Procedura postepowania wyjasniajacego
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0 Po zarejestrowaniu zgloszenia naruszenia prawa podmiot upowazniony wszczyna procedure
weryfikacji zgloszenia. W tym celu pelnomocnik zarzadu lub osoby przez niego
upowaznione moga:

1) zapoznawa¢ si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym takze
majacymi charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsi¢biorstwa,

2) zada¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, ktore zostaty wskazane w
zgloszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych osob; wyjasnienia, na
zadanie pelnomocnika, moga by¢ sktadane bez obecnosci przetozonych, w tym takze
cztonkdéw zarzadu, jezeli wymaga tego dobro sprawy,

3) dokonywac wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z
nalezyta starannos$cia, wtasciwg dla danej sprawy.

0 Kierownicy komdrek organizacyjnych i cztonkowie zarzagdu obowigzani sg do sktadania
wyjasnien 1 przekazywania dokumentdéw oraz innych danych pelnomocnikowi zarzadu na
jego wniosek.

0 Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujacych naruszenia prawa stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

0 Pelnomocnik zarzadu i osoby przez niego upowaznione obowigzane sg do przekazywania
informacji Prezesowi Zarzadu o wszelkich trudnos$ciach, zwigzanych z weryfikacja
zgloszenia sygnalisty.

II

W razie stwierdzenia naruszenia prawa, podmiot upowazniony:
- sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktdre z nich
stanowig czyny zabronione przez ustawy karne (przestepstwa), a ktore stanowia
czyny niedozwolone (delikty) 1 przedktada go Prezesowi Zarzadu, w raporcie tym
moga znalez¢ si¢ wnioski dotyczace dziatan zapobiegajacych naruszeniom prawa na
przysztose,
- nadzoruje czynnosci podjete przez Zarzad i inne komorki organizacyjne w celu
usunigcia zgloszonych naruszen prawa.
- podejmuje dziatania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgloszenia
popetnienia przestepstwa do wlasciwych organdw Policji lub prokuratury; dziatania
te nie wymagaja zgody ani akceptacji Prezesa Zarzadu.
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Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewnetrznych przepisow
zaktadowych lub regut funkcjonowania, podmiot upowazniony:
- kieruje do oséb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujacych prace
lub ustugi na rzecz Spolem Zakopane Sp. z 0.0. wnioski dotyczace zaprzestania
praktyk prowadzacych do naruszen prawa,
- wskazuje czynnosci jakie musza by¢ podjete w celu naprawienia szkdd lub
usunigcia nieprawidlowosci,
- wnioskuje do Prezesa Zarzadu o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do
0s6b, ktore dopuscity sie tych naruszen, w szczegdlnosci przeniesienia na inne
stanowisko, zmiany zakresu obowigzkow, albo rozwigzania z nimi uméw o prace lub
innych umow dotyczacych zatrudnienia,
- jezeli naruszenia te noszg znamiona mobbingu, podmiot upowazniony przekazuje
sprawe do zatatwienia komorce zajmujacej si¢ polityka antymobbingowa.
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Podmiot odpowiedzialny nadzoruje czynnosci podjete w celu wyjasnienia sprawy bedacej
przedmiotem zgloszenia sygnalisty, w tym czynnos$ci podjete w celu usunigcia naruszen
prawa lub wewnetrznych przepisow zakladowych lub regul funkcjonowania Spofem
Zakopane Sp. z 0.0.. W tym celu moze w kazdym czasie podja¢ niezbedne czynnosci, w tym
zada¢ przekazania dokumentow i sktadania wyjasnien od osob odpowiedzialnych za te
czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

W razie stwierdzenia opieszatosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszen podmiot
odpowiedzialny ma prawo wystepowac z odpowiednimi wnioskami do Prezesa Zarzadu
dotyczacymi pociagnig¢cia do odpowiedzialnosci osob utrudniajacych wyjasnienie sprawy
lub usunigcie naruszen.

Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usunigcie naruszen sg obowigzane do
sktadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentéw na zadanie
podmiotu upowaznionego, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przetozonych. Bezzasadna
odmowa wykonania tych czynnosci przez osoby odpowiedzialne stanowi ci¢zkie naruszenie
obowiazkdw pracowniczych.
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Podmiot upowazniony obowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;.
Informacje zwrotne mogg by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy i
powinny zawiera¢ opis jej stanu i podjetych dziatan.

Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez podmiot upowazniony:

- nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub
- nie pézniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.
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Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnali$cie na jego
wniosek lub w miarg postepdw w wyjasnianiu sprawy.

Podmiot upowazniony obowigzany jest niezwtocznie poinformowac sygnaliste o
zawiadomieniu Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia naruszenia prawa stanowigcego
przestepstwo, ze wskazaniem jednostki do ktdrej zawiadomienie zostalo skierowane.

O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa podmiot upowazniony niezwlocznie
informuje sygnaliste.
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Dane osobowe i inne dane identyfikujace sygnaliste podlegaja szczegdlnej ochronie.
Podmiot odpowiedzialny obowigzany jest do zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.
Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wytacznie pelnomocnik zarzadu
oraz osoby dysponujace pisemnym upowaznieniem pelnomocnika zarzadu, o ktérych mowa
w § 6 ust. 819. Osoby o ktorych mowa w § 6 ust. 8, po cofnigciu upowaznienia, sg nadal
zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych sygnalistow, do ktérych mialy dostep.
Zgloszenia sygnalistow 1 akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgloszef przechowywane
sa w kancelarii tajnej. No$niki danych cyfrowych, zawierajace zgtoszenia lub inne
informacje o sygnalistach podlegaja zabezpieczeniu, okreslonym dla danych stanowigcych
tajemnice pracodawcy.



