PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPOLCE MKF-PL

(,Procedura”)

Spotka MKF-PL sp. z 0.0. z siedzibg w Macierzyszu (,,Spétka”), dziatajgca pod marka VIYAR, zapewnia w

ramach prowadzonej dziatalnosci przestrzeganie przepiséw prawa, norm i standardéw etycznych, a

takze dobrych obyczajéw izasad wspotzycia spotecznego. Spdtka wspiera zachowania oparte na

uczciwosci i odpowiedzialnosci oraz na poszanowaniu praw cztowieka i pracownika.

Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny Spétki, ustalony na podstawie Ustawy (zdefiniowanej

ponizej) i uzgodniony z przedstawicielami oséb zatrudnionych w Spétce. Procedura nie wytgcza

stosowania postanowieri innych aktéw wewnetrznych, jak réwniez przepisdbw powszechnie

obowigzujacych.

1)

2)
3)

4)

5)

§1. Definicje

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;
Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;
Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa,
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegélnosci Pracownik, jak réwniez byty
Pracownik, kandydat do pracy, ktéry uzyskat informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub w trakcie negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, a takze: osoba $wiadczaca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
akcjonariusz lub wspélnik Spoétki, cztonek organu Spétki, osoba pracujgca pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcéw i dostawcow, stazysta oraz wolontariusz;
Zgtoszenie — przekazanie przez Sygnaliste informacji o Naruszeniu lub mozliwoéci jego
popetnienia, dokonywane wewnetrznie, tj. w ramach Spotki; wzor Zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr
1 do Procedury;
Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa w
zakresie okreslonym w art. 3 ust. 1 Ustawy, w tym naruszenia dotyczace:

a) zwalczania korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,



6)

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

f) ochrony Srodowiska,

g) zdrowia publicznego,

h) ochrony konsumentdw,

i) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

i) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posérednie dziatanie lub zaniechanie, podejmowane
wobec Sygnalisty na skutek dokonania Zgtoszenia, zgtoszenia zewngtrznego lub ujawnienia
publicznego, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ mu szkode.
W szczeglnosci za dziatania odwetowe uznawane s3: odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, wstrzymanie awansu albo
pominiecie przy awansowaniu, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych,
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, mobbing, dyskryminacja, zastraszanie oraz inne dziatania,
o ktorych mowa w art. 12 Ustawy;
Petnomocnik - osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen i do podejmowania w zwigzku z
nimi dziatan nastepczych;
Pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy oraz pracownik tymczasowy w
rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;
Rejestr Zgtoszerh — dokument, w ktérym odnotowywane sg Zgtoszenia, przebieg postepowania
wyjasniajagcego oraz dziatania nastepcze; wzér Rejestru Zgtoszer stanowi Zatgcznik nr 2 do

Procedury;

10) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0s6b 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);

11) Zgtoszenie anonimowe — Zgtoszenie dokonane w sposéb uniemozliwiajacy ustalenie tozsamosci

osoby, ktéra dokonata Zgtoszenia.

§2. Zakres stosowania Procedury

Procedura okreéla zasady korzystania przez Sygnalistéw z niezaleznych kanatéw do dokonywania
Zgtoszen, tryb postepowania ze Zgtoszeniami oraz zasady ochrony Sygnalistow.

Procedura ma stuzy¢ w szczegolnosci:

a) ujawnianiu Naruszen i zapobieganiu negatywnym skutkom Naruszer;

b) tagodzeniu skutkdw prawnych i finansowych w przypadku wykrycia Naruszenia;



¢) umacnianiu wizerunku Spéftki jako podmiotu dziatajagcego w spos6b transparentny oraz
zgodny z zasadami etyki.

Ze wzgledu na profil dziatalnosci Spétki czynnikami ryzyka, ktdre mogg sprzyja¢ wystgpieniu

Naruszenia, s3: mozliwo$¢ naruszenia zasad ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz

mozliwosé zachowan korupcyjnych.

Procedure stosuje sie¢ odpowiednio wzgledem osoby pomagajgcej Sygnaliscie w dokonaniu

Zgtoszenia oraz wzgledem osoby powigzanej z Sygnalista, jesli os6b tych moga dotyczy¢ Dziatania

odwetowe.

