Zatacznik do Uchwata Zarzadu nr 1 z dnia 25.09.2024

P-02-OAS Procedura zgtoszen wewnetrznych w Stefczyk Finanse S.A.

1. CEL
Wypetnienie obowigzkdw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca
2024r.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES DOKUMENTU

Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej Procedury jest dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb 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.

Sygnalistg w rozumieniu niniejszej Procedury moze zosta¢ osoba fizyczna, ktéra

zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracg, w tym :

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik (osoby fizyczne);

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta, wolontariusz, praktykant;

10) osoba, ktora przestata juz Swiadczy¢ prace;

11) kandydat do pracy.
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3. TERMINOLOGIA
SF SA — Stefczyk Finanse S.A., przy ul. Legionéw 126-128, wpisana do Krajowego
Rejestru Sgdowego w Sadzie Rejonowym Gdansk — Pétnoc w Gdansku, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS 0000677966, kapitat
zaktadowy: 417.273.120,00 zt (wptacony w catosci), NIP: 58622730 23, REGON:
221516706 ;
Procedura — niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych w Stefczyk Finanse S.A.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, w zakresie wskazanym w pkt. 2 Procedury;
Osoba odpowiedzialna —Zespdét ds. Sygnalistéw czyli wewnetrzna jednostka
organizacyjna w SF SA upowazniona przez Zarzad SF SA do przyjmowania Zgtoszen, ich
weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajacego, podejmowania
i koordynowania dziatan nastepczych;
Koordynator ds. Zgtoszen — Magdalena Stepien - cztonek Zespotu ds. Sygnalistow
upowazniony przez Zarzad SF SA do koordynowania procesu przyjmowania Zgtoszen
219, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i koordynowania
dziatan nastepczych,
Sygnalista — osoba zgtaszajgca naruszenie lub potencjalne naruszenie przepiséw;
Zgtoszenie/Zgloszenie wewnetrzne - zgtoszenie dotyczgce naruszenia lub
potencjalnego naruszenia prawa dokonane na zasadach i w formie przewidzianej
w Procedurze,
Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego.
Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.
Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem Zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych.
Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania,
w kontekscie zwigzanym z pracg, spowodowane Zgtoszeniem i naruszajgce lub mogace
narusza¢ prawa Sygnalisty, wyrzadzajgce lub moggce wyrzadzaé mu szkode.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.
Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc Sygnaliscie.
Osoba powiagzana z Sygnalistg — wspoétpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty, ktéry
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

4. OPIS POSTEPOWANIA
4.1. Zgtaszanie wewnetrzne, Zgtoszenia anonimowe, odbieranie Zgtoszen
Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie. W celu dokonania Zgtoszenia nalezy
skorzystac z jednego z kanatéw zgtoszeniowych wymienionych ponizej:
4.1.1. Zgtoszenie e-mailowe:
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

zgtoszenia  dokonuje  sie, wysytajgc  wiadomos¢ na adres e-mail:
sygnalisci@kasystefczyka.pl
tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli Osobie odpowiedzialnej na kontakt z sygnalista.
Zgtoszenie listowne:
a. zgtoszenia dokonuje sie, wysytajac list na adres: ul. Legiondéw 126-128 81-472
Gdynia

b. list nalezy zaadresowac bezposrednio do: Zespdt ds. Sygnalistow. ,Do rgk
wtasnych. Nie otwierac”,

c. tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli na kontakt z Sygnalista.

Spotkanie bezposrednie:

a. Sygnalista moze ztozy¢ wniosek za posrednictwem kanatéw wymienionych w
pkt.4.1.1i4.1.2 oraz osobiscie za posrednictwem Koordynatora ds. Zgtoszen w
godzinach jego pracy: 8-16, Gdynia, ul. Legionéw 126-128, o spotkanie
bezposrednie z Osobg odpowiedzialng,

b. wniosek nalezy skierowa¢ do Osoby odpowiedzialnej,

c. spotkanie zostanie zorganizowane nie podzniej niz 14 dni od otrzymania
whniosku,

d. nawyrazng prosbe Sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy
i koniecznos¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zostaé
zorganizowane poza siedzibg SF SA,

e. spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w
formie protokotu odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

f. Sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokdt
poprzez ztozenie podpisu.

Dodatkowo udostepniona jest skrzynka do sktadania Zgtoszert anonimowych w formie
papierowej. Skrzynka zlokalizowana jest na bramie parkingu przy ul. Legionéw 126-
128 w Gdyni i nie jest objeta monitoringiem.

Zgtoszenia anonimowe bedg traktowane w taki sam sposdb jak Zgtoszenia jawne.
Wszystkie zasady i reguty dotyczace postepowania ze Zgtoszeniamii ochrony Sygnalisty
okreslone w tej Procedurze obowigzujg rowniez w przypadku Zgtoszern anonimowych.
Zaleca sie korzystanie ze Zgtoszer anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy
Sygnalista ma uzasadnione obawy, ze jego Zgtoszenie moze wigzac sie z probami
dziatan odwetowych.

SF SA zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych
w przypadku, gdy tres¢ Zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do
przeprowadzenia weryfikacji Zgtoszenia, a kontakt ze zgtaszajgcym bedzie niemozliwy.
Zgtoszenia anonimowe mogg by¢ inicjowane w sposdb inny niz wskazany w pkt 4.1.4,
z wykorzystaniem dowolnych kanatéw dostepu wymienionych w Procedurze, ktére
gwarantujg zachowanie anonimowosci.
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4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.2,
4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Osoba odpowiedzialna prowadzi rejestr Zgtoszen (zatgcznik do procedury P02-OAS-Z1
Rejestr Zgtoszen), w ktérym opisywane sg wszystkie przypadki dokonywania zgtoszen
wewnetrznych.

Wskazany w pkt. 4.1.9. powyzej rejestr prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w pkt. 4.3. niniejszej Procedury.

Rejestr Zgtoszen zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Zakaz dziatan odwetowych i Srodki ochrony Sygnalisty

Ztozenie przez Sygnaliste zgtoszenia, nie moze stanowié przyczyny zastosowania wobec
niego konsekwencji o charakterze odwetowym czy dyskryminujgcym lub innych
przejawdw niesprawiedliwego traktowania ani préby lub grozby takich dziatan.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze od chwili dokonania
Zgtoszenia, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem Zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony 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;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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4.2.4.

4.2.5.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.4.
4.4.1.

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztos$ci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez Osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista.

W razie powziecia przez Zarzad SF SA informacji o jakichkolwiek przejawach dziatan
odwetowych podjetych w zwigzku z zasygnalizowaniem nieprawidtowosci, podejmuje
on wszelkie dziatania, jakie uzna za zasadne, majace na celu zapobieganie dziataniom
odwetowym oraz wsparcie Sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych

SF SA po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba
ze Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie
zgtasza nieprawde.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania
informacji o zrdodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza
nieprawde.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

Zapisow punktu 4.3.5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sgdowo-
administracyjnych.

Rodzaj i charakter dziatan nastepczych podejmowanych po odebraniu Zgtoszenia

w przypadku kazdego Zgtoszenia, Osoba odpowiedzialna,
podejmuje czynnosci zmierzajgce do rzetelnego wyjasnienia sprawy.
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4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

O ile prawidtowa weryfikacja Zgtoszenia tego wymaga Koordynator ds. Zgtoszen
zwraca sie ze stosownym whnioskiem do innych jednostek organizacyjnych SF, ktére
zobowigzane sg do wspdtpracy z Osobg odpowiedzialng.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg byé dopuszczone wytfacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Zarzgdu SF SA.

Osoba odpowiedzialna (osoby upowaznione przez Zarzgd SF SA- Zesp6t ds. Zgtoszen )
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszed wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

SF SA gwarantuje, ze niniejsza Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Etapy postepowania po otrzymaniu Zgtoszenia:

1) rejestracja Zgtoszenia w rejestrze Zgtoszen;

2) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia
Osoba odpowiedzialna potwierdza Sygnaliscie fakt przyjecia Zgtoszenia;

3) weryfikacja Zgtoszenia:

4) uznanie Zgtoszenia za zasadne oraz poinformowanie Sygnalisty o kolejnych
etapach postepowania,

5) uznanie Zgtoszenia za niezasadne Ilub niezgodne 1z procedurg wraz
z uzasadnieniem (informacja zwrotna do Sygnalisty);.

6) zapoznanie Sygnalisty z klauzulg informacyjng i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujgcych przepisow

7) postepowanie wyjasniajgce — czynnosci w ramach tego postepowania beda
podejmowane adekwatnie do danej sytuacji. Mogg zawierad takie elementy jak
zbieranie dowodow czy przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych;

8) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy Koordynator ds. zgtoszen przekaze
Sygnaliscie informacje zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz
powodach takich dziatan;

9) zakonczenie sprawy w rejestrze Zgtoszen. Dokonywanie wpiséw w Rejestrze
Zgtoszen w terminach okreslonych ustawowo.

10) Przekazanie do Zarzagdu Raportu/protokotu koricowego z postepowania.

Zgtoszenia zewnetrzne
Niezaleznie od mozliwosci sktadania Zgtoszern wewnetrznych Sygnalisci majg mozliwosé
dokonania Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego Zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organéw,
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c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4.5.3. Szczegétowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania Zgtoszen
zewnetrznych znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéow.

4.6. Zmiana procedury
Zmiany niniejszej Procedury wymagajg podjecia uchwaty Zarzadu SF SA.
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