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1. CEL WPROWADZENIA

1.1.Procedura zgtoszen wewnetrznych (dalej jako: Procedura) okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow
naruszen prawa. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace: korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktédw i ich
zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony $rodowiska; ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia
publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczerdstwa sieci
i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania o0sdéb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzszej.

1.2. Postanowienia niniejszej Procedury dotyczg spdtek NEWAG S.A., NEWAG IP Management Sp. z 0.0., NEWAG
Lease Sp. z 0.0., NEWAG Lease Sp. z 0.0. S.K.A. (spétki Grupy NEWAG) i obowigzujg wszystkie jednostki
organizacyjne oraz wszystkich pracownikow ww. podmiotéw. Niniejszy dokument jest rowniez dostepny
dla stron trzecich.

1.3.Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania oraz
stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania naruszen i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w spoétkach Grupy NEWAG.

1.4.System przyjmowania zgtoszern umozliwia zgtaszanie naruszen za posrednictwem specjalnych, fatwo
dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb
zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

TERMINOLOGIA
2.1.llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure dotyczgcy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownika; pracownika tymczasowego; osobe
Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorce; prokurenta; akcjonariusza lub wspdlnika; cztonka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osobe swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawecy, podwykonawcy lub dostawcy; stazyste; wolontariusza; praktykanta; funkcjonariusza; zotnierza.
Nadto osobe fizyczng, ktéra w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;
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Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami, okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w tym
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw lub niniejszej Procedury;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnaliscie;

Osobie/podmiocie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ powotang przez Cztonka Zarzadu badz Cztonka Rady Nadzorczej (jezeli
zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu) na podstawie upowaznienia (petnomocnictwa) wewnetrzng jednostke
organizacyjng lub osobe/osoby w ramach struktury organizacyjnej danej Spotki do przeprowadzenia
postepowania w sprawie;

Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na celu
obejscie prawa i dotyczy dziedzin objetych zakresem okreslonym w przedmiotowej Procedurze;

Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem;

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
Zgtoszenia;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszend prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszerh zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;
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Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére

narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

3.1

Osobami w ramach struktury organizacyjnej upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen jest:
Pracownik Biura Zarzadu [ND] dla NEWAG S.A.;
Pracownik Dziatu Obstugi Zarzadu [0Z] dla NEWAG IP Management Sp. z 0.0., NEWAG Lease Sp. z 0.0.,
NEWAG Lease Sp. z 0.0. S.K.A.

3.2.W ramach przyjecia zgtoszenia osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen jest zobowigzana do:

a)

b)

3.3.

a)

b)

c)

d)

przyjecia zgtoszenia i odnotowania go w formularzu FO1 SI02 4.2.1 Rejestr zgtoszen;
nadania numeru zgtoszenia wedtug nastepujacej nomenklatury:
LP/komadrka organizacyjna Sygnalisty*/miesigc/rok

gdzie: LP - kolejna liczba zgtoszenia zerujgca sie z nadejsciem nowego roku kalendarzowego.
Dla zgtoszen zewnetrznych: * EXT

przekazania zgtoszenia Cztonkowi Zarzadu badz Cztonkowi Rady Nadzorczej (jezeli zgtoszenie dotyczy
Cztonka Zarzadu);

wspotpracy z bezstronng, wewnetrzng jednostka organizacyjng lub osobg/osobami w ramach struktury
organizacyjnej (Komisjg) powotang do przeprowadzenia postepowania w sprawie;

potwierdzenia osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

aktualizacji na biezgco statusu zgtoszenia;

odnotowania daty zamkniecia rozpatrywania zgtoszenia w Rejestrze zgtoszen.

