ZARZADZENIE NR 3/2024
Prezesa GLT S.A z dnia 18.12.2024 R.

w sprawie:  wdrozenia Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych GLT S.A.

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw
(Dz. U. z 2024 poz. 928) wprowadzam, co nastepuje:

PROCEDURA ZGtASZANIA SYGNALOW | OCHRONA SYGNALISTY
§1

Pracodawca wprowadza procedure zgfaszania przypadkdw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen, zwang dalej ,procedurg”.

§2

Procedura:

1) umozliwia dokonywanie zgtoszen przypadkéw nieprawidtowosci;

2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen;

3) zapewnia ochrone 0s6b dokonujacych zgtoszen i 0séb z nimi zwigzanych.
§3

Celem procedury jest:
1) ochrona 0s6b zgtaszajacych przypadki nieprawidtowosci;

2) ochrona firmy poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
nieprawidtowosci; :

3) propagowanie postawy pracowniczej odpowiedzialnosci.

§4

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ w szczegdlnosci naruszenia prawa lub zaniechania zgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczyce:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami; : %



6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Parfstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnegtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§5

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 mogg by¢ zgtaszane przez:

1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osobg $wiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

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

8) osobe $wiadczgcy prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazyste;
10) wolontariusza;
11) praktykanta;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, S{uiby;/



Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa, Pafstwowe]j Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 i 834);

14) osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu.

15) Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu.

§6
1.  Zgtoszenia wewnetrzne nalezy przekazywac:

- w formie wiadomosci email, wystanej na dedykowany adres poczty elektronicznej:
sygnalista@glt.com.pl.

2, Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujgce informacje:

1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imig, nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej lub nr telefonu;

2) status sygnalisty zgodnie z §5;
3) date i miejsce sporzadzenia;
4) dane o0s6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko oraz stanowisko

i miejsce pracy;
5) opis nieprawidtowosci;

6) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu;

7) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdéw nieprawidtowosci.
4. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.
5. Formularz zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania

nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia lub w toku dziatania nastepczego,
iz w zgtoszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenieé'



obowiazkéw pracowniczych oraz moze by¢ podstawg do pociggniecia zgtaszajacego do
odpowiedzialnosci karnej.

8. Zgtaszajacy, ktéry swiadomie dokonuje fatszywego zgtoszenia naruszenia moze réwniez zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

9. W przypadku gdy otrzymany sygnat zostat przekazany w innej formie niz zgodnie z §6 ust. 1,
osoba przyjmujaca sygnat, niezwtocznie przekazuje korespondencje koordynatorowi. Osoba
przyjmujgca sygnat jest obowigzana do zachowania w tajemnicy wszelkich uzyskanych informacji.

10. W przypadku gdy otrzymany sygnat nie zawiera informacji zgodnie z §6 ust. 2, koordynator
podejmuje kontakt z sygnalistg w celu uzupetnienia informacji.

11. Sygnat nie zawierajgcy wymaganych tresci, pozostaje bez rozpoznania.

12. Jezeli zgtoszenie dotyczy koordynatora, odsuwa sie go od jego rozpatrzenia, powotujac w jego
miejsce inng osobe.

§7

Koordynator

1. W celu prawidtowego realizowania zadan wynikajagcych z procedury wyznacza sie
koordynatora, powierzajac te funkcje osobie zatrudnionej na stanowisku Gtéwnego Specjalisty BHP.

2. Koordynator moze wspétpracowaé z podmiotem zewnetrznym lub ekspertami w celu
prawidtowego wykonywania procedury.

3. Prezes moze powierzy¢ petnienie funkcji koordynatora innemu pracownikowi zaktadu,

w szczeg6lnosci w sytuacji dtugotrwatej nieobecnosci pracownika o ktérym mowa w ust. 1, lub
w przypadku gdy otrzymany sygnat dotyczy tej osoby.

4, Do zadan koordynatora nalezy:
1) przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie ich rejestru;

2) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. koordynowanie prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

3) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia — zatgcznik nr 2;
4) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia;

5) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

6) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dokonaniem zgtoszenia;

7) kontakt z sygnalistg.

5. Koordynator, eksperci lub osoba wyznaczona posiadaja upowaznienia do przetwarzania danych
nadane przez administratora — Zatgcznik nr 5.

6. Uprawnienia koordynatora:

1. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego koordynator ma prawo: %
7



1) dostepu do dokumentéw i danych firmy;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegdlnych dziatéw;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikdéw i zleceniobiorcéw;

4)  zabezpieczenia dowodow;

5)  korzystania z pomocy osoby zajmujaca sie ochrong danych osobowych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

§8
Rejestr zgtoszen

1. Rejestr zgtoszerr sygnalizacyjnych prowadzony jest w wg wzoru stanowigcego zatgcznik 4.
Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej.

2. Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy integralnos$¢ i ochrone danych, w tym poufno$é¢
danych sygnalisty i 0séb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

3. Dostep do rejestru posiada koordynator lub osoba wyznaczona.
4. Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;

4) dane do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoniczenia sprawy.

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

§9
Ochrona sygnalisty
1. W trakcie rejestracji zgtoszen i dziatar nastepczych nalezy chronié tozsamos¢ sygnalisty.

2. GLT S.A. gwarantuje, ze procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajgc nieupowaznionym osobom uzyskanie /%/



dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamo$¢
takich oséb.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

4. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

5. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mog3 by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreélony
- w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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 podnoszacych /
kwalifikacje zawodowe; 7/



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

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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 szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

6. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktdrym mowa powyzej, nie jest
dziataniem odwetowym.

7.  Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatarn odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia.

§10
Ochrona oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie

1. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

2. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz
tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajgcych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdzg — takze po jego
zakoniczeniu, dlatego:

1)  tozsamosc osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba osdb, tj. osoby
dokonujgce przyjecia i rejestracji zgtoszenia oraz koordynator przeprowadzajacy postepowanie
wyjasniajace;

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu firmy lub skutecznoscia postepowania
wyjasniajgcego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona prezesowi, przetozonym tej osoby, ekspertom
przeprowadzajgcym postepowanie wyjasniajgce i innym niezbednym pracownikom;

3) jezeli nie wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego dziatania - sposéb prowadzenia czynnosci
powinien chronic jej tozsamo$¢ i dobre imie;

4) osoba ta ma prawo wypowiedziec sie na temat zebranych dowodoéw i przedstawi¢ wtasne;
5) korzystajac z prawa do obrony, osoba ta ma prawo skorzystac¢ z pomocy prawnej.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie odpowiednio do osdb, ktére nie zostaty
wymienione w zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia naruszehd w trakcie /j%
dalszych czynnosci.



§11
Ocena wtasciwosci zgtoszenia

1. Po wptynieciu zgtoszenia koordynator sprawdza, czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej
procedury.

2. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przekazuje sig je wedtug
wtasciwosci.

3. W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto naruszer wystepujgcych przy realizacji niniejszej
procedury lub popetnionych przez koordynatora, przekazuje sig je do prezesa, ktdry podejmuje decyzje
odno$nie dalszego trybu postepowania.

4, Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby maéc je prawidtowo zakwalifikowac — wzywa
sie sygnaliste o uzupetnienie przekazanych informacji.

§12

Rejestracja zgtoszen

1. Koordynator rejestruje w rejestrze wszystkie zgtoszenia, takie te wystane poza oficjalnym
kanatem.
2. Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktdére nie zostaty

upublicznione przez osobe ktérej dotycza, koordynator usuwa te dane przed wpisaniem tresci
zgtoszenia do rejestru lub usuwa dane ze zgtoszenia automatycznie zapisywanego w rejestrze.

3. W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wedtug niniejszej procedury wpisuje sie
do rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wedtug wtasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu
zgtoszenia bez rozpatrzenia.

§13
Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

1. Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplyniecia zgtoszenia (lub
uzupetnienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie) koordynator:

1) informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia oraz o nadanym mu numerze (w przypadku zgtoszeri
zakwalifikowanych jako zgtoszenie sygnalizacyjne);

2) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku
zgtoszen przekazanych wedtug wtasciwosci);

3) moze poinformowac nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem
przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen);

2. Koordynator, po zredagowaniu odpowiedzi na sygnat, przekazuje ja w wiadomosci zwrotnej do
sygnalisty.

¥



3. W przypadku ponawiania zgtoszen sygnalizacyjnych w sprawach, ktére zostaty juz wczesniej
wyjasnione, a zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — sygnalista moze zosta¢ poinformowany,
ze zgtoszenie zostato przyjete, jednak zostanie pozostawione bez rozpatrzenia.

§14
Ocena koniecznosci natychmiastowego dziatania

1. Koordynator dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajgcych
natychmiastowego dziatania przez firme w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu
publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodéw.

2. W  przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
koordynator przekazuje je niezwtocznie prezesowi z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

§ 15
Ocena koniecznosci bezzwtocznego zawiadomienia wiasciwych organow.

