz zgtaszajagcy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej wierze pozostaje
zgtaszajacy, ktory w szczegélnosci dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspédtzycia
spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za zgtoszenie.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenia o nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane za pomocy dedykowanej skrzynki

mailowej: sygnalista@finitec.pl

Zgtoszenie o nieprawidtowosci powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

2.1. imie, nazwisko oraz dane kontaktowe: adres email lub numer telefonu,

2.2. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,

2.3. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci,

2.4. wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

2.5. wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

2.6. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o

zgtaszanych podejrzeniach, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami

prawa.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie potwierdza osobie dokonujacej zgtoszenia przyjecie

zgtoszenia w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zgtoszenia odpowiednio — na piSmie lub

mailowo.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie

koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.

koniecznosé¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza

zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni roboczych.
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§7
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie o nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen o nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu o nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajagcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Finitec ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia o nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i zakoriczeniem wspodtpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia o nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Finitec w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po wptynieciu zgtoszenia o nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w 3 dni roboczych od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie wszczyna
postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie przed Komisja Wyjasniajagcg. Nadzér nad
postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje osoba
odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia.

Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie informuje Prezesa Zarzadu Finitec o koniecznosci wszczecia
postepowania wyjasniajgcego. Komisje Wyjasniajgca powotuje Prezes Zarzadu Finitec w terminie
najpdzniej 3 dni roboczych od dnia powziecia informacji.

W skfad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba bezposrednio dotknieta zgtoszeniem.

Jezeli w toku prac okaze sie, ze osoba bedaca cztonkiem Komisji byta zaangazowana w
nieprawidtowosci, podlega ona obligatoryjnemu wyfaczeniu z prac Komisji, a w jej miejsce moze
zosta¢ powotana nowa osoba.

Komisja ma prawo do wgladu w dokumenty niezbedne do oceny zgtoszenia, a takze do zbierania
ustnych wyjasnien od swiadkow.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgtoszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym przedmiotem zgtoszenia i wprowadzenia dziatan
nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do bycia wystuchanym i prawo do dostepu do akt.
Zapewnia sie ochrone tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, do czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego oraz po jego zakonczeniu z wytgczeniem sytuacji gdy dokonano
fatszywego zgtoszenia.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzgdza raport. Raport obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie
powinny zostaé wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo
zgtaszajgcego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci 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 rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.
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W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia o nieprawidtowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
Osoba odpowiedzialna za zgtoszenie ma obowigzek poinformowac Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy, tj. przekaza¢ informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych oraz na temat powoddéw tych dziatan nastepczych, w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

§9
OCHRONA SYGNALISTY

Prezes Zarzadu Finitec wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty w zwigzku ze zgtoszeniem o nieprawidtowosci réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie o
nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

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

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy z Sygnalistg, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, przeniesienie
na nizsze stanowisko pracy lub zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw lub natozenie lub
zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub s$rodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie zapotrzebowania na Swiadczenie ustug, wytacznie w zwigzku z
dokonanym przez Sygnaliste zgtoszeniem o nieprawidtowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcy lub wspodtsprawcy zgtaszanej
nieprawidtowosci.

8§10
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazdorazowo zgtoszenie o nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszeh wewnetrznych w Finitec odpowiada osoba wyznaczona do
przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosci.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentdw i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 5 lat od czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.

8§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zostaje wprowadzona z dniem 1.03.2025 na czas nieokreslony.
Zataczniki do niniejszej procedury stanowig:

2.1. Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci.

2.2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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Zatacznik nr 1
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty.

Opcjonalnie:
Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie
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L.p.

Data

przyjecia
zgtoszenia

Dane osoby
zgtaszajacej

Przedmiot
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
zgtoszenia

Data wszczecia
postepowania
wyjasniajgcego

Osoby  biorgce
udziat w procesie
analizy i
rozpatrzenia

zgtoszenia o
nieprawidtowosci

Data
zakonczenia
postepowania,
decyzje i skutki
zgtoszenia




