Regulamin ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takie
zasad przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w tym zakresie
Zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz.

§1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejsza procedura reguluje zgtoszenia wewnetrzne dokonane przez Sygnaliste, warunki
objecia Sygnalistéw ochrong oraz zasady podejmowania dziatan nastepczych.
2. Postanowien niniejszej procedury nie stosuje sie do:

a) Ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddw
bezpieczenstwa publicznego,

b)  Tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu medycznego oraz prawniczego,

c) Postepowania karnego w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz

tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§ 2 Definicje

1. Pracodawca - Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz.

2. Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych — osoba powotfana i odpowiedzialna za
wdrozenie i stosowanie Regulaminu, podlegajgca bezposrednio Pracodawcy.

3. Dziatania nastepcze — oznacza dziatanie podjete przez Pracodawce 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 lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych.

4. Dziatanie odwetowe — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem

publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
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wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa — oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy
lub na rzecz Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatann odwetowych.

Naruszenie prawa — oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczeristwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a)

-p).

Organ publiczny — oznacza naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w definicji naruszenia prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobe fizyczng, ktdéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg, i
ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Osoba powigzana z Sygnalistg — oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 & 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny. Na dzieh przyjecia niniejszej
procedury osobg najblizszg jest: matzonek, wstepny, zstepny, rodzeristwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
maftzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu.

Postepowanie prawne — oznacza postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
antymobbingowych.

Sygnalista — oznacza osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym réwniez uzyskang
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz
Pracodawcy, lub juz po ich ustaniu. Sygnalistg moze by¢:
pracownik,
pracownik tymczasowy,
osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca,
prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,
osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,
stazysta,
wolontariusz,
praktykant.
Ujawnienie publiczne — oznacza podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.
Zgtoszenie — oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze.
Zgloszenie wewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w postanowieniach niniejszej procedury oraz na

podstawie powszechnie obowigzujacych w Polsce przepiséw, od chwili dokonania zgtoszenia

lu

b ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa.



Ochrong objetg tym paragrafem podlegajg odpowiednio osoby pomagajgce w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzane z Sygnalistg, jak réwniez osoby prawne lub inne jednostki

organizacyjne pomagajace Sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce

wtasnosc¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgce.

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje o

naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej

Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, przy czym za dziatania odwetowe uznaje

sie rowniez prébe lub grozbe zastosowania, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu

umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy

Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

)

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,



gq) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w
szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji, postanowienie powyzszego punktu stosuje sie odpowiednio, o ile charakter

Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec

Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych

w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania Ilub

zados$éuczynienia, na podstawie powszechnie obowigzujacego prawa, za naruszenie dobr
osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode

z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w

szczegllnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia doébr osobistych, praw autorskich,

ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
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przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z Procedurg oraz przepisami prawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego
dotyczacego wymienionej w tym punkcie odpowiedzialnosci, Sygnalista moze wystgpi¢ o
umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowié podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem

ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§4
Zgtoszenia wewnetrzne
1. Koordynator ds. Zgtoszert wewnetrznych ma obowigzek oraz jest odpowiedzialny za:

a) przyjmowanie zgtoszer wewnetrznych,

b) podejmowania z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych w
szczegodlnosci  przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, (w tym zwtaszcza
weryfikacji zgtoszenia oraz dalszej komunikacji z Sygnalistg — m.in. wystepowanie o
dodatkowe informacje oraz przekazywanie informacji zwrotnej), w zaleznosci od
sytuacji, w kooperacji z jednostkg odpowiedzialng za sprawy HR, jednostka
odpowiedzialng za sprawy prawne lub inng,

c) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

2. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych. Zgtoszenia wewnetrznego mozna
dokonad ustnie lub pisemnie.
3. Zgtoszenia ustnego mozna dokonac¢:

a) Telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej: (...) Rozmowa
dokumentowana jest w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

b) Osobiscie podczas bezposredniego spotkania: po uprzednim umodwieniu
spotkania z (...) spotkanie moze sie odbyé osobiscie lub za posrednictwem
srodkéw komunikacji elektronicznej (m.in. poprzez aplikacje Teams). Spotkania
zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub



2) protokotu  spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez upowazniong osobe bedacg pracownikiem /
Koordynatorem ds. Zgtoszen wewnetrznych. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

4. Zgtoszenia pisemnego mozna dokonac:

a) Listownie: (adres). Nalezy wskazac¢ (...) jako odbiorce z dopiskiem ,,do rgk
wtasnych”.

5. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgtoszen  przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich
0sob.

6. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty mogg by¢ dopuszczone
wyltgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

7. Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych jest bezstronng wewnetrzng jednostka
organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotne;j.

8. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§5



Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych jest jednostkg upowazniong do prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,
4) adres do kontaktu sygnalisty,
5) date dokonania zgtoszenia,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, 7) date zakoriczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
§6
Postepowanie wyjasniajgce
Kazde zgtoszenie, niezaleznie od kanatu, jest obstugiwane w sposdb bezpieczny,
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz oséb trzecich wymienionych w zgtoszeniu, oraz uniemozliwia uzyskanie
do nich dostepu nieupowaznionym osobom.
Z kazdego postepowania wyjasniajgcego tworzony jest raport.
Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajgce majg peten dostep do wszystkich
materiatéw Pracodawcy, jak rowniez majg prawo zazgdaé wyjasnien od kazdego
pracownika i wspotpracownika Pracodawcy w przedmiotowej sprawie.
W stosunku do Sygnalisty nie mogg zosta¢ zastosowane zadne $rodki dyscyplinarne
dotyczace przedmiotu zgtoszenia.
Postepowanie wyjasniajgce w miare mozliwosci powinno by¢é udokumentowane w
postaci informacji elektronicznej, papierowej, oswiadczern i innych dokumentéow
potwierdzajgcych prawidtowos¢ wyciggnietych wnioskow.



6.

10.

11.

W poczatkowej fazie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds.
Zgtoszen wewnetrznych okresla zarzuty i weryfikuje prawdopodobiefstwo ich
wystgpienia oraz przygotowuje plan postepowania wyjasniajgcego uwzgledniajgcego
powody prowadzenia postepowania, liste zarzutéw i mozliwosci weryfikacji, wskazanie
hipotez, liste niezbednych informac;ji, sktad zespotu (jezeli jest taka potrzeba, dopraszane
sg osoby z jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za dane aktywnosci m.in.
prawny, spraw personalnych, bezpieczenstwo i inne).

Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce po jego zakoriczeniu moze przedstawié
rekomendacje kierujagcemu jednostka organizacyjng (o ile zarzuty zgtoszone w
zawiadomieniu jej nie dotyczg — wdéwczas rekomendacje zostang przedstawione osobie,
ktora w strukturze organizacyjnej znajduje sie nad tg jednostka), ktora podlegata badaniu,
oraz skierowac¢ rekomendacje do jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy
personalne w zakresie zastosowania srodkéw dyscyplinarnych.

Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych przekazuje ogdine informacje na temat zgfoszen,
w zakresie zgodnym z obowiqzujgcymi przepisami prawa i przy zachowaniu zasad
poufnosci Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z
Sygnalistq i osoby objetej zgtoszeniem Pracodawcy. W przypadku duzej ztozonosci sprawy,
osoba prowadzgca postepowanie wyjasniajgce moze skierowac¢ wniosek na posiedzenie
Komitetu Etyki w celu podjecia decyzji przez ten Komitet.

Przestuchania oséb w trakcie postepowania wyjasniajgcego powinny by¢ prowadzone
zgodnie z zasadami wskazanymi w instrukcji opisujgcej zasady prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. W miare mozliwosci z przestuchan powinny by¢ tworzone
protokoty, podpisane przez przestuchiwanego i przestuchujqgcych. Jezeli nie ma takiej
mozliwosci, niezbednym jest przygotowanie notatki stuzbowej ze spotkania, podpisanej
przez osoby biorgce udziat w czynnosci.

W przypadku stwierdzenia w trakcie postepowania wyjasniajgcego naruszenia prawa
skutkujgcego stratq dla Spotki przekraczajgcg 1 000 zt, przedmiotowa informacja
powinna zostac¢ przekazana kierujgcemu jednostkq organizacyjng odpowiedzialng za
zarzqdzanie ryzykiem.

Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajgce sg zobowigzane do zachowania tajemnicy
i do dbatosci o zabezpieczenie przed ujawnieniem materiatéw w ramach postepowania

wyjasniajacego.

§7



Zgtoszenia anonimowe

1. Pracodawca przyjmuje zgtoszenia dokonane anonimowo.

2.

Obowigzuje zakaz dziatarh odwetowych opisanych w niniejszej procedurze oraz przepisach
prawa, wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia anonimowego, gdy jego tozsamos¢
zostata ujawniona, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Tryb postepowania wynikajacy ze zgtoszen niebedacych zgtoszeniami anonimowymi jest
stosowany odpowiednio do zgtoszern anonimowych, z uwzglednieniem faktu, ze osoba

Sygnalisty pozostaje nieznana.

§8
Zgtoszenia zewnetrzne
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Wszystkie polskie
podmioty publiczne mozna znalezé poprzez strone internetowa:

https://www.gov.pl/web/bip; wyszukiwarka podmiotéw znajduje sie na stronie

internetowe;j: https://www.gov.pl/web/bip/wyszukiwarka-podmiotow.

Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.
§9
Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a) dokona zgfoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a
Pracodawca, a nastepnie Organ Publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej Organu
Publicznego, nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie

przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub



b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego, a Organ Publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka
informacje.

2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy

ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania  zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu Organu Publicznego w naruszeniu.

3. Postanowien tego paragrafu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu
prawa nastepuje bezposrednio do prasy przy uwzglednieniu przepiséw ustawy Prawo
prasowe.

§10
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodga Sygnalisty.

2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez Organy Publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 2, wiasciwy Organ Publiczny lub
witasciwy sgd powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie  zagrozi  postepowaniu  wyjasniajgcemu  lub  postepowaniu

przygotowawczemu, lub sagdowemu.



4. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore 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.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.3)), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679”,
oraz Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie
miat uzasadnionej podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, albo Sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do Organu Publicznego wfasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. W tej sytuacji Pracodawca usuwa oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Nie dotyczy to
sytuacji, gdy dokumenty zwigzane ze zgftoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§11
Zakazy

Pracodawca zakazuje, oraz uznaje za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych nastepujgce dziatania:

a) utrudnianie lub uniemozliwianie dokonania zgtoszenia,

b) podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,

€) ujawnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg,



d) dokonywanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia

prawa nie doszto.

§12
Postanowienia koricowe
Procedura podlega konsultacjom z przedstawicielami pracownikéw, wytonionymi zgodnie

z regulacjami obowigzujgcymi u Pracodawcy.

Konsultacje z przedstawicielami pracownikéw trwajg nie krécej niz 5 dni, od dnia
przedstawienia przez Pracodawce projektu procedury zgtoszen wewnetrznych.

Procedura zgtoszert wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci wszystkich adresatéw niniejszej Procedury zgtoszeh wewnetrznych
poprzez informacje mailowg wystang do wszystkich oséb zatrudnionych u Pracodawcy,
bez wzgledu na forme prawng umowy, oraz umieszczenie na stronie
https://axopartner.pl .

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24.09.2024r.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji,
Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z

rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie.

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci w Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Axo & Partner Dom Finansowy
Adam Olejarz; podane informacje s3 objete poufnoscia na zasadach okreslonych w
Procedurze zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci, oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen (tzw. sygnalistéw) w Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz.

Zgtoszenie moze dotyczyé dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale
istnieje bardzo duze ryzyko ich wystgpienia lub préb ukrycia naruszen.

Nieprawidtowosci, ktore sg zgtaszane, dotycza w szczegdlnosci obszaréow:

1.

W P N oUW N

B R R R
w N, O

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
. interesow finansowych Unii Europejskiej;

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0séb prawnych;

1. Osoba sktadajaca zgtoszenie.

W przypadku zgfoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.

IMi€ i NAZWISKO. ..ottt s s s s ssssssssass s sess



. Dane kontaktowe: (e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zgtaszajgcg)

. (zaznacz wtasciwe pole)

[J jestem pracownikiem

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

[ jestem bytym pracownikiem

[ jestem kandydatem do pracy

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

[ pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

O inne:

. Stanowisko stuzbowe lub funkcja

2.  Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy

Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie
Twoich danych osobowych jako osoby zgtaszajqce;.

. Imie i nazwisko:

. Stanowisko stuzbowe:

3.  Osoba, ktorej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy.
W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku 0sob prosze wpisac je wszystkie.

. Imie i nazwisko:
. Stanowisko stuzbowe:



4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystgpienia nieprawidtowosci. Jakie nieprawidtowosci zgtaszasz?

5. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosciach. W jaki sposob doszto do nieprawidtowosci i z jakiego
powodu?

6. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mogq okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

7.  Czy zgtaszates/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i
w jakiej formie? Czy otrzymates$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie?

8.  Czychcesz dodacé cos$ jeszcze w sprawie zgtoszenia?

9.  Wskazanie ewentualnych swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,



4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz procedura
zgtaszania

przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Data i podpis osoby sktadajgcej zgtoszenie:

Wypetnia osoba przyjmujaca zgtoszenie Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgtoszenie:

Data wptywu zgtoszenia:



Zatacznik nr 2

do Regulaminu ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie
Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz

Komadrka organizacyjna

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtaszania przypadkéw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (tzw. sygnalistow) w Axo &
Partner Dom Finansowy Adam Olejarz.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami regulaminu zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (tzw. sygnalistow)
rozumiem jej tresé, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad w niej zawartych, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Data i podpis Pracownika



Zatacznik nr 3
do Regulaminu ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa, a takze zasad przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w tym zakresie
Axo & Partner Dom Finansowy Adam Olejarz

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Ustalenia Uwagi (m.in.
zawierajace dodatkowe
Data Przedmiot informacje o czynnosci
Numer . . . .
soraw dokonania naruszeniu podjetych podejmowane w
prawy zgtoszenia prawa dziataniach ramach obstugi

nastepczych zgtoszenia)




