ZALACZNIK NR 4 DO KODEKSU ETYKI W SPOLCE

PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI W ZAKRESIE ZGODNOSCI

Definicje
NIEPRAWIDLOWOSCI W ZAKRESIE ZGODNO-
$c1 — nieprawidtowosci okreslone w pkt. 5
Kodeksu Etyki
ZGLASZAJACY — osoba, ktora zgtasza nie-
prawidtowo$¢ w zakresie zgodnosci
ODBIORCA — wlasciwa osoba otrzymujgca
zgtoszenie dotyczace nieprawidtowosci
w zakresie zgodnosci

Zasady

1. Kazdy pracownik lub spotka stowarzyszo-
na ma obowigzek zgtosi¢ nieprawidtowosé
w zakresie zgodnosci.

2. Zgtoszona nieprawidtowo$¢ powinna wyni-
kac¢ z wiedzy Zgtaszajgcego o konkretnym
zachowaniu i nie moze by¢ dokonana w ztej
wierze lub w celu zaszkodzenia komukol-
wiek.

3. Dane osobowe Zgtaszajgcego i 0séb wymie-
nionych w zgtoszeniu sg objete tajemnica.
Zostang one ujawnione tylko wtedy, gdy
wystgpig o nie organy S$cigania lub bedg
niezbedne do podjecia dziatan prawnych.
Jednakze, w przypadku, gdy zgtoszenie
anonimowe jest uzasadnione, nie zostanie
odrzucone.

4. Zgtaszajgcy nie powinien samodzielnie zbie-
ra¢ dowodow.

5. Zgtaszanie nieprawidtowosci w zakresie
zgodnosci nie bedzie stanowito podstawy do
zmiany warunkéw zatrudnienia lub rozwia-
zania umowy o prace.

Dotyczy to rowniez umoéw o wspotpracy i innych
umoéw handlowych zawartych z kontrahentami.

System zgtaszania

1. Nieprawidtowo$ci w zakresie zgodnosci
powinny by¢ zgtaszane pracownikowi
ds. etyki lub dyrektorowi dziatu prawnego.
Jezeli osoby petnigce te funkcje mogtyby
by¢ zaangazowane w nieprawidtowosci,
zgtoszenie powinno zosta¢ przekazane —
w zaleznosci od okolicznosci — zarzadowi
lub radzie nadzorcze;.

2. Zgtoszenie nalezy sporzgdzi¢ w formie
pisemnej, wysylajgc wiadomosé e-mail na
adresy e-mail okre$lone ponizej lub bezpo-
Srednio do wilasciwej osoby (bezposrednia
rozmowa).

E-maile:

Pracownik ds. etyki: kodeksetyki@rekeep.pl
Dyrektor Dziatu Prawnego: prawny@rekeep.pl
Zarzad: zarzgd@rekeep.pl

Rada Nadzorcza: radanadzorcza@rekeep.pl
Ogolny adres do zgtaszania nieprawidtowosci:
kodeksetyki@rekeep.pl
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Zgtaszajgcy powinien w miare mozliwosci podac nastepujgce informacje
przy zgtaszaniu nieprawidtowosci w zakresie zgodnosci:

a. Osoby, ktore:

[ ] moga mie¢ zwiazek z nieprawidtowoscig?

[ ] mogly by¢ swiadkiem nieprawidtowosci?

b. Czy Zgtaszajgcy rozmawiat o nieprawidtowosci?

c. Czy Zgtaszajacy byt bezposrednim swiadkiem nieprawidtowosci?

d. Co dokfadnie sie stato? Jakie zachowanie chciat zgtosi¢ Zgtaszajgcy?

e. Kiedy wystagpita nieprawidtowo$c¢?

f. Gdzie wystgpita nieprawidtowos$¢?

g. Czy nieprawidtowos¢ wystgpita jednorazowo czy wielokrotnie?

h. Jaka byta reakcja Zgtaszajacego lub innych osdb na nieprawidtowo$c¢?

i. Czy posiada Pan/Pani jakiekolwiek dowody na istnienie nieprawidtowosci?

j- Co jeszcze powinien wiedzie¢ Odbiorca? Czy, Pana zdaniem, istniejg inne informacje/waz-

ne elementy, zwigzane z nieprawidtowoscig?

k. Jakie sg oczekiwania Zgtaszajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem?

|. W jakim charakterze sktada Pan/Pani to zgtoszenie?

osoba w spotce
podmiot wspotpracujacy
pokrzywdzony

konkurent

oo

inne.

. Odbiorca powinien potwierdzi¢ otrzymanie
zgtoszenia i udokumentowac¢ go. Jezeli
w zgtoszeniu wymienia sie kilka nieprawi-
dtowosci w zakresie zgodnosci, ich odbiér
powinien zosta¢ potwierdzony oddzielnie.

. Odbiorca powinien zapyta¢ zgtaszajacego,
w jaki sposob mozna sie z nim skontaktowac,
aby przekaza¢ mu informacje zwrotne, czy
dochodzenie zostanie przeprowadzone, czy
tez nie lub zadac kilka dodatkowych pytan.

. Odbiorca powinien niezwiocznie przystagpi¢ do
wstepnej oceny zgtoszonej nieprawidtowosci.

6. Odbiorca powinien poinformowac¢ Zgtasza-

jacego o decyzji w sprawie dochodzenia
w terminie 14 dni od daty zgtoszenia. Jezeli
Odbiorca zdecyduje sie nie prowadzi¢ do-
chodzenia, nalezy udzieli¢ Zgtaszajgcemu
wyjasnienia, dlaczego tak sie stafo.

. Dochodzenie wewnetrzne jest prowadzone

zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodek-
sie Etyki. Spotka moze przyja¢ bardziej
szczego6towg polityke dotyczacg dochodzen
wewnetrznych.
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