PROCEDURA ZGELASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI I PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH
w

Clear Finance Sp. z o.0.

§1.

1. Celem procedury jest ustalenie wewnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z art. 24 ustawy dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow — zwanej dalej ,,ustawg”

2. Wewngtrzna procedura - dalej jako ,,Procedura” okresla w szczegodlnoscei:

a)
b)
©)

zasady zglaszania naruszen prawa

proces rozpatrywania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych

zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania tajemnicy tozsamos$ci 0sob
dokonujacych zgtoszen.

§ 2.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Spolce — rozumie si¢ przez to Clear Finance Sp. z 0.0.;

2. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe, o ktoérej mowa w art. 4 Ustawy

3. Naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejScie prawa, dotyczace:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
1)
m)
n)
0)

p)
Q)

r)
s)

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a) - p);
przestepstw lub wykroczen;

obowigzujacych w Spotce regulacji wewnetrznych i standardow etycznych.

4. Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spolce
informacji o naruszeniu prawa — dalej jako ,,zgloszenie”



L.

i

—_—

Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, o ktorych mowa w art. 12 Ustawy, w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnali$cie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

§3.

Osobami upowaznionymi w Spotce do:

a) przyjmowania zgloszen wewnetrznych

b) do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego
idalsza komunikacje =z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie sygnalicie informacji zwrotnej, sa:
- Iwona Czeszynska — Prezes Zarzadu
- Katarzyna Lukawska — Cztonek Zarzadu

dalej jako Osoby Upowaznione.

Osoby Upowaznione dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Spotki

§ 4.

Zgloszenia moga by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujacych kanatow:
a) zapomocg poczty elektronicznej na adres : biuro@clearfinance.com.pl
b) poczta tradycyjng na adres: Iwona Czeszynska lub Katarzyna Lukawska, Clear Finance Sp. z
0.0., 61-555 Poznan ul. Droga D¢binska 13/9, z dopiskiem na kopercie ,,do rak whasnych”
c) ustnie - na wniosek sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania z Osoba Upowazniong
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Spoétke od sygnalisty
stosownego wniosku.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1 ust. c) zgloszenie jest za zgoda sygnalisty

dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Osobe
Upowazniong

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania,
o ktorym mowa w ust. 2 przez jego podpisanie.

§5.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:
a) jawny, gdy sygnalista zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgloszenia;
b) poufny, gdy sygnalista nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;
¢) anonimowy, gdy nie mozna zidentyfikowa¢ danych osobowych sygnalisty.

Zgloszenie moze zosta¢ ztozone z wykorzystaniem formularza okre§lonego w zal. nr 1 do
Procedury.

Zgloszenie powinno zawiera¢ jasne i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz powinno

zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,



b) opis konkretnej sytuacji Iub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa,

¢) wskazanie podmiotu, ktoérego dotyczy zgloszenie,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa, wskazanie dowodow i informacji,
jakimi dysponuje Sygnalista,

e) wskazanie sposobu kontaktu zwrotnego

Zgltoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego skladania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio
(tzw. zgloszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci lub pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W przypadku $wiadomego ztozenia falszywego zgloszenia zglaszajacy moze zostaé ponadto
pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w kodeksie pracy oraz w regulacjach
szczegolnych, w tym w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Spotce. Zachowanie takie
moze by¢ zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych
lub os6b wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

§ 6.

Sygnalista w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia przez Spotke otrzymuje potwierdzenie
przyjecia zgloszenia, na adres do kontaktu przekazany przez Sygnalistg, chyba ze Sygnalista nie
wskazat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Osoba Upowazniona moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji,
gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastgpczych Osoba Upowazniona rozpoznaje
zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwtoki.

Nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢gcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
otrzymania zgloszenia przez Spotke, przekazywana jest Sygnaliscie informacja zwrotna, tj.
informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych oraz powodow takich
dziatan. Informacja zwrotna nie jest przekazywana, jesli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

W przypadku zgloszenia zasadnego, Osoba Upowazniona moze wydaé¢ rekomendacje w celu
podjecia stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktora
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie
1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przysztosci

§7.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia
jest zakazane.

Sygnalista, ktoéry doswiadczyt dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ Osob¢ Upowazniong
o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza zgloszenia potwierdzi jego zasadno$é¢, Spotka podejmuje
odpowiednie dzialania majace na celu ochrone sygnalisty.



Jakiekolwiek dziatania odwetowe, o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie zasad
niniejszej Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cig porzadkows lub rozwigzaniem
umowy 1aczacej osob¢ dokonujaca dziatan odwetowych z pracodawca, a takze rodzié
odpowiedzialno$¢ przewidziang na gruncie obowigzujacego prawa.

§8.

Kazde zgloszenie przekazane w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze, wraz z danymi
dotyczacymi sygnalisty lub danymi moggcymi umozliwi¢ jego identyfikacje, ma charakter
poufny.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postgpowaniem dotyczacym
zgloszen naruszen przepisow prawa oraz ochrony osob zglaszajacych jest Spotka.

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia oraz
podjecia dzialan nastgpczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania
zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunig¢cie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Osoba Upowazniona jest zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywata te czynnosci.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
beda ujawniane podmiotom, ktoérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani pracownikom
1 wspolpracownikom podmiotu.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w konteks$cie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Osobg Upowazniong. Osoba
Upowazniona zobowigzania jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong sygnalisty.

Tozsamos$¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.



§9.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania wyjasniajacego. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiadaja Osoby
Upowaznione.

Rejestr zgloszen zawiera co najmnie;j:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) datg zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania

nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10.

Zgltoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich Iub
organu publicznego z pomini¢ciem niniejszej Procedury.

Procedury zgtoszen zewngtrznych sg ustalane przez organy wskazane w ust. 1 i dostgpne na ich
stronach internetowych.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem

niniejszej Procedury nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

§11.
Za adekwatno$c¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Osoba Upowazniona.

Ocena adekwatnosci i skuteczno$ci Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz
raz na 12 miesigcy.

Osoba Upowazniona odpowiedzialna jest za zapoznanie wszystkich podleglych sobie o0séb
wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogloszenia.



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen.
Wzér zgloszenia

1. Imie i nazwisko

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania

informacji o nieprawidtowosciach

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do
wystapienia nieprawidtowosci

7. Wskazanie ewentualnych dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,

ktore moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci

Oswiadczam, ze przedmiotowe zgtoszenie sktadane jest w dobrej wierze i jestem
swiadoma/swiadomy moiliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

(data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)