Cztonek Zarzadu badz Cztonek Rady Nadzorczej (jezeli zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu) po otrzymaniu
Zgtoszenia:

analizuje zgtoszenie pod katem jego zasadnosci, podejmuje decyzje o wszczeciu lub zaniechaniu
uruchomienia procedury wyjasniajagcej w odniesieniu do zgtoszonego naruszenia lub potencjalnego
naruszenia, przedstawiajgc jednoczesnie powdd odrzucenia Zgtoszenia;

wyznacza bezstronng, wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/osoby w ramach struktury
organizacyjnej spotki (Komisje) do przeprowadzenia postepowania w sprawie;

na podstawie wynikow Postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego przez wewnetrzng jednostke
organizacyjng lub osobe/osoby w ramach struktury organizacyjnej sp6tki (Komisje) — decyduje o rodzaju
dziatan nastepczych jakie nalezy podjg¢ (poinformowanie organdéw zewnetrznych, podjecie dziatan
dyscyplinujgcych lub dyscyplinarnych wzgledem osdéb) w celu wyeliminowania naruszenia;

podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wobec osoby prowadzgcej dziatania
odwetowe wobec Sygnalisty.
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3.4.Zarzad danej spétki z Grupy NEWAG zapewnia, iz osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen jest

niezalezna i bezstronna. W przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci ww. osoby, zgtoszenie
nalezy kierowac bezposrednio do Cztonka Zarzadu badz Cztonka Rady Nadzorczej (jezeli zgtoszenie dotyczy

Cztonka Zarzadu) poprzez imienng korespondencje wystang na adres: ul. Wyspianskiego 3, 33-300 Nowy

Sacz z dopiskiem SYGNAL.

3.5.7Zgtoszenia rozpoznawane sg przez wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/osoby w ramach

3.6.

struktury organizacyjnej spétki (Komisje) powotang zgodnie z zapisami niniejszej Procedury.

Osoby nalezagce do wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub osoba/osoby w ramach struktury
organizacyjnej spotki (Komisja) powotane do rozpatrzenia danego Zgtoszenia nie mogg by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce jego przedmiot. Powotana do
rozpatrzenia danego Zgtoszenia Komisja zobowigzana jest do podjecia dziatan z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz zabezpieczeniem poufnosci materiatéw zgromadzonych w postepowaniu.

4. ZGLOSZENIA WEWNETRZNE - SPOSOB POSTEPOWANIA

4.1.

a)
b)

c)

d)

Zasady dokonywania zgtoszen naruszen:

Kazdy Sygnalista ma prawo do zgtoszenia zauwazonych naruszen prawa;

Zgtoszenie naruszenia dokonywane jest z podaniem danych osobowych umozliwiajacych identyfikacje

Sygnalisty i nawigzanie z nim kontaktu;

Zgtoszenia anonimowe lub uniemozliwiajgce identyfikacje Sygnalisty beda rozpatrywane poza trybem

okreslonym w niniejszej Procedurze oraz przepisach dotyczgcych ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

prawa;

Sygnalistom zgtaszajgcym naruszenia w sposdb anonimowy lub uniemozliwiajacy ich identyfikacje nie

zostanie przyznana ochrona okreslona w niniejszej Procedurze;

Zgtoszenie moze by¢ dokonane poprzez FO2 SI02 4.2.1 Formularz zgtoszeniowy, ktéry moze zostac

przesytany na adres mailowy; umieszczony w skrzynce podawczej w recepcji Biura Zarzadu danej Spofki

lub dostarczony pocztg tradycyjng na adres: ul. Wyspianskiego 3, 33-300 Nowy Sacz;

Zgtoszenia dotyczgce:

— NEWAGS.A. nalezy kierowac na adres mailowy: sygnal@newag.pl badz na adres ul. Wyspianskiego 3,
33-300 Nowy Sgcz z dopiskiem SYGNAL

— NEWAG IP Management Sp. z 0.0. nalezy kierowa¢ na adres: sygnal@newagip.pl badZ na adres ul.
Woyspianskiego 3, 33-300 Nowy Sacz z dopiskiem SYGNAL

— NEWAG Lease Sp. z o.0. nalezy kierowa¢ na adres: sygnal@newaglease.pl bgdz na adres
ul. Wyspianskiego 3, 33-300 Nowy Sacz z dopiskiem SYGNAL

