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1.  WSTEP

Grupa Veolia Polska prowadzi swojg dziatalno$¢ z petnym poszanowaniem przepiséw prawa,
regulacji wewnetrznych oraz dobrych praktyk w zakresie etyki i compliance. Grupa Veolia
Polska nie akceptuje oraz uznaje za szkodliwe i niedopuszczalne wszelkie naruszenia
wspomnianych zasad.

Grupa Veolia Polska wspiera dziatania sprzyjajagce budowaniu pozytywnych, opartych na
zaufaniu relacji z Pracownikami spotek Grupy oraz jej partnerami biznesowymi, a takze
przeciwdziata wystgpieniu nieprawidtowych zachowan, miedzy innymi poprzez dziatania
komunikacyjne, edukacyjne, rozwigzywanie konfliktéw, a takze poprzez reagowanie na
zgtoszenia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowych zachowan. W takim
przypadku Grupa Veolia Polska podejmuje dziatania zmierzajgce do wyjasnienia zgtoszenia i
wprowadza adekwatne dziatania zapobiegawcze, naprawcze i dyscyplinujgce.

Grupa Veolia Polska wprowadza jednolite dla wszystkich jej podmiotéw zasady, ktére
stanowig rozwiniecie Kodeksu Etyki i swoimi zapisami obejmujg cato$¢ procesu zgtaszania i
rozpatrywania zgtoszeh oraz innych nieprawidtowych zachowan w trybie zgodnym z
obowigzujgcymi przepisami.

Celem Zasad jest okreslenie trybu Zgtaszania nieprawidtowosci w PEC Wagrowiec Sp. z o0.0..
oraz zasad postepowania ze Zgtoszeniami Nieprawidtowosci, w tym kryteridow ich weryfikac;ji i
trybu podejmowania dziatah nastepczych, a takze systematyzacja procesu gromadzenia i
przechowywania informacji o Nieprawidtowosciach.

Zasady okre$lajg w szczegdlnosci:

a. zakres Nieprawidtowosci podlegajgcych Zgtoszeniu,

b. osoby uprawnione do dokonywania Zgtoszeh Nieprawidtowosci oraz zasady ochrony
tych osdb przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi,

c. kanaly i zasady dokonywania Zgtoszen, ftj. przekazywania informacji o
Nieprawidtowosciach,

d. zasady i tryb postepowania z otrzymanymi Zgtoszeniami, w szczegodlno$ci kryteria ich
weryfikacji i przestanki podejmowania dziatan wyjasniajgcych lub naprawczych,

e. zasady i tryb gromadzenia danych objetych Zgloszeniami oraz sposoéb ich
przechowywania,

f. osoby odpowiedzialne za przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie informac;ji
objetych Zgtoszeniami,

g. zakres informacji gromadzonych w Rejestrze oraz zasady raportowania o
Nieprawidtowosciach.

2. ZAKRES ZASTOSOWANIA

Zasady majg zastosowanie w catej Spotce i obowigzuja:

a. wszystkie osoby, ktére mogg dokona¢ Zgtoszenia Nieprawidtowosci

b. wszystkie osoby, kidre sg upowaznione do odbierania Zgtoszen Nieprawidtowosci
oraz moggce by¢ zaangazowane w proces ich weryfikacji i wyjasniania, a takze w
proces wdrazania srodkow naprawczych.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Dziatania odwetowe — wszelkie bezposrednie i posrednie dziatania oraz zaniechania
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére sg spowodowane Zgtoszeniem, i ktére mogg
naruszy¢ prawa lub wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode podejmowane wobec:

a. Sygnalisty,
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3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

b. o0séb powigzanych z nim,

c. 0s6b pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia.

W szczegdlnosci chodzi o dziatania o znamionach dyskryminacji lub nieréwnego
traktowania, zmierzajgce do pogorszenia sytuacji wyzej wymienionych oséb lub
ukarania ich za dokonanie Zgtoszenia.

Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie Sygnalisty majgcego uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja objeta Zgtoszeniem jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia i stanowi ona informacje o naruszeniu prawa.

Nieprawidlowosci — dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace:

3.3.1. przepisoéw prawa (krajowego lub unijnego) w zakresie:

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

m. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym unijnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

AT T S@m0Qa0 oo

3.3.2. wszelkie nieakceptowane przez Spoétke zachowania wskazane w
wewnetrznych  kodeksach postepowania, politykach i procedurach
obowigzujgcych w Veolii oraz w Spoice, w szczegdlnosci:

a. Kodeksie Etyki;

b. Zasadach przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu i
molestowaniu seksualnemu;

c. bezpieczenstwa i higieny pracy;

d. konfliktu intereséw;

e. oszustw, kradziezy i niewtasciwego wykorzystania majatku Grupy.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen - osoba w ramach struktury
organizacyjnej Spotki, upowazniona przez zarzgd do podejmowania dziatah
nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

Pracownicy — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione w Spofce na podstawie umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej dotyczacej dziatalnosci wykonywanej osobiscie,
niebedacej dziatalnoscig gospodarczg, swiadczgce na rzecz Spétki prace lub ustugi
(takze w ramach $wiadczenia pracy poprzez agencje pracy tymczasowej). Definicjg
objete sg rowniez osoby odbywajgce w Spotce staz, praktyki lub wolontariat.

Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach prowadzony na platformie
internetowej, o ktérej mowa w rodz. 4.1 pkt 2.1.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Spotka — PEC Wagrowiec Sp. z 0.0.
Sygnalista — osoba fizyczna, kidra Zgtosita Nieprawidtowos¢, w tym:

a. pracownik,

b. pracownik tymczasowy,

c. osoby $wiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorca,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdélnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j

osobowosci prawnej,

h. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

i. stazysta, wolontariusz, praktykant,

jesli osoba ta uzyskata informacje o Nieprawidlowosci w kontekscie zwigzanym z

pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce

lub na rzecz Spotki lub gdy taki stosunek juz ustat.

@ ~oo

Veolia lub Grupa — Grupa Veolia Polska.

Zasady — niniejsze Zasady zgloszen wewnetrznych w zakresie nieprawidtowosci
obowigzujgce w PEC Wagrowiec Sp. z 0.0.

Zespot ds. przyjmowania zgltoszen — osoby uprawnione do przyjmowania Zgtoszen
na mocy Umowy powierzenia przyjmowania zgtoszen nieprawidtowosci.

Zgtoszenie — przekazanie informacji dotyczace;:

a. zaistniatej lub potencjalnej Nieprawidtowosci,
b. uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia Nieprawidtowosci

przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w tych Zasadach kanatéw zgtaszania.

4. OPIS ZASAD/STANDARDOW

41.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
Rozpatrywanie Zgtoszen sktada sie z nastepujgcych etapow:

1.1. przyjecie Zgtoszenia, ktére polega na administracyjnym przyjeciu
Zgtoszenia, potwierdzeniu Sygnaliscie, ze Zgtoszenie zostato otrzymane,
przekazaniu informacji zwrotnej oraz dostarczaniu informacji na temat
Zasad zgtoszeh wewnetrznych;

— za powyzsze dziatania odpowiada Zespodt ds. przyjmowania zgtoszen,
z zastrzezeniem ust. 3 ponizej.

1.2. podjecie dziatan nastepczych, ktére polega na weryfikacji Zgtoszenia
prowadzacej do akceptacji lub odrzucenia Zgtoszenia, podjeciu dziatan
wyjasniajgcych, prowadzeniu komunikacji z Sygnalistg, wystepowaniu o
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dodatkowe informacje, rekomendowaniu dziatan i Srodkéw zaradczych lub
naprawczych oraz przekazaniu informacji zwrotnej do Sygnalisty

— za powyzsze dziatania odpowiada Petnomocnik ds. rozpatrywania
Zgtoszen.

Z zastrzezeniem ust. 3 ponizej, Zgtoszenia przyjmuje Zespét ds. przyjmowania
zgtoszen.

2. W Spéice obowigzujg nastepujgce kanaty przyjmowania Zgtoszen:

2.1. platforma internetowa Sygnalista Veolii pod adresem
sygnalista-veolii.whiblo.pl/,

2.2. osobiscie na spotkaniu z Petnomocnikiem ds. rozpatrywania zgtoszen,

2.3. pisemnie na adres Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen lub

24, drogg elektroniczng na adres: sygnalista@veolia.com.

Wybér kanatu Zgtoszenia nalezy do Sygnalisty. Poszczegolne kanaty Zgtoszen sg
obstugiwane przez Zespét ds. przyjmowania zgtoszen.

Pracownik ma prawo dokonaé zgtoszenia na inny kanat niz wskazany w ust. 2
powyzej wtadciwy dla danego procesu wedle swojego wyboru. W takim przypadku
do takiego zgtoszenia nie stosuje sie Zasad, ale inne postanowienia obowigzujgce
w Spotce wiasciwe dla przedmiotu takiego zgtoszenia.

3. Aby zapewni¢ w petni obiektywne i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, w
przypadku, gdyby Zgtoszenie dotyczyto czionka Zespotu ds. przyjmowania
zgtoszen albo Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen, osobg przyjmujaca i
rozpatrujgcg Zgtoszenie jest Dyrektor HR w Spéice. W takim przypadku
Zgtoszenia nalezy dokonac osobiscie na spotkaniu z Dyrektorem HR, pisemnie
lub drogg elektroniczng na adres stuzbowy Dyrektora.

4. Tres¢ i forma Zgtoszenia:

4.1. Zgtoszenie — aby mozliwe bylo rzetelne rozpatrzenie sprawy — powinno
zawierac:

wskazanie nazwy Spofki i dziatu, ktérego dotyczy nieprawidtowosc,

— dane osobowe Sygnalisty - jesli Zgtoszenie nie jest anonimowe,

— dane kontaktowe do Sygnalisty umozliwiajgce pozyskanie
dodatkowych informacji - w przypadku korzystania z kanatu zgtoszen
innego niz platforma internetowa,

— opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy lub na czym polega) z
podaniem okoliczno$ci, miejsca i czasu jej wystgpienia,

— wskazanie o0séb majgcych wiedze o Nieprawidtowosci Iub
zaangazowanych w Nieprawidtowo$¢ oraz charakteru ich udziatu (np.
sprawca, S$wiadek, pokrzywdzony, osoba majgca wiedze o
Nieprawidtowosci),

— wszelkie dokumenty zatgczone do Zgtoszenia moggce stanowic
dowdd w sprawie,

— oraz pozostate informacje majgce zwigzek ze Zgtoszeniem.
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5. Obowiazki Sygnalisty:

5.1.

Osoba, ktora dokonata Zgtoszenia, aