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1. Wstep

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zo-
stata opracowana, przyjeta i wdrozona w zwigzku z obowigzkiem wynikajgcym z rozdziatu 3
Ustawy o ochronie sygnalistéw.

Odpowiedzialnym za procedure jest Kierownik wtasciwy ds. compliance.

Procedura obowigzuje od dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Jesli nastepuje kolizja miedzy Procedurg dokonywania zgtoszen naruszeh prawa i podejmo-
wania dziatan nastepczych, a inng procedurg przyjetg w Spofce, to zastosowanie ma niniej-
sza Procedura, chyba ze inna procedura wprost wskazuje na swoje pierwszenstwo.

2. Stownik pojeé

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, zgodnie z rozdziatem 4 Procedury.
Dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie, zgodnie z rozdziatem 7 Procedury.
Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszie, 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
Spotce lub na rzecz Spoétki, lub petnienia stuzby w Spétce, w ramach ktérych uzyskano infor-
macje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
Trakcja lub Spotka - Trakcja S.A. z siedzibg w Warszawie przy Al. Jerozolimskich 100 Il p.
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Re-
jestru Sgdowego pod numerem: 0000084266, posiadajgca numery REGON: 010952900,
NIP: 525-000-24-39, o kapitale zakladowym: 269 160 780,80 zt, wptaconym w catosci.
Naruszenie prawa - naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

2.18.
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15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samo-
rzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt. 1)-16).
18) obowigzujgcych w Spétce regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére
zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Narzedzie informatyczne — narzedzie stuzace do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen, a
takze prowadzenia rejestru dostarczane przez Whistleblowing Solutions AB.
Osoba dokonujgca zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra dokonata Zgtoszenia
wewnetrznego, ktére zostato zakwalifikowane jako Zgtoszenie inne i nie ma statusu Sygna-
listy.
Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra do-
puscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.
Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.
Osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze do-
Swiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17).
Procedura zgtoszeh wewnetrznych — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszg procedure dokony-
wania zgtoszen naruszenh prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
Rejestr zgtoszen — rejestr prowadzony zgodnie z art. 29 Ustawy o ochronie sygnalistow w
Narzedziu informatycznym.
RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Tekst majagcy znaczenie dla EOG).
Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Ustawa o ochronie sygnalistow — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow.
Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ zarzad Spodtki.
Zgtoszenie inne - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie, ktére ze wzgledu na wady lub braki
nie moze by¢ zakwalifikowane jako Zgtoszenie wewnetrzne.
Zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie informacji o Naruszeniu prawa
uzyskang w Kontekscie zwigzanym z prace, przez Sygnaliste.
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3. Przyjmowanie zgltoszen

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych jest Kierownik wlasciwy ds.
compliance. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszeh wewnetrznych dot. Naruszen prawa.
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane za pomocg Narzedzia informatycznego. Do-
step do Narzedzia informatycznego jest poprzez link na stronie https://www.grupatrak-
cja.com/pl/ w zaktadce compliance. Dostep do Narzedzia informatycznego do dokonania
zgtoszenia nie wymaga podawania danych osobowych ani instalowania dedykowanego
oprogramowania. Dostep do Narzedzia informatycznego jest mozliwy z urzgdzenia typu lap-
top, tablet, smartphone itp. z dostepem do sieci Internet oraz popularng przegladarka inter-
netowg np. Mozilla Firefox, Opera, Safari, Microsoft Edge w najnowszej wersji.

Mozna dokonywac¢ zgtoszen anonimowych. Spotka postepuje ze zgtoszeniami anonimowymi
jak z innymi zgtoszeniami.

Jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania Dziatah nastepczych, wtgczajgc w
to weryfikacje Zgtoszenh innych i Zgtoszen wewnetrznych sktada sie z Kierownika wtasciwego
ds. compliance, Dyrektora Biura Zasobdéw Ludzkich (Grupa weryfikacyjna) oraz innych pra-
cownikow Spotki podlegtych ww. osobom.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spo-
tkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek jest
ztozony do Kierownika wiasciwego ds. compliance. W spotkaniu uczestniczy Kierownik wia-
Sciwy ds. compliance, ktory sporzadza protokot spotkania odtwarzajacy jego doktadny prze-
bieg, zgodnie ze wzorem z zatgcznika nr 1 do Procedury lub poprzez nagranie rozmowy za
pomocg Narzedzia informatycznego.