— NEWAG Lease Sp. z o.0. S.K.A. nalezy kierowa¢ na adres: sygnal@newaglease.pl badz na adres
ul. Wyspianskiego 3, 33-300 Nowy Sacz z dopiskiem SYGNAL

f) Dla podmiotdw zewnetrznych formularz zgtoszeniowy dostepny jest rdéwniez na stronach

internetowych: www.newag.pl, www.newagip.pl, www.newaglease.pl;

g) Zgtoszenia odnotowywane sg w formularzu FO1 SI02 4.2.1 Rejestr zgtoszen. Kazdy Sygnalista dokonujgcy

zgtoszenia powinien dziata¢ catkowicie bezinteresownie i w dobrej wierze oraz mie¢ uzasadnione
podstawy i dowody, Swiadczgce o tym, ze doszto albo moze dojsé do naruszen;
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h)

p)

Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno

zawierac co najmniej nastepujace informacje:

— dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

— date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;

— opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa (w tym ich danych kontaktowych), wskazanie wszystkich dowodow iinformacji, jakimi
dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

— dane osoby/podmiotu, ktérej dotyczy zgtoszenie;

— w sytuacji gdy jest to niezbedne do wyjasnienia Zgtoszenia, wskazania oséb, ktére posiadajg
informacje dotyczace sprawy;

Zgtoszenie dokonane w inny sposdb, niz zostato to okreslone w niniejszej Procedurze nie bedzie

rozpatrywane w trybie w niej przewidzianym;

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania

fatszywych Zgtoszen. Osoba s$wiadomie dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

o informacjach nieprawdziwych nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej procedurze w rozdziale

4.5, jednoczesnie podlegajac restrykcjom okreslonym w obowigzujgcych przepisach prawa;

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz

w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy Zgtoszenia moze zostaé

pociaggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie

takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do

Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej

dokonania fatszywego Zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspétpracy;

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za

naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego;

Sygnalista w ramach zgtoszenia naruszenia musi ujawnié¢ swojg tozsamos$¢ oraz informacje na temat

zajmowanego stanowiska i komérki organizacyjnej, w ktérej pracuje (jezeli jest pracownikiem);

Anonimowos¢ Sygnalisty w kazdym przypadku pozostaje zachowana i zabezpieczona. Dane osobowe

sygnalisty podlegajg ochronie na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze oraz Polityce ochrony

danych osobowych SI0O1 4.2.1 (dostepnej réwniez na stronie www.newag.pl/jakosc-i-
bezpieczenstwo/polityka-ochrony-danych-osobowych);

Dana spotka z Grupy NEWAG podejmie uzasadnione kroki celem ochrony Sygnalisty przed negatywnymi

konsekwencjami dokonanego zgtoszenia;

Wszelkie fakty, zdarzenia, dziatania i korespondencja wynikajgce ze ztozonego zgtoszenia, jak rowniez

tozsamos¢ oséb zwigzanych ze sprawg (osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby powigzanej z Sygnalistg

oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy) oraz fakty dotyczgce samego zgtoszenia bedg traktowane jako
poufne, odpowiednio do potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem stosownych czynnosci
wyjasniajacych. Dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
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q)

podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.
Zapis o ktérym mowa zdaniu poprzednim nie ma zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sagdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4.2.Zasady dokonywania analizy zgtoszen - postepowanie wyjasniajgce.

a)

b)

d)

f)

Dostep do kanatéw zgtaszania wymienionych w niniejszej Procedurze posiadajg wytgcznie osoby
upowaznione do przyjmowania Zgtoszen;
Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoba upowazniona do jego przyjecia niezwtocznie wykonuje czynnosci
okreslone w pkt. 3.2 w tym: przekazuje zgtoszenie do Cztonka Zarzgdu badz Cztonka Rady Nadzorczej
(jezeli zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzgdu) celem dokonania czynnosci okreslonych w punkcie 3.3. oraz
potwierdza osobie dokonujgcej zgtoszenia przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie;
Wewnetrzna jednostka organizacyjng lub osoba/osoby w ramach struktury organizacyjnej (Komisja)
powotana do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie zobowigzana jest niezwtocznie
zweryfikowac otrzymane Zgtoszenie i podjac dalszg komunikacje z dokonujgcym Zgtoszenia tj. wystgpic
o dodatkowe informacje dot. Zgtoszenia i przekazywad dalsze informacje zwrotne dot. Zgtoszenia;
Cztonkiem Komisji nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby dokonujacej
zgtoszenia lub osoby wskazanej jako sprawca naruszenia. Cztonkiem Komisji nie mogg by¢ takze osoby,
gdzie istnieje ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zgtoszenia
naruszenia. Kazdy z cztonkdéw Komisji przed dopuszczeniem do sprawy winien:
— podpisac oswiadczenie o bezstronnosci FO3 SI02 4.2.1,
— posiadac potwierdzenie zapoznania sie z niniejszg procedurg,
— podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach
prowadzonego postepowania F04 SI102 4.2.1;
Kazdy z cztonkéw Komisji przed przystgpieniem do sprawy winien uzyska¢ Upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych F02 4.2.1 na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i dziatania naprawczego;
W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci moggace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka
Komisji, cztonek taki jest niezwtocznie wytgczany przez Cztonka Zarzadu/Cztonka Rady Nadzorczej
z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢é odnotowany
w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia
cztonka Komisji;
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g)

h)

j)

k)

a)

Decyzja o zasadnosci zgtoszenia zostaje podjeta miedzy innymi na podstawie kompletnosci wymaganych
do przedstawienia informacji, dostarczonej wraz z Zgtoszeniem dokumentacji, wskazania osoby
zgtaszajacej naruszenie;

Po dokonaniu wstepnej analizy, i uznaniu ze zgtoszenie jest kompletne i zasadne - do Sygnalisty
kierowana jest informacja zwrotna o przyjeciu Zgtoszenia zgodnie z 3.2 lit. e. Od dnia powofania Komisja
w catosci przejmuje dalszg komunikacje z dokonujgcym Zgtoszenia oraz podejmuje dziatania w celu
wyjasnienia sprawy;

W przypadku decyzji o niezasadnosci Zgtoszenia i niepodjecia dziatan wyjasniajgcych, dokumentacja
zgtoszenia zostanie zabezpieczona zas dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z 4.6 lit. k;

Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego;

Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie;

Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek organizacyjnych danej
Spotki lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym;

Komisja rozpoznaje Zgtoszenie z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje dziatania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w pkt. 3.2. lit. e oraz 4.2 lit. b, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad informacje zwrotng;

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddéw nie lezgcych po stronie
spotki, odstepuje sie od obowigzku przestania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w Rejestrze
zgtoszen o ktdrym mowa w niniejszej Procedurze;

W przypadku otrzymania zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem dedykowanych skrzynek
mailowych, informacje zwrotne domyslnie beda przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany
w zgtoszeniu. Niniejszy zapis nie ma zastosowania w przypadku wskazania przez Sygnaliste
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

Po przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajgcego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje krétkofalowe
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do Osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci;

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz
Osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej
weryfikacji.

4.3.Dokumentacja postepowania wyjasniajgcego.

a)

Dziatania Komisji powinny byé udokumentowane. W szczegdlnos$ci dokumentacja powinna obejmowac:
korespondencje elektroniczng i tradycyjng; notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych
rozméw; raporty; ewidencje; dokumentacje zdjeciowg;
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Komisja zobligowana jest do sporzgdzenia protokotu zawierajgcego w szczegdlnosci: szczegdtowy opis
naruszenia; wskazanie przepisdw, norm lub standardéw, ktére zostaty naruszone; opis
przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych; plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich
realizacji oraz oséb lub komérek organizacyjnych Spétki odpowiedzialnych za ich wykonanie;

Protokodt, o ktéorym mowa w pkt 4.3 lit. b ma forme pisemna, w tym forme elektroniczna.
Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 4.3 lit. a i b przechowywana jest przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

Dokumentacja dotyczgca danego postepowania wyjasniajgcego przechowywana jest z uwzglednieniem
Srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych poufnosé, integralnos$¢ i dostepnosé informacji
w niej zawartych.

4.4.Rejestr zgtoszen.

a)

b)

c)

g)

h)

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w FO1 SI02 4.2.1 Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada osoba upowazniong do przyjmowania
zgtoszen tj. Pracownik Biura Zarzadu [ND] lub Pracownik Dziatu Obstugi Zarzadu [0Z].
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera co najmnie;j:

— numer zgfoszenia;

— przedmiot naruszenia;

— dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

— adres do kontaktu Sygnalisty;

— date dokonania zgtoszenia; informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

— date zakonczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej;
Rejestr Zgtoszen przechowywany jest w sposdb gwarantujgcy zachowanie poufnosci, integralnosci
i dostepnosci informacji w nim zawartych;
Osoba o ktérej mowa w pkt. 4.4 lit. b dokonuje wpisdéw rejestrze w sposéb rzetelny, odzwierciedlajacy
faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem naruszenia;
Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen dotyczgce danego Zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem lub zakoniczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami;
W przypadku Zgtoszenia, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe
w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdorym
dokonano zgtoszenia.

4.5.0chrona przez dziataniami odwetowymi.

a)

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalistdw, ktérzy
dokonali Zgtoszenia (zarowno wewnetrznych, jak i zewnetrznych), a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z przepisami prawa. Powyzsze ma rowniez odniesienie do Oséb pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalistg, jak réwniez Osoby prawnej lub innej jednostki
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b)

d)

f)

organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigce] wtasnos¢
Sygnalisty lub go zatrudniajgcej;

Podejmowanie jakichkolwiek dziatai o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie niniejszej Procedury
i mogg skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy tgczacej dokonujgcego
dziatan odwetowych z spétka;

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty (gdy praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona przez jego
osobe na podstawie stosunku pracy) jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy; nie zawarcie umowy o prace na
czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony - w przypadku gdy Sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa; obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia
za prace; wstrzymanie awansu albo pominieciu przy awansowaniu; pominiecie przy przyznawaniu
innych niz wynagrodzenie $wiadczenn zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy; zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych; przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty; niekorzystna
zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy; negatywna ocena wynikéw pracy lub
negatywnej opinii o pracy; natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze; przymuszanie, zastraszanie lub wykluczenie; mobbing;
dyskryminacja; niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; wstrzymanie udziatu lub pominieciu przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; nieuzasadnione skierowaniu
na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢
skierowania pracownika na takie badania; dziatanie zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia
w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego; spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub
utraty dochodu; wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty;

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
grozbe lub prébe zastosowania $Srodka okreslonego powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami, a jego dziatanie nie jest dziataniem odwetowym;

Zakaz podejmowania dziatan odwetowych ma zastosowanie réwniez w przypadku jezeli praca lub ustugi
byty, sg lub majg by¢ swiadczone przez Sygnaliste na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby. Zapisy pkt. 4.5 lit. ¢ znajdujg zastosowanie, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania;
Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone przez Sygnaliste na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatarh odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatarh odwetowych, obejmujgcych
w szczegblnosci: wypowiedzenia umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
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bez wypowiedzenia; natozenia obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4.6.0chrona danych osobowych

a)

b)

f)

g)
h)

Dane osobowe przetwarzane bedg zgodnie z obowigzujgcg w spétkach z Grupy NEWAG Politykg ochrony
danych osobowych SI01 4.2.1 (dostepnej rdéwniez na stronie www.newag.pl/jakosc-i-

bezpieczenstwo/polityka-ochrony-danych-osobowych).