Sygnalista, kt6ry dokonuje Zgtoszenia w ztej wierze, w szczegéInosci w celu umysinego szkodzenia

innej osobie, lub ktéry Swiadomie przedstawia w Zgtoszeniu informacje nieprawdziwe lub majace

na celu wprowadzenie w btad, nie podlega ochronie przewidzianej Ustawa. Taki Sygnalista moze

podlega¢ odpowiedzialnoéci przewidzianej w Ustawie, w Kodeksie pracy lub odpowiednio

w Regulaminie pracy.

Procedura nie wytgcza stosowania postanowien innych aktéw wewnetrznych Spétki w zakresie

informowania o naruszeniach w nich okreslonych, jednak zgtoszenie oparte na tej samej

podstawie faktycznej i prawnej oraz dotyczace tych samych oséb, moze by¢ realizowane tylko na

podstawie jednej procedury wybranej przez Sygnaliste.

§3. Sposoby dokonywania Zgfoszen

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia w jeden z nastepujgcych sposobdw:

a) poprzez specjalng skrzynke mailowg na adres: sygnalista.viyar@gmail.com:;

b) telefonicznie pod numerem: +48 538 288 485;

¢) w korespondencji listownej skierowanej do Petnomocnika na adres Spétki z dopiskiem
~Zgtoszenie naruszenia prawa — do rqk wtasnych Petnomocnika”; Sygnalista moze postuzyé sie
wzorem Zgtoszenia stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

z Petnomocnikiem, ktére powinno zosta¢ zorganizowane w terminie 14 dni od dnia ztozenia

takiego wniosku.

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

a) jawny — wéwczas ujawnienie tozsamosci Sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznej
zgody wyrazonej w Zgtoszeniu lub poprzez zaznaczenie okienka ,tak” w pkt 10 wzoru

Zgtoszenia, albo



b) poufny - w przypadku takiego Zgtoszenia Spotka zapewnia poufno$¢ danych Sygnalisty, przez
co rozumie sie nieujawnianie osobom nieupowaznionym informacji, na podstawie ktérych
mozliwe bytoby zidentyfikowanie - bezposrednio lub posrednio - tozsamoséci Sygnalisty.

Z zastrzezeniem ust. 5 ponizej Sygnalista powinien poda¢ w Zgtoszeniu nastepujace informacje:

a) swoje imie i nazwisko, stanowisko;

b) dane kontaktowe; celem skutecznego rozpatrzenia Zgtoszenia nalezy podac co najmniejadres
pocztowy do korespondencji albo adres mailowy, albo numer telefonu;

c) wskazanie preferowanego przez Sygnaliste sposobu otrzymania informacji zwrotnej;

d) dane osoby/oséb, ktérej/ktérych dotyczy Naruszenie - imig, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

e) opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;

f) wskazanie, jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa zostaty wedtug Sygnalisty naruszone;

g) informacje, czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

W przypadku braku mozliwosci podania informacji, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej, Sygnalista

dokonuje Zgtoszenia z wykorzystaniem tych informacji, jakie posiada. Postgpowanie wyjasniajgce

bedzie prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnych informaciji, o ile w

wyniku analizy tych informacji zostang one uznane za wystarczajgce do rozpoczegcia postgpowania

wyjasniajgcego.

Tryb dokonywania Zgtoszeri okreslony w Procedurze nie moze by¢ wykorzystywany do

informowania o sprawach dotyczacych zycia prywatnego innych oséb oraz o sporach i konfliktach

pomiedzy Pracownikami lub osobami zatrudnionymi w Spétce, chyba ze te spory lub konflikty
wiazg sie bezposrednio z dziatalnosciag Spotki i doprowadzity do Naruszenia albo sg jego skutkiem.

Tryb dokonywania Zgtoszen okreslony w Procedurze nie moze takze by¢ wykorzystywany w

sprawach indywidualnych dotyczgcych wytacznie praw i interesow Sygnalisty, a nie interesu

publicznego lub intereséw Spotki.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Ze za nadaniem

danemu Zgtoszeniu pierwszerstwa przemawiajg waga i charakter Naruszenia lub okolicznosci

wskazujace, iz tylko dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu dziatar nastepczych mozliwe bgdzie
zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu intereséw Spotki.

Zgloszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania, czynigc wzmianke w Rejestrze

.Zgtoszenie anonimowe - nie podlega rozpoznaniu.”



84. Petnomocnik

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen i za podejmowanie dziatan nastepczych jest

Petnomocnik, ktéry ma obowigzek dziatania w sposéb niezalezny i bezstronny.