4. Analiza zgtoszenia i dziatania nastepcze

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego Grupa weryfikacyjna dokonuje oceny czy Zgtosze-
nie wewnetrzne spetnia wymagania poprzez:

1) analize czy zgtoszenie dotyczy Naruszenia prawa oraz

2) czy informacje zostaty zebrane w Kontekscie zwigzanym z praca.
W przypadku potwierdzenia spetnienia wymagan, o ktérych mowa w punkcie 4.1, Grupa we-
ryfikacyjna podejmuje Dziatania nastepcze. Jesli po dokonaniu analizy z punktu 4.1 zostanie
uznane, ze zgtoszenie nie spetnia wymagan to kwalifikowane jest jako Zgtoszenie inne a
Grupa weryfikacyjna informuje o tym Osobe, ktéra dokonata zgtoszenia, zgodnie z rozdzia-
tem 5 Procedury.
Dziatania nastepcze obejmuija:

1) ocene prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz

2) przeciwdziatanie Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia wewnetrz-

nego.

Ocena prawdziwosci informacji obejmuje potwierdzenie, ze otrzymane informacje znajdujg
odzwierciedlenie w stanie faktycznym oraz, ze ustalony stan faktyczny moze by¢ zakwalifi-
kowany tak jak zostato wskazane w Zgtoszeniu wewnetrznym.
Ocena prawdziwosci informacji obejmuje:

1) zebranie wyjasnien ustnych lub pisemnych, w tym w formie elektronicznej, od innych

cztonkéw personelu;
2) zebranie wyjasnien ustnych lub pisemnych, w tym w formie elektronicznej, od oséb
zewnetrznych, w tym kontrahentéw;
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

3) analize dokumentaciji;
4) analize IT, w tym danych z logowan w systemach i urzgdzeniach informatycznych;
5) analize nagran z monitoringu oraz analize logowan wejs¢ i wyjs¢;
6) inne niezbedne dziatania.
Z zebrania ustnych wyjasnien, o ktérych mowa w punkcie 4.5 ppkt 1) oraz 4.5 ppkt 2) spo-
rzadza sie protokot. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury. Skan protokotu dla
konkretnego Zgtoszenia wewnetrznego przechowywany jest w Narzedziu informatycznym.
Jesli Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje wskazanie Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba
taka proszona jest o odniesienie sie do Zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenie wewnetrzne
jest anonimizowane do tego stopnia by nie byto mozliwosci ujawnienia tozsamosci Sygnali-
sty. W przypadku braku mozliwosci zanonimizowania Zgtoszenia wewnetrznego do tego
stopnia by nie ujawnia¢ tozsamosci Sygnalisty, Grupa weryfikacyjna formutuje tres¢ Zgtosze-
nia wewnetrznego swoimi stowami, w taki sposéb by tozsamos¢ Sygnalisty nie byta mozliwa
do ustalenia.
W przypadku ustnego odniesienia sie, sporzadzany jest protokét z podpisem Osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie. W przypadku braku checi ztozenia podpisu dokonywana jest notatka na
takg okolicznos¢ w protokole. Mozliwe jest odniesienie sie przez Osobe, ktorej dotyczy zgto-
szenie w formie pisemnej za pomocg poczty tradycyjnej lub w formie elektronicznej z kwali-
fikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku jesli Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie
jest inng osobg niz osoba fizyczna, to wyjasnienia, podpisy itp. sktadane sg zgodnie z repre-
zentacjg lub petnomocnictwem.
Z analizy i innych dziatan, o ktérych mowa w punkcie 4.5 ppkt 3)-6) sporzadza sie notatke.
Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury. Skan notatki dla konkretnego Zgtoszenia
wewnetrznego przechowywany jest w Narzedziu informatycznym.
W sytuacji, gdy ocena prawdziwosci informacji zakonczy sie wynikiem negatywnym, zgodnie
Z punktem 4.4 Procedury, Kierownik wtasciwy ds. compliance przekazuje informacje zwrotng
Sygnaliscie zgodnie z rozdziatem 5 Procedury. W sytuacji gdy ocena prawdziwosci informaciji
zakonczy sie wynikiem pozytywnym, zgodnie z punktem 4.4 Procedury, Grupa weryfikacyjna
podejmuje dalsze Dziatania nastepcze.
Przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia obejmuje co naj-
mniej jedno z ponizszych dziatan:
1) ztozenie zawiadomienia do wtasciwych organéw o mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego;
2) rozwigzanie umowy z Osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) podjecie dziatah dyscyplinarnych jak pouczenie, naliczenie kary umownej itp. z
Osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie;
4) zlecenie dokonania zmian w procesie biznesowym osobie odpowiedzialnej za dany
obszar, w tym zmiane procedur i faktycznego postepowania;
5) zlecenie przejscia szkolenia z okreslonego obszaru przez Osobe, ktorej dotyczy
zgtoszenie lub innych cztonkdéw personelu;
6) natychmiastowe odebranie dostepéw do systeméw informatycznych, pomieszczen
i przedmiotéw nalezgcych lub zarzgdzanych przez Spotke;
7) inne dziatania, ktére Grupa Weryfikacyjna uzna za niezbedne, w zalezno$ci od