1. Koordynator dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez sygnaliste mocnych
dowoddéw Swiadczacych o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub zmowy
przetargowej oraz czy okolicznosci sprawy uzasadniajg natychmiastowe zawiadomienie wtasciwych
organow.

2. W uzasadnionych przypadkach koordynator przygotowuje wniosek do wtasciwych organéw do
podpisu prezesa i wspdtpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

§ 16

Postepowanie przygotowawcze

1. Koordynator dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

2. Na etapie wstepnej analizy zgtoszenia koordynator jest uprawniony do:
1)  wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentdw;
2)  zadania / dostepu do dokumentéw i danych firmy.

3. Postepowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob ograniczajacy
ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktérej dotyczy zgtoszenie. W uzasadnionych przypadkach
mozna poming¢ ten etap i przej$¢ od razu do etapu postepowania wyjasniajgcego.

4. Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajagca do oceny stanu faktycznego,
koordynator przygotowuje i przekazuje prezesowi protokét ustalen obejmujacy ustalony stan faktyczny.
Do protokotu zatgcza sie propozycje dalszych dziatan.

5. Jezeli analiza danych i dokumentéw nie jest wystarczajgca do ustalenia stanu faktycznego,
a w szczegolnosci zachodzi konieczno$¢ umotzliwienia prawa do obrony osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, nalezy przej$¢ do etapu postepowania wyjasniajgcego.



§17
Postepowanie wyjasniajace
1. Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.

2. Postepowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien procedury w sprawie ochrony
tozsamosci sygnalisty oraz ochrony praw oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

§18
Zabezpieczenie prawidtowego toku postepowania

W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania koordynator moze wystgpi¢ do
prezesa o:

1) zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowoddw;
2)  odsuniecie od okreslonych zadan pracownika/pracownikéw, ktérych dotyczy zgtoszenie;

3) inne dziatania zabezpieczajace prawidtowy tok postepowania.

§19
Protokot
1. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego koordynator sporzgdza protokét

i przedktada go prezesowi.

2. Protokodt zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich
przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§ 20
Dziatania rezultatu

1. Do protokotu z postepowania wyjasniajgcego, przekazywanego prezesowi, koordynator zatgcza
propozycje dalszych dziatari zaréwno wobec oséb winnych naruszen, jak i dziatan zapobiegajacych
naruszeniom, ktére moga obejmowac w szczegdlnosci sugestie:

1)  braku koniecznosci podejmowania dalszych dziatarn (w przypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia);

2)  przeprowadzenia rozmowy, zwrdcenia uwagi pracownikowi;
3)  zmian lub rotacji kadrowych;
4)  wnioskéw prewencyjnych o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym; /ﬁ

5)  zmian w wewnetrznych procedurach;



6) podjecia dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

7)  zfozenia wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego;

8) zlozenia wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséow
publicznych;

9) zlozenia zawiadomienia do wtasciwych organdw.

2. Prezes okresla dziatania rezultatu i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

§21
Informowanie sygnalisty o rezultatach

1. Koordynator informuje sygnaliste zgodnie z podang przez niego formg kontaktu o poczynionych
ustaleniach oraz o zatwierdzonych dziataniach rezultatu niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez
prezesa, nie pdzniej niz w 3 miesigce od daty wptywu zgtoszenia.

2, W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa dtuzej — sygnalista w terminie 3 miesiecy od
zgtoszenia otrzymuje informacje o etapach postepowania wyjasniajacego, a informacje o jego wynikach
— niezwfocznie po zatwierdzeniu wnioskdw przez prezesa.

3. Poczynione ustalenia oraz planowane dziatania rezultatu oraz ich realizacja sg rejestrowane
w rejestrze zgtoszen.

§ 22
Postanowienia koricowe

1. Nowo zatrudnieni pracownicy GLT S.A. zobowigzani s3 do zapoznania sie z procedurg,
przestrzegania jej zapisow, a takze do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie z jej trescig,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Podpisane
os$wiadczenia dotacza sie do akt osobowych pracownikow.

2. Pracownicy zatrudnieni przed wprowadzeniem procedury, zostali poinformowani o jej tresci
wraz z zafgcznikami, poprzez przestanie ich na adresy email wskazane przy zatrudnieniu.
3. Pracownicy s3 zobowigzani do udzielania koordynatorowi i innym osobom w realizacji
czynnosci przewidzianych procedurg.
Prezeszaéém

tukasz Gy,
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