1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych okresla tryb przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardow
etycznych ustanowionych w Spoice, atakze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

3. Procedura ma zastosowanie do wszystkich osob zatrudnionych lub $wiadczgcych ustugi na rzecz
Spoiki, niezaleznie od zajmowanego przez nich stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub
wspotpracy. Pracownicy Spotki zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszg Procedurg oraz do
przestrzegania wynikajgcych z nich obowigzkow i zasad.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Niniejsze procedura okresla zasady osobistego lub anonimowego zgtaszania rzeczywistych Ilub
potencjalnych nieprawidtowosci, dziatan i zaniechan naruszajgcych prawo lub majgcych na celu obejscie
prawa oraz standardéw etycznych i regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Spétce z zakresu:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panhstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

e konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z ww. dziedzinami.



Wystepujace w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczaja:

Oficer Compliance — osoba wyznaczona przez Zarzad Spoétki jako osoba odpowiedzialna za obszar
zarzgdzania ryzykiem braku zgodnosci w Spofce;

Dziatania nastepcze - wszelkie dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia wewnetrznego Ilub
zewnetrznego w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia zgtoszonemu naruszeniu, w tym takie dziatania, jak wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce, dochodzenie, Sciganie przestepstw, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkéw i zakonczenie postepowania;

Dziatania niezgodne z prawem - dziatania lub zaniechania sprzeczne z powszechnie obowigzujgcym
prawem;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacje na temat naruszen - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak rowniez uzasadnione
podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Naduzycie prawa - dziatania lub zaniechania objete zakresem stosowania powszechnie obowigzujgcego
prawa, ktdre nie wydajg sie niezgodne z prawem w sensie formalnym, lecz sg sprzeczne z przedmiotem lub
celem obowigzujgcych przepisow;

Naruszenie - faktyczne lub potencjalne dziatania niezgodne z prawem lub naduzycia prawa;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - oznacza osobe fizyczng lub prawng wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktora jest z nim powigzana;

Osoba zgtaszajaca (w tym sygnalista, whistleblower) — Pracownik (takze byty lub tymczasowy),
wspolnik, prokurent, cztonek organu spotki, wolontariusz, stazysta lub praktykant, ktéry w dobrej wierze
zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie
od podstawy prawnej (lub jej braku) fgczacej te osobe z pracodawca.

Pracownik — osoba zatrudniona przez Spétke lub sSwiadczgca ustugi na jej rzecz niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, petnionej funkcji, formy zatrudnienia lub wspotpracy, w tym osoba swiadczgca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.

Procedura — niniejszy dokument zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan Nastepczych;
Spotka — Greygoose Outsourcing spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w todzi.

Zgtoszenie - przekazanie informaciji na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w Spotce.

1. Kazda osoba jest uprawniona do osobistego lub anonimowego dokonywania zgtoszeh w przypadku
podejrzenia lub pozyskania wiarygodnej informacji o naruszeniach prawa powszechnie obowigzujgcego
lub regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych obowigzujgcych w Spétce.

2. Zarzad Spoiki zapewnia osobie dokonujgcej zgtoszenia naruszenia, ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania jakie mogtyby ich spotka¢ z tytutu dokonania zgtoszenia.

3. Osobom, ktére pomagajg sygnalistom w zgtaszaniu rzeczywistych lub potencjalnych nieprawidtowosci
i naruszen, Zarzad Spotki zapewnia takg samg ochrone jaka nalezy sie sygnalistom.



4.

5.

Osobie zgtaszajgcej zapewnia sie ochrone jej tozsamosci. Dane osoby zgtaszajgcej moga zostac
ujawnione wytacznie za jego zgodg oraz gdy przepisy prawa tak stanowia.

Osobie zgtaszajacej, osobom, ktére pomagajg przy dokonaniu zgtoszenia oraz osobie, ktérej zarzuca
sie dokonanie naruszenia, niezaleznie od zapewnienia anonimowo$ci, zapewnia sie nalezytg ochrone
danych osobowych zgodng z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych. Dane
osobowe, ktore w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane bez zbednej zwioki.

Osoba zgtaszajgca sama decyduje o wyborze trybu zgtoszenia — tryby ponizsze sg rownorzedne.

1.

Zgtoszenie dokonywane jest:

i) Elektronicznie przy uzyciu dedykowanego adresu e-mail: gwizdek@ggo.com.pl
ii) Pisemnie poprzez wystanie pocztg listu w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie

naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na adres siedziby Spotki.

iii) Ustnie:

2.

a) Telefonicznie na numer telefonu 504 028 063 lub poprzez wystanie na maila
gwizdek@ggo.com.pl z taczem do spotkania za posrednictwem komunikacji elektroniczne;j
(np. Skype, Teams, Zoom). Oficer Compliance za zgodg sygnalisty moze nagrywac
przedmiotowe zgtoszenie lub sporzadzi¢ jego protokédt odtwarzajgcy doktadny przebieg
rozmowy,

b) W formie bezposredniego spotkania, z ktérego Oficer Compliance za zgodg sygnalisty bedzie
sporzgdzat protokdt odtwarzajgcy dokfadny przebieg rozmowy lub nagrywat przedmiotowe
zgtoszenie.