sprawy.
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4.12 Rejestr zgtoszen jest prowadzony przez Kierownika wasciwego ds. compliance. W Rejestrze

zgtoszen odnotowywane sg Zgltoszenia wewnetrzne otrzymane zgodnie z rozdziatem 3 Pro-
cedury.

5. Obowiazki informacyjne

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Za pomocg Narzedzia informatycznego automatycznie po otrzymaniu zgtoszenia przekazy-
wana jest informacja zwrotna, o ile udostepnione zostaty informacje pozwalajgce na przeka-
zanie informaciji, o nastepujgcej tresci:

,Dziekujemy za dokonanie zgtoszenia. Zgtoszenie zostato skierowane do
wtasciwej/wych osoby/0sob w celu oceny zgodnosci formalnej oraz oceny prawdziwo$ci
zawartych informaciji.

W przypadku jesli zgtoszenie nie spetnia wymagan formalnych {j. nie dotyczy katalogu
naruszen prawa ujetych w procedurze, to pozostanie bez rozpatrzenia.

W ciggu 3 miesiecy poinformujemy Cie, o poczynionych ustaleniach i podjetych
dziataniach.

Administratorem danych osobowych jest Trakcja S. A. Dane sg przetwarzane w celu
przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w linku.

Jesli zgtoszenie obejmuje wskazanie innej osoby, informujemy, ze osoba taka zostanie
poinformowana o zgtoszeniu bez wskazywania Twoich danych chyba, ze wyrazisz zgode
na ujawnienie danych lub ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto mozemy ujawni¢ dane jesli zgtoszenie nie obejmuje informacji o naruszeniu
prawa zgodnie z procedurg lub jesli nie miates uzasadnionej podstawy sgdzic, ze
informacja bedgca przedmiotem zgfoszenia jest prawdziwa.”

Jesli zgodnie z punktem 4.2 Grupa weryfikacyjna uzna, ze zgtoszenie nie spetnia wymagan
formalnych lub zgodnie z punktem 4.10 nie zawiera prawdziwych informacji Grupa weryfika-
cyjna informuje o tym Sygnaliste.

Jesli zgodnie z punktem 4.10 Grupa weryfikacyjna uzna, ze zgtoszenie zawiera prawdziwe
informacje Grupa weryfikacyjna informuje Sygnaliste o dalszych dziataniach nastepczych.
Informacje z punktu 5.2 i 5.3 sg przekazywane w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w punkcie 5.1

Jesli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, w szczegdlnosci jesli dokonat zgtoszenia ano-
nimowo, to obowigzki informacyjne opisane w rozdziale 5 Procedury nie majg zastosowania.

6. Dane osobowe

6.1

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach zgtoszen jest Trakcja S.A.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
6.13

6.14

6.15
6.16

Z administratorem mozna skontaktowac sie listownie na adres siedziby lub na adres email:
recepcja@grupatrakcja.com

W Trakcja S.A. zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych (I0D). Z IOD mozna sie skon-
taktowaé na adres e-mail: iod@grupatrakcja.com lub listownie na adres siedziby.