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatarn odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podjg¢ dziatania majace na celu
ochrone Sygnalisty;
Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspdétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogag zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotdéw, ktérych dotyczy
Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty;
Opracowana w Procedurze procedura zgtoszed wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby/podmiotu,
ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
0s0b;
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych osdb, o ktérych mowa powyzej, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie od Cztonka Zarzadu lub Rady Nadzorczej firmy. Osoby upowaznione s3
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace;
Dokumenty dotyczgce danego Zgtoszenia sg przechowywane tylko w sytuacji podjecia decyzji
0 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego;
Dokumentacja zgtoszenia jest archiwizowana w zasobach Biura Zarzadu danej spoéfki;
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia jest
spotka z Grupy NEWAG do ktérej wptyneto Zgtoszenie. Kontakt do Inspektora Danych Osobowych
znajduje sie na stronach:

— dla NEWAG S.A. www.newag.pl/kontakt-iod

— dla NEWAG IP Management Sp. z 0.0.: www.newagip.pl/index.php/kontakt

— dla NEWAG Lease Sp. z 0.0.: www.newaglease.pl/kontakt

— dla NEWAG Lease Sp. z 0.0. S.K.A.: www.newaglease.pl/kontakt;
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i) Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub oséb, ktérych dane
osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi
regulacjami w zakresie ochrony danych osobowych;

j)  Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe oséb wskazanych w pkt 4.6 lit. h w celach okreslonych
w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtosze naruszen prawa
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

k) Dane osobowe 0séb wskazanych w pkt 4.6 lit. i bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub
zakoniczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia;

I) Dane osobowe Zgtaszajgcego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za wyrazng zgodg Zgtaszajacego;

m) Zapisu pkt 4.6 lit. j nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajgcego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie;

n) Kazda osoba, ktdrej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego postepowania ma prawo
Zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do
zadania sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do wycofania zgody w kazdym momencie, a takze
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych;

o) Dane osobowe nie bedy podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie
bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).

5. ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

5.1.Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rdwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej z pominieciem wymogow przewidzianych w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze. Organizacja nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegoblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go
na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez spotke z uwagi na szczegélne
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okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

5.2.Zgtoszenie dokonane do organu publicznego oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

6. POSTANOWIENIA KONCOWE

6.1.Kazda osoba kandydujgca do pracy w danej Spdétce z Grupy NEWAG jest informowana o mozliwosci
zapoznania sie z niniejszg Procedurg w ogtoszeniu o prace. Kazda osoba biorgca udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej, poswiadcza wtasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg (FO5 SI02
4.2.1 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg dotyczgcg zgtaszania naruszen prawa - kandydat).

6.2.Kazdy z aktualnych Pracownikéw danej Spétki z Grupy NEWAG zobowigzany jest do zapoznania sie z trescia
Procedury. Nowy pracownik zapoznawany jest z trescig Procedury oraz z Z07 4.2.1 Broszura dotyczaca
zgtaszania naruszen prawa przed dopuszczeniem do pracy w trakcie szkolenia wstepnego, potwierdzajgc
zapoznanie na formularzu FO6 SI02 4.2.1 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg dotyczacy zgtaszania
naruszen prawa - pracownik.

6.3.0cena adekwatnosc¢ i skutecznosci oraz przeglad Procedury dokonywany jest w trakcie przegladu proceséw.

6.4.Pion Personalny [NK] odpowiedzialny jest za zebranie potwierdzenia zapoznania sie wszystkich aktualnych
pracownikéw z postanowieniami Procedury.

6.5.Za skutecznos¢ niniejszej procedury odpowiada Zarzad danej spoétki.

6.6.Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w danej spétce w sposdb przyjety w tym podmiocie.

7. WYKAZ FORMULARZY | ZALACZNIKOW

— F024.2.1 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

— FO01SI02 4.2.1 Rejestr Zgtoszen

— F025SI02 4.2.1 Formularz zgtoszenia

— FO03SI02 4.2.1 Oswiadczenie o bezstronnosci

— F04 5102 4.2.1 Klauzula poufnosci

— FO055SI02 4.2.1 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg dotyczgcg zgtaszania naruszen prawa - kandydat

— FO06 SI02 4.2.1 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg dotyczgcg zgtaszania naruszen prawa -
pracownik

— Z07 4.2.1 Broszura dotyczaca zgtaszania naruszen prawa
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