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Procedura Zgtoszern Wewnetrznych i Podejmowania Dziatann Nastepczych w Altar Sp. z o.0.
przyjeta uchwatg Zarzadu nr 1/10/2024 r. z dnia 01.10.2024 r.

Niniejsza procedura powstata w oparciu o Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii oraz o zapisy Ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 r.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidfowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania.

Wdrozony system zgtoszed umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze
odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa lub standardéw etycznych ustanowionych w Altar Sp. z 0.0., a
takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

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

Definicje

Informacja o naruszeniu prawa — informacja o sytuacji, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie moze dojs¢ w Altar, w ktérej zgtaszajacy (sygnalista) uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub w innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje/wspotpracuje
lub pracowat/wspétpracowat. Informacja moze dotyczyé podmiotu spoza Altar, z ktérym
zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg w Altar.
Informacja ta moze dotyczyé réwniez samej prdoby ukrycia naruszenia prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne — formalne poinformowanie ustne lub pisemne Altar o naruszeniu
prawa, w szczegoblnosci o posiadaniu wiedzy na temat naduzy¢, nieprawidtowosci, razgcego
nieprzestrzegania procedur, ztamania prawa lub watpliwosci etycznych co do postepowania
pracownikéw Altar oraz innych osob, partnerow lub podmiotéw wspétpracujgcych z Altar.

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.

Altar Sp. z 0.0.; 25-729 Kielce, ul. R6zana 5; NIP 657-030-98-32; KRS 0000051422; info@altar.com.pl, +48 41 368 35 65
Adres biura: ul. OlszewsRiego 21, 25-663 Kielce

Organ rejestrowy: Sad Rejonowy w Kielcach, X Wydziat Gospodarczy KRS



Altar

Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez Altar lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli wewnetrznej, lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych Iub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

Zgtaszajacy (sygnalista)- to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Zgtaszajagcym moga byé:
1. Pracownicy i pracownicy tymczasowi
2. Osoby wspétpracujgce na podstawie umowy cywilnej, umowy o dzieto, umowy
zlecenia
Kandydaci do pracy lub wspétpracy
Przedsiebiorcy
Akcjonariusze lub wspdlnicy
Cztonkowie organéw nadzorczych lub prokurenci
Osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy
8. Stazysci, wolontariusze i praktykanci.

Nouhk~w

Zakres naruszen objetych zgtoszeniami
Zgtoszenia mogg dotyczyc:
1. Korupcji

Zamoéwien publicznych
Ustug, produktéw i rynkéw finansowych
Przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami
Bezpieczenstwa transportu
Ochrony srodowiska
Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego
Bezpieczenstwa zywnosci i pasz

. Zdrowia i dobrostanu zwierzat

. Zdrowia publicznego

. Ochrony konsumentow

. Ochrony prywatnosci i danych osobowych

. Bezpieczenistwa sieci i systemoéw teleinformatycznych

. Intereséw finansowych Skarbu Panistwa RP, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej
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16. Rynku wewnetrznego UE w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych
17. Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Zgtoszenia nie mogg dotyczy¢ informacji objetych:
1. Przepisami o ochronie informacji niejawnych
2. Tajemnicg zawodowa zawoddéw medycznych lub prawniczych oraz tajemnicg narady
sedziowskiej
3. Postepowaniami karnymi.

Ochrona zgtaszajacego

Zgtaszajacy (sygnalista) podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod
warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochrona obejmuje zgtaszajgcego, a takze osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia
i powigzane ze zgtaszajgcym.

Dane osobowe zgtaszajagcego oraz wszelkie informacje, ktére mogg wskazywaé na jego
tozsamosé, sg poufne i moga zostaé ujawnione tylko tym osobom, ktére bedg odpowiedzialne
za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Ujawnienie
danych innym osobom wymaga¢ bedzie wyraznej zgody udzielonej przez samego
zgtaszajgcego, z zastrzezeniem przepisOw prawa wymagajgcych ujawnienia tych danych np.
organom $cigania.

Altar w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, zbiera i przetwarza dane
osobowe zgtaszajgcego, takze bez jego zgody.

Dane osobowe zwigzane z dokonanym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zakaz dziatan odwetowych
Dziatanie odwetowe — to bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;
Wobec zgtaszajacego (sygnalisty) nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani grozba
ich podjecia:
1. Odmowa nawigzania stosunku pracy
2. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy
3. Odmowa zawarcia umowy o prace 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 nieokreslony, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa
4. Obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace
5. Wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu
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6. Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen;

7. Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy

8. Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych

9. Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw zgtaszajgcego

10. Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

11. Negatywna ocena wynikdw pracy

12. Natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze

13. Przymus, zastraszanie lub wykluczenie

14. Mobbing i dyskryminacja

15. Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie

16. Ograniczenie mozliwosci udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

17. Utrudnianie znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy

18. Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego, zakazane jest prowadzenie dziatan odwetowych, a w szczegdlnosci:
a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest zgtaszajgcy, dotyczgcej sprzedazy lub
dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, a takze odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie Iub odebranie
uprawnienia.

System zgtaszania nieprawidtowosci
Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
oraz powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
a) imie i nazwisko zgtaszajgcego, adres do kontaktu
b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa
c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa
d) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie
e) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa
f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Kazdy kto ponidst szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji, ma prawo do
zados$¢uczynienia lub odszkodowania od zgtaszajgcego, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub
ujawnienia.

Ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze nie podlega zgtaszajgcy (sygnalista), ktory
Swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta
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wiara). Takie zgtoszenie moze wypetni¢ znamiona przestepstwa okreslonego w art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistow zagrozonego grzywng, karg ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane.

Kanaty zgtoszen wewnetrznych

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw
komunikacji elektronicznej. Zgtoszenie dokumentowane jest w formie protokotu z rozmowy,
ktory osoba zgtaszajgca moze sprawdzié, poprawic i pisemnie zatwierdzic.

Zgtoszenia ustnego mozna dokonac poprzez infolinie +48 885 152 408 w godzinach 9.00-15.00
w dni robocze. Na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze byé dokonane poprzez
spotkanie bezposrednie w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenia pisemnego mozna dokona¢ w postaci papierowej na adres 25-729 Kielce, ul.
Roézana 5 lub elektronicznie na e-mail etyka@altar.com.pl

Altar potwierdza przyjecie zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, natomiast informacje zwrotng zgtaszajacy
(sygnalista) uzyskuje w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Rejestrowanie zgtoszen
Altar prowadzi elektroniczny rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktéry zawiera:
a) numer zgtoszenia
b) przedmiot naruszenia
c) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob
d) adres do kontaktu zgtaszajgcego
e) date dokonania zgtoszenia
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych
g) date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych bedg przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktoérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Postepowanie po otrzymaniu zgtoszenia
1. Przygotowanie zawiadomienia o przyjeciu zgtoszenia i przekazanie go zgtaszajgcemu
Wprowadzenie informacji do rejestru zgtoszen
Zabezpieczenie i zebranie materiatu dowodowego
Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
Przekazanie zgtaszajgcemu i/lub osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, informac;i

e wN

o wynikach postepowania
Wprowadzenie informacji o rezultatach postepowania do rejestru zgtoszen
Wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcéw naduzyé

N o
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8. Zmiana procesu i/lub procedur, ktorych dotyczy zgtoszenie.

Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Kontakt z Rzecznikiem Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/kontakt-
przyjmujemy-sprawy-do-rpo; Kontakt do UE: https://european-union.europa.eu/contact-
eu pl

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych.

Ujawnienie publiczne
Zgtaszajgcy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jesli:

1. Dokona w pierwszej kolejnosci zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego,
ale w odpowiedzi na zgtoszenia nie zostang podjete dziatania nastepcze ani nie zostanie
przekazana informacja zwrotna

2. Dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie organ
publiczny nie podejmie w terminie odpowiedniego dziatania nastepczego ani nie
zostanie przekazana informacja zwrotna.

Zgtaszajacy dokonujgcy ujawnienia publicznego bedzie mdgt skorzysta¢ z ochrony pomimo
braku dokonania zgtoszenia na drodze wewnetrznej lub zewnetrznej gdy:

1. Ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze naruszenie moze stanowié¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody

2. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe

3. W przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia
zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.

Postanowienia koficowe

Altar wyznacza Rzecznika ds. etyki, jako osobe odpowiedzialng za przestrzeganie zasad
niniejszej procedury. Jest on zobowigzany do podejmowania, z zachowaniem nalezytej
starannosci, czynnosci z zakresu: przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, wyjasniania
zgtaszanych nieprawidtowosci oraz do podejmowania dziatan nastepczych (witgczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej).

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomoS$ci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Altar.
Procedura zostanie udostepniona w firmowym intranecie.

Organ rejestrowy: Sad Rejonowy w Kielcach, X Wydziat Gospodarczy KRS
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