Dane osobowe Sygnalisty, Osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie oraz Osoby pomagajgcej w do-
konaniu Zgtoszenia wewnetrznego i Osoby powigzanej z Sygnalistg sg przetwarzane w celu
przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia w zwigzku z obowigzkiem prawnym (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) wynikajgcym z Ustawy o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe Osoby dokonujgcej zgtoszenie sg przetwarzane w zwigzku z prawnie uza-
sadnionym interesem administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajgcym na dbaniu o prze-
strzeganie prawa, norm etycznych i standardow przyjetych w Spétce.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy. Jesli
nie jest mozliwe techniczne usuniecie takich danych osobowych, w szczegdlnosci jesli mo-
gtoby to wplywacé na integralnos¢ formy zgtoszenia, to punktu 6.6 sie nie stosuje.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie tozsamo$ci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty mogg podlegaé ujawnieniu gdy ujawnienie jest koniecznym i pro-
porcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowaw-
czymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego lub podije-
ciem Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdorym podjeto Dziatania nastep-
cze lub zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego, ktére zo-
stato zakwalifikowane jako Zgtoszenie inne sg przechowywane do przedawnienia roszczen
cywilnoprawnych lub przedawnienia czynu zabronionego, w zaleznosci od zgtoszenia, a
takze zgodnie z punktem 6.9 w zakresie danych przetwarzanych w Rejestrze zgtoszen.
Dostep do danych osobowych mogg mie¢: zaufane podmioty Swiadczgce ustugi IT, a takze
jesli bedzie tego wymagac sytuacja, to firmy konsultingowe oraz kancelarie prawne $wiad-
czace ustugi dla Spdtki, a takze organy publiczne.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do prawo zadania dostepu do nich,
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Jak jednak wskazuje organ, zanim ztozy sie skarge nalezy
najpierw skorzysta¢ z uprawnieh przystugujgcych podmiotowi danych. Mozesz to zrobi¢ pi-
szac na iod@grupatrakcja.com.

Dane nie bedg podlegac profilowaniu, w tym zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Przed przekazaniem informacji o Zgtoszeniu wewnetrznym lub Zgtoszeniu innym, jakiemu-
kolwiek podmiotowi, nawet jesli prawo na to zezwala, osoba ujawniajgca dane osobowe
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dokonuje analizy czy niezbedne jest przekazanie danych osobowych. Jesli nie, to przekazy-
wane informacje majg zawiera¢ jak najmniej informaciji, kiére mogtby pozwoli¢ na poznanie
tozsamosci jakiejkolwiek osoby tj. Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy zgtoszenie itp.

7. Zakaz dziatan odwetowych

7.1 Spétka zakazuje podejmowania wobec Sygnalisty dziatah odwetowych oraz préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
7.2 Dziatania odwetowe polegajg w szczegoélnosci na:

7.3
7.4

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieo-
kreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieo-
kredlony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sy-
gnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach pod-
noszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozu-
mienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dziatania odwetowe uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone 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
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stanowi¢ podstawy Dziatanh odwetowych ani proby lub grozby zastosowania Dziatan odwe-
towych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2)  natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie upraw-
nienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7.5 Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w dokonaniu
Zgtoszenia wewnetrznego oraz Osoby powigzanej z Sygnalista.

7.6 Przed podjeciem czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 7.2 ppkt 1)-12) oraz ppkt 17) i 18),
wobec pracownika, kandydata do pracy, Dyrektor Biura Zasobow Ludzkich weryfikuje czy
pracownik lub kandydat do pracy nie dokonywat Zgtoszenia wewnetrznego lub nie jest Osobg
pomagajgcg w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego lub Osobg powigzang z Sygnalistg. Je-
Sli tak, to Dyrektor Biura Zasobow Ludzkich przeprowadza analize celem sprawdzenia czy
okreslone dziatanie nie stanowi Dziatania odwetowego. W tym zakresie Dyrektor Biura Za-
sobow Ludzkich moze positkowaé sie wsparciem Kierownika wtasciwego ds. compliance.
Jesli Dyrektor Biura Zasobdéw Ludzkich uzna, ze okreslone dziatanie stanowi Dziatanie od-
wetowe, to nie dopuszcza do niego i powiadamia o sytuacji Zarzad. Jesli uzna, ze okreslone
dziatanie nie stanowi Dziatania odwetowego, to archiwizuje analize w formie dokumentowe;j
oraz zezwala na przeprowadzenie czynnosci.