W celu sprawnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie powinno zawiera¢ co
najmniej nizej wskazane informacje:

a) nazwe Spdtki oraz jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgtoszenie;

b) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia, (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci sygnalisty)
c) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

d) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa,

e) dane pracownikéw oraz innych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz ktére majg lub mogg miec z

f)

nim zwigzek;
wszelkie inne informacje oraz dokumenty majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym wskazanie,
Czego naruszenie dotyczy;

g) preferowang forme kontaktu z osobg dokonujgca zgtoszenia, jezeli osoba ta dokonuje zgtoszenia

Swiadomie podajgc swoje dane w celu informowania jej o postepie dziatan wyjasniajgcych — dane
te nie sg wymagane, jesli zgtoszenie dokonywane jest anonimowo.

Osobg odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen oraz za prowadzenie Rejestru Naruszen jest Oficer
Compliance.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb oczywisty
niewiarygodne bgdz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia Oficer Compliance potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie
zgtoszenia pod warunkiem, ze zgtoszenie nie jest anonimowe oraz zgtaszajgcy podat adres zwrotny do
kontaktu.

Dokonywane ustnie lub pisemnie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu zgodnie
z procedurg postepowania danego organu, do ktérego kierowane jest zgtoszenie. W stosownych
przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytuciji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.
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2. Osoba zgtaszajgca moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

1. Oficer Compliance po otrzymaniu zgtoszenia, podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Dziataniami
nastepczymi sg w szczegolnosci:

1.

a)
b)

c)
d)
e)

zweryfikowanie prawdziwosci i zasadnosci otrzymanego zgtoszenia;

w uzasadnionych przypadkach podjety zostaje kontakt z osobg zgtaszajgcg w celu pozyskania
dodatkowych, niezbednych informaciji, jezeli zgtoszenie nie jest anonimowe;

przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

podjecie srodkéw zapobiegawczych i naprawczych;

ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wkasciwych organéw scigania.

Oficer Compliance moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Oficer Compliance informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Oficer Compliance moze podjg¢ decyzje o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia w przypadku, gdy
informacje zawarte w zgtoszeniu uniemozliwiajg przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
Decyzja podlega odnotowaniu w Rejestrze Naruszen.

W toku postepowania wyjasniajgcego wystuchuje sie osobe, ktérej zarzuca sie dokonanie
naruszenia, informujgc jg o dokonaniu zgloszenia naruszenia, z zastrzezeniem zachowania
poufnosci oraz w sposob uniemozliwiajgcy ustalenie osoby zgtaszajgce;j.

W toku postepowania wyjasniajgcego, a w przypadku gdy bedzie prawdopodobne podjecie decyzji
0 pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia — réwniez przed podjeciem tej decyzji — nalezy
rozwazy¢ przeprowadzenie ogledzin odpowiednich miejsc lub wystuchania odpowiednich oséb.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Oficer Compliance moze wezwac kazdg osobe wykonujgcg prace na
rzecz Spotki celem ziozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych wich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Oficer Compliance podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

Oficer Compliance przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego Ilub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Zzadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegoélnosci:



—

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

e) niezawarcie umowy O prace na czas hieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace nha czas
okreslony —w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

f)  obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

h) pominigecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub

obnizenie wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

n) nafozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

p) mobbing,

r) dyskryminacja,

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

w) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

X) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

—_ [ —
Ao
~

3

Na Spoétce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ustepie 2 powyzej, nie jest
dziataniem odwetowym.

Ochrona przyznana sygnaliscie nie jest absolutna i wigze sie wylgcznie z dokonanym zgtoszeniem. W
razie ztych wynikéw pracy lub z innego obiektywnie istothego powodu dopuszczalne jest dziatanie w
kierunku rozwigzania z takg osobg stosunku pracy.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie ma zastosowania w przypadku zgtoszenia dokonanego w
ztej wierze.

Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajgcyg
sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgca.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Oficer Compliance.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;



f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie
podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako
anonim.

Informacje dotyczgce zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres 3
lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonhczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Informacje dotyczgce sposobu funkcjonowania procedury zgtaszania naduzy¢ oraz wyniki
przeprowadzonych postepowan wyjasniajgcych przekazywane sg przez Oficera Compliance Zarzadowi
Spotki.

W przypadku zaistnienia watpliwosci dotyczacych stosowania bgdz interpretowania poszczegodlnych
zapisoéw niniejszej Procedury, kazdy Pracownik moze zwrdcic sie z zapytaniem do Oficera Compliance,
ktory udzieli Pracownikowi stosownych wyjasnien.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujgcych prace w Spotce.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze, zastosowanie znajdg przepisy powszechnie
obowigzujgce, a w szczegoélnosci:

a) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (PE/78/2019/REV/1)

b) Ustawa z 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

¢) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)