Petnomocnikiem jest Vladyslav Fedorushchenko — HR Manager.

Petnomocnik jest odpowiedzialny w szczegdInosci za:

a) przyjmowanie Zgtoszen i ich rejestrowanie;

b) potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia;

c) weryfikacje informacji zawartych w Zgtoszeniu;

d) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych albo o
przyczynie nieprzekazania Zgfoszenia do dalszego rozpoznania;

e) zapewnienie Sygnaliscie niezbgdnej ochrony, w szczegélnosci poufnosci jego danych
osobowych;

f) prowadzenie Rejestru Zgtoszen i przechowywanie akt spraw dotyczacych Zgtoszer.

Dane kontaktowe Petnomocnika podaje sig do publicznej wiadomosci w siedzibie Spétki oraz na

stronach internetowych Spotki.

§5. Przyjmowanie Zgtoszen

Informacje wskazane w Zgtoszeniu sg sprawdzane i oceniane przez Petnomocnika z zachowaniem
zasad bezstronnosdci i obiektywizmu.

Zgtoszenie zostaje przyjete do dalszego rozpoznania, jezeli istniejg podstawy, by sadzi¢, ze zawarte
w Zgtoszeniu informacje na temat Naruszeri sa prawdziwe i s3 objete zakresem stosowania
Ustawy.

Od dnia dokonania Zgtoszenia Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi.
Stosowanie Dziatar odwetowych lub préby czy grozby ich zastosowania wobec Sygnalisty sg
niedozwolone.

Ochronie, o ktorej mowa w ust. 3, podlega takze osoba pomagajaca Sygnaliscie w dokonaniu
Zgtoszenia oraz osoby z nim powigzane.

Petnomocnik moze odmowic przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpoznania w szczegélnosci, gdy
Zgtoszenie:

a) narusza postanowienia §3 ust. 6 lub ust. 7 Procedury;

b) jest ze wzgleddw oczywistych niewiarygodne lub nie dotyczy naruszenia prawa;

c) z powodu braku wystarczajgcych informacji uniemozliwia wszczecie postepowania

wyjasniajgcego, a uzyskanie niezbednych informacji jest niemozliwe.



W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika, Zgtoszenie przyjmuje oraz rozpatruje

Vladimir Kozlov.

§6. Dziatania nastepcze — postepowanie wyjasniajgce

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik prowadzi postepowanie wyjasniajace i
jest odpowiedzialny za dalsza komunikacje z Sygnalista.

Postepowanie wyjasniajagce polega w szczegélnosci na weryfikacji Zgtoszenia, zebraniu
dodatkowych informacji oraz przekazaniu informacji zwrotnej Sygnaliscie.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem nalezytej starannosci, z poszanowaniem
godnosci i débr osobistych oséb, ktérych sprawa dotyczy. Nie pézniej niz w ciggu 7 dni od
wyplyniecia Zgtoszenia Petnomocnik potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia, chyba ze sposob
dokonania Zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalistg.

Przekazanie Sygnaliécie informacji zwrotnej o sposobie rozpatrzenia Zgtoszenia nastgpuje bez
zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o przyjeciu Zgtoszenia — 3 miesigcy od dnia, w
ktérym uptyneto 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Petnomocnik prowadzi postepowanie samodzielnie lub, jesli jest to konieczne, we wspodtpracy z
inng osobg, w szczegdlnoéci z kierownikiem danej jednostki lub komérki organizacyjnej, ktorej
dotyczy Zgtoszenie.

Pracownicy i inne osoby zatrudnione w Spotce sg zobowigzani do wspéfpracy z Petnomocnikiem
w zakresie niezbednym dla skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i dziatan
nastepczych, w szczegélnosci do udzielenia Petnomocnikowi informaciji oraz stawienia sig we
wskazanym przez Petnomocnika terminie i miejscu w celu wystuchania.

Osoba, ktérej zachowanie jest przedmiotem podejrzeri o popetnienie Naruszenia, nie moze
ponie$¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.
Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, s3 zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedziaty
sie w czasie prowadzonego postepowania, w szczegdlnosci danych osobowych Sygnalisty, chyba
7e przekazanie danych jest konieczne dla skutecznego przeprowadzenia postgpowania
wyjaéniajgcego. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakornczeniu postgpowania

wyjasniajgcego.



§7. Dziatania nastepcze — przeciwdziatanie Naruszeniom

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w razie potwierdzenia, ze doszto do

Naruszenia, Pefnomocnik sporzadza raport opisujgcy Naruszenie i przedktada go Zarzadowi Spotki;

w raporcie mogg sie znalez¢ wnioski dotyczace okreslonych dziatan w celu usuniecia skutkdw

Naruszenia lub zapobiegajacych Naruszeniom w przysztosci. Raport stanowi zatacznik do

Zgtoszenia zapisanego w Rejestrze Zgtoszen.

Wrazie stwierdzenia Naruszenia wewnetrznych przepisow obowigzujgcych w Spétce Petnomocnik

moze w szczegolnosci:

a) skierowa¢ do oséb odpowiedzialnych za dany obszar dziatalnoéci wnioski dotyczace
zaprzestania dziatan lub zaniechan, ktére doprowadzity do Naruszenia;

b) wskaza¢ czynnodci, jakie powinny zosta¢ podjete w celu usuniecia nieprawidtowosci i
naprawienia szkéd.

§8. Rejestr Zgtoszen

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest przez Petnomocnika w spos6b zgodny z przepisami o ochronie

danych osobowych, w szczegélnoséci z Politykg ochrony danych osobowych obowigzujacg w

Spéftce.

W Rejestrze Zgtoszen odnotowywane powinny by¢ wszystkie przypadki Zgtoszen bez wzgledu na

pozniejszy przebieg postepowania wyjasniajgcego.

W Rejestrze Zgtoszen nalezy odnotowac:

a) kolejny numer Zgtoszenia;

b) date dokonania Zgtoszenia;

¢) przedmiot Naruszenia, w tym wskazanie dokumentéw dostarczonych przez Sygnaliste;

d) dane osobowe Sygnalisty oraz adres do kontaktu;

e) niezbedne do identyfikacji dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych lub powdd, dla ktérego Zgtoszenie nie zostato
skierowane do dalszego rozpoznania;

g) date zakonczenia postepowania dotyczgcego Zgtoszenia.

Dostep do Rejestru Zgtoszen przystuguje cztonkom Zarzadu Spofki.

Dane osobowe w Rejestrze Zgtoszen przechowuje sie przez okres 3 lat od korica roku

kalendarzowego, w ktérym otrzymano Zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze

zainicjowane Zgtoszeniem.



§9. Ochrona danych osobowych

1. Spoétka jest administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu, w tym danych
osobowych Sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie.

2. Administrator przetwarza nastepujace dane osobowe: imig i nazwisko, stanowisko, adres
zamieszkania, adres email, nr telefonu.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w

ktédrym wptyneto Zgtoszenie albo zakoriczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem.

§10. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnaliscie przystuguje w kazdym przypadku prawo zgloszenia Naruszenia z pominigciem
Procedury (zgtoszenie zewnetrzne).

2. Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszenia prawa przyjmuje przede wszystkim Rzecznik Praw
Obywatelskich (RPO); w tym celu utworzony zostat Zespét do spraw Sygnalistéw. Szczegoty
dotyczace przyjmowania zgtoszehi zewnetrznych przez RPO dostepne sgna stronie:

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/przyimowanie-zgloszen-zewnetrznych-sygnalistow.

3. Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie w ramach zgtoszenia zewnetrznego takze do innych organéw
publicznych w tym do:

e Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw - przyjmujgcego zgtoszenia w
zakresie naruszen zasad ochrony konkurencji i konsumentéw;

e Policji - przyjmujacej zgtoszenia w zakresie przestepstw;

e Panstwowej Inspekcji Pracy — jezeli Sygnalista nie moze ustali¢ organu publicznego
wtasciwego do przyjecia Zgtoszenia;

e innych organéw, w tym instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej - przyjmujacych zgtoszenia w zakresie dotyczacym naruszen w dziedzinach

nalezgcych do zakresu ich dziatan.

§11. Postanowienia koncowe

Procedura jest udostepniana wszystkim osobom zatrudnionym w Spétce lub z nig wspotpracujacym za

po$rednictwem maila stuzbowego, a takze jest dostepna na stronach www %géfki.
MEKF-PL Sp. z 0.0.

Macierzysz, 03 kwietnia 2025 roku

Dyrektor Generalny



