PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH (PZW) KLIMAWENT SA

okreslajgca tryby i drogi zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatar nastepczych oraz ochrony
0s6b dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow),
wprowadzona Zarzgdzeniem Zarzadu nr 02/2024 z dnia 19.09.2024

§1

1. Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (zwanej dalej Ustawg)
ustanawia sie w firmie KLIMAWENT S.A. z siedzibg w Gdyni przy ul. Chwaszczynskiej 194 (zwanej dalej
Klimawent) procedure wewnetrzng okreslajaca tryb i droge zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

2. Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie przewidzianej w przepisach Ustawy. Zakazuje sie
ujawniania tozsamosci zgtaszajgcego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatart odwetowych wobec
tych osdb, w szczegdlnosci dziatan wymienionych w artykule 12 Ustawy.

3. Zochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

a. osoby pomagajace dokonac zgtoszenia,

b. inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktére mogg doswiadczy¢ dziatart odwetowych w
kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspdtpracownicy lub krewni sygnalistéw,

c. osoby fizyczne, dla ktorych zgtaszajacy pracuje lub ktore sg w inny sposéb z nim powigzane w

konteks$cie zwigzanym z praca.

§2
Zgtaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem

lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy obszarow dziatalnosci KLIMAWENT wymienionych w
artykule 3.1 USTAWY tj.

a. korupgji

b. zamowien publicznych

c. ustug, produktéw i rynkéw finansowych

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

e. bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami

f.  bezpieczenstwa transportu

g. ochrony $rodowiska

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego

i. bezpieczenstwa zywnosci i pasz

j.  zdrowia i dobrostanu zwierzat

k. zdrowia publicznego

|. ochrony konsumentow



m. ochrony prywatnosci i danych osobowych

n. bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych

0. interesoéw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-6

§3
1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez:

a. Pracownikdw, takze gdy stosunek pracy juz ustat;

b. 0sob fizycznych przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego;
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug o ile zgtoszenie bedzie w kontekscie
zwigzanym z praca;

c. Pracownikéw tymczasowych;

d. Osdéb swiadczgcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

e. Przedsiebiorcow;

f.  Prokurentow;

g. Akcjonariuszy lub wspdlnikéw;

h. Cztonkdw organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

i.  Osob swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

j.  Stazystow;

k. Wolontariuszy;

|.  Praktykantow;

m. Funkcjonariuszy;

n. Zotnierzy,

ktérzy uzyskali informacje na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z pracg (majgcych zwigzek z listg z § 2
niniejszej procedury). Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej, prawa pracy) przekazuje sie je wg wiasciwosci, jednak osoba dokonujgca takiego zgtoszenia nie jest

postrzegana w rozumieniu USTAWY jako sygnalista.

§4
1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:

a. pisemnie na Karcie zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszen (ztozenie

bezposrednio u podmiotu odpowiedzialnego do przyjmowania zgtoszen)



b. mailowo na dedykowany adres poczty elektronicznej — sygnalista@klimawent.com.pl -, ktérego

odbiorcg bedzie podmiot odpowiedzialny do przyjmowania zgtoszen

c. osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgtoszenia przez podmiot odpowiedzialny do przyjmowania zgtoszen
wyznaczony przez Zarzad po konsultacjach z przedstawicielami pracownikow;

d. listownie z adnotacja ,,do rak wtasnych Prezesa Zarzadu KLIMAWENT SA”, a gdy naruszenie
dotyczy dziatan Prezesa - z adnotacjg ,,do rak wtasnych Wiceprezesa Zarzgdu KLIMAWENT SA”;

badZ do podmiotu odpowiedzialnego do przyjmowania zgtoszen.

W przypadku gdy zgtoszenie nie zostato sporzgdzone lub dokonane w sposdb o ktérym mowa w §4 lit a-
d, odsyta sie w terminie 7 dni na adres do kontaktu (jesli jest podany), bagdz zawiadamia zgtaszajacego o
wtasciwej formie dokonania zgtoszenia. W przypadku nie dostarczenia w terminie 7 dni od dokonania

pierwszego zgtoszenia wtasciwej formy zgtoszenia, uwaza sie je za niezgtoszone.

2. Zgtoszenie w szczegdlnosci powinno zawieraé:
a. dane osobowe zgtaszajacego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgtoszenia; forme kontaktu do zgtaszajacego;
b. dane osobowe osoby/osdb, ktérej zgtoszenie dotyczy;
c. opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;
d. wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow zgtoszenie dotyczy;
e. wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;
f. wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkdw;
g. wskazanie 0sob, z ktdrymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej sprawie;
h. inne okolicznosci istotne dla sprawy.
Zgtoszenia dokonane na pismie bedg traktowanie jak zgtoszenia o naruszeniu prawa gdy zawierajg wszystkie
informacje zawarte w Karcie zgtoszen, badz widniejgce w niej braki zostang uzupetnione na wezwanie

podmiotu odpowiedzialnego do przyjmowania zgtoszen.

§5
1. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen nie bedzie przyjmowat zgtoszen dokonanych

anonimowo.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze i dotyczy¢ informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca. Zakazuje sie Swiadomego sktadania nieprawdziwych
informacji w postaci zgtoszen o naruszeniu prawa.

3. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji w ztej wierze podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 oraz odpowiedzialnosci cywilnoprawnej
poprzez naprawie wyniktej stad szkody lub zados¢uczynienia z tytutu naruszenia débr osobistych.

4. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia, ze w zgtoszeniu Swiadomie podano
nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, dokonujgcy zgtoszenia gdy jest pracownikiem moze

zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w Kodeksie Pracy. Zachowanie takie
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moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i
jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W stosunku do osoby swiadczacej prace, ustugi lub dostarczajgcej towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwych informacji skutkowaé¢ moze natychmiastowym
rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy w tym natozeniem kary umownej, gdy przewidziano

taka sankcje w tej umowie.

§6

Podmiotem odpowiedzialnym do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen jest trzyosobowa Komisja do
Spraw Rozpatrywania Zgtoszen Sygnalistdw, zwana dalej Komisjg. Dwodch cztonkéw Komisji powotuje
Zarzad Klimawentu, a jednego Rada Pracownicza. Cztonkowie Komisji powotywani sg na czas
nieoznaczony sposrod pracownikéw. Podmiot uprawniony do powotania cztonkéw Komisji moze ich w
kazdym czasie odwotac¢ przy czym zobowigzany jest na jednoczesnego powotania nowych cztonkow.
Cztonkostwo w Komisji ustaje takze z chwilg ztozenia rezygnacji lub ustania stosunku pracy. Komisja
wybiera sposréd siebie Przewodniczgcego, ktéry zwotuje posiedzenia i kieruje pracami Komisji.
Informacja o sktadzie Komisji podawana jest do wiadomosci wszystkich pracownikow.
Zgtoszenie naruszenia prawa moze zostac przekazane kazdemu cztonkowi Komisji, ktory zobowigzany jest
przekazac je pozostatym cztonkom Komisji.
Komisja rozpatruje zgtoszenia i podejmuje decyzje na posiedzeniach wiekszoscig gtosow.
Do obowigzkdéw Komisji nalezy, w szczegdlnosci:
a. przyjmowanie zgtoszen iich potwierdzanie (zatgcznik nr 2 do PZW);
b. wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;
c. wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstaja
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;
d. zapoznanie osoby zgtaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng (zatacznik nr 3 do PZW) i
uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow;
e. utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajgca oraz udzielanie jej informacji o podjetych
dziataniach nastepczych;
f.  prowadzenie rejestru zgtoszen, w tym dokonywania wpiséw w terminach okreslonych
ustawowo.
W przypadku gdy wstepna analiza zgtoszenia wykazata, ze zgtoszenie nie dotyczy naruszen prawa
uczynionych w kontekscie zwigzanym z pracg w rozumieniu Ustawy zgtaszajgcy otrzymuje na adres do
kontaktu w terminie 7 dni od dnia ztozenia zgtoszenia, informacje o braku podstaw do prowadzenia
dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem.
Komisja w ramach wstepnej analizy zgtoszenia wewnetrznego moze podjgé decyzje o odstgpieniu do
przeprowadzenia dziatan nastepczych, w sytuacji gdy zgtoszenie w sposdb obiektywnie oczywisty
zawiera nieprawdziwe informacje lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia

dziatan nastepczych. Podjecie takiej decyzji nastepuje na pismie lub w postaci elektronicznej informacji.



Decyzja zawiera stanowisko w tej sprawie oraz uzasadnienie. Decyzje takg przekazuje sie osobie

zgtaszajacej w terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia o naruszeniu prawa.

§7

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposodb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnos$ci tozsamosci Zgtaszajgcego oraz
0s6b zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.

Dostep do Rejestru zgtoszert wewnetrznych przystuguje wytgcznie:

a. Zarzadowi KLIMAWENTU;

b. pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Zarzadu;

c. innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym w
proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wyfgcznie w zakresie
spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Zarzadu);

d. organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Przepisu z ust 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§8
Zarzad KLIMAWENT po otrzymaniu pisemnego raportu dotyczacego zgtoszenia w zaleznosci od

przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie naruszenia dotyczy powierza podjecie dziatan
nastepczych lub weryfikacyjnych Komisji lub jezeli z uwagi na przedmiot zgtoszenia zachodzg
uzasadnione obawy dotyczgce bezstronnosci Komisji lub jej poszczegdlnych cztonkdw, powotuje bez
zbednej zwtoki bezstronng jednostke organizacyjng lub osobe (wybrane w porozumieniu z
przedstawicielami pracownikdéw) w ramach struktury organizacyjnej Klimawentu, upowaznione do
podejmowania dziatan nastepczych i weryfikacyjnych. O powotaniu specjalnej jednostki Zarzad
Klimawentu zawiadamia Komisje.

Cztonek/kowie Komisji lub specjalnie powotane] jednostki prowadzg postepowanie na podstawie
pisemnych upowaznien.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy specjalistycznej
(eksperta, biegtego), Zarzad KLIMAWENTuU moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek podmiotu
prowadzgcego postepowanie powotac takg osobe do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym, przy czym
wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o
ochronie danych osobowych .

Cztonkiem Komisji lub specjalnie powotanej jednostki nie moze by¢:

a. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;



osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego);

osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu);

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajagcego Komisja lub specjalnie powotanej jednostka ma

prawo do:

a. dostepu do dokumentow i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

b. uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

c. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki;

d. dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefondw jednostki [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];

e. dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO];

f.  dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowoddw;

g. korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

h. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

6. W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio

przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.

7. Zustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja lub specjalnie powotana

jednostka sporzadza raport koricowy, ktory przedktada Zarzgdowi. Raport ten zawiera opis ustalonego

stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci

oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Wraz z raportem koricowym Komisja lub specjalnie powotana jednostka zatgcza propozycje dalszych

dziatan, ktérymi w szczegdlnosci moga by¢:

a.

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;



j.  ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
k. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowoddw),
I. poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddw).
9. Jedli w toku postepowania z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
sygnaliste osoba, wobec ktdrej zgtoszenie byto kierowane poniosta szkode jest informowana o
zgtoszeniu sygnalisty w celu mozliwosci dochodzenia od niego odszkodowania lub zadosc¢uczynienia

za naruszenie débr osobistych.

§9

Zarzad po otrzymaniu raportu koricowego zgtoszenia oraz po zapoznaniu sie z propozycjami Komisji/
Specjalnej jednostki podejmuje decyzje w sprawie wdrazanych dziatan nastepczych.

W celu wdrozenia dziatart nastepczych Zarzad w drodze konsultacji z Radg Pracownikéw powotuje
podmiot / osobe odpowiedzialng za wdrozenie dziatar nastepczych lub powierza to zadanie Komisji/
specjalnej jednostce.

Podmiot do dziatan nastepczych przekazuje informacje o powzietych dziataniach zwrotnie do
sygnalisty w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie

podat adresu do kontaktu.

§10

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarh odwetowych, podejmowanie takich dziatan
(prob) wobec sygnalisty beda traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkéw i moga
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub wypowiedzeniem, rozwigzaniem umowy z podmiotem
prawnym réwniez $wiadczgcym prace lub wspdtpracujgcym na innej podstawie niz umowa o prace, a

takze odpowiedzialnoscig karna.

§11

Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO) i
dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2018/1725.

Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego

zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.



Klauzula informacyjna wreczana bedzie przy zgtoszeniu bezposrednim, przesytana drogg elektroniczng
lub przestana pocztg tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgtoszenia pisemnego

przestanego pocztg, oraz doreczana osobom, ktorych dane uzyskane zostaty od osoby zgtaszajgce;.

§12
Procedura zgtoszen wewnetrznych udostepniona jest wszystkim pracownikom KLIMAWENTU.

Powotanie Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen, Komisji dokonane zostanie do dnia
19.09.2024 r

Procedura wchodzi w zycie z dniem 19.09.2024 r Zatgcznikami do Procedury s3:

- zat. 1 — karta zgtoszenia zdarzenia,

- zat. 2 — potwierdzenie zgtoszenia

- zat. 3 —klauzula informacyjna