7.7 Przed podjeciem czynnosci, o ktérych mowa w punkcie 7.4, wobec osoby innej niz pracow-
nik, Kierownik wtasciwy ds. compliance weryfikuje czy osoba nie dokonata Zgtoszenia we-
wnetrznego lub nie jest Osobg pomagajacg w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego oraz
Osobg powigzang z Sygnalistg. Jesli tak, to Kierownik wiasciwy ds. compliance przeprowa-
dza analize celem sprawdzenia czy okreslone dziatanie nie stanowi Dziatania odwetowego.
Jesli Kierownik wtasciwy ds. compliance uzna, ze okreslone dziatanie stanowi Dziatanie od-
wetowe to nie dopuszcza do niego i powiadamia o sytuacji Zarzad. Jesli uzna, ze okreslone
dziatanie nie stanowi Dziatania odwetowego, to archiwizuje analize w formie dokumentowej
oraz zezwala na przeprowadzenie czynnosci.

7.8 Kazdy pracownik lub inna osoba wykonujgca dziatania w imieniu lub na rzecz Spétki moze
odmowi¢ wykonania okreslonej czynnosci jesli uzna je za Dziatania odwetowe. W takiej sy-
tuacji osoba taka odmawia wykonania czynnosci. Niezwiocznie ale nie pdzniej niz w terminie
3 dni osoba taka przekazuje odmowe wykonania czynnosci w formie pisemnej lub dokumen-
towej wraz z uzasadnieniem.

7.9 W przypadku odmowy wykonania czynnosci, o ktérej mowa w punkcie 7.8, taka odmowa jest
raportowana do Dyrektora Biura Zasobdw Ludzkich.

8. Zgtoszenia zewnetrzne

8.1 Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

8.2 Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny lub jednostke organizacyjng Unii Europejskie;.

8.3 Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakre-
sie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te
organy.
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8.4 Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia zewnetrznego korzysta z ochrony zgodnie z Procedurg
zgtoszen wewnetrznych.

9. Przeglad procedury

9.1. Procedura podlega przeglgdowi przez Kierownika wtasciwego ds. compliance w ciggu roku
od wejscia w zycie lub czeéciej, o ile zajdzie taka konieczno$¢.

9.2. Poterminie z punktu 9.1 Kierownik wtasciwy ds. compliance dokonuje przegladu o ile zajdzie
taka koniecznosc¢.
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Zatgcznik nr 1 — wzér protokotu

Protokét ztozenia ustnych wyjasnien/zawiadomienia

Imie i nazwisko osoby | Data Miejsce Imie i nazwisko  osoby
sporzgdzajgce;j: sporzgdzenia: sporzadzenia: sktadajgcej
wyjasnienie/zawiadomienie:

Zastrzezenia: [ ] mam zastrzezenia [] nie mam zastrzezen
W przypadku zaznaczenia, ze sg zastrzezenia do protokotu, prosze je okresli¢:

Podpis osoby sporzadzajgce;: Podpis osoby sktadajgcej
wyjasnienia/zawiadomienie lub wskazanie powodu
odmowy zfozenia podpisu:

Administratorem danych osobowych jest Trakcja S. A. Dane sg przetwarzane w celu przyjeciu i rozpatrzeniu
zgtoszenia. Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyskac¢ od osoby sporzgdzajgcej
protokot.
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Zatgcznik nr 2 — notatka

Notatka

Imie i nazwisko osoby | Data sporzadzenia: | Miejsce Czynnos¢ z  jakiej
sporzgdzajgce;j: sporzgdzenia: sporzgdzono notatke:
1 [0 = 1=

Podpis osoby sporzadzajgce;:
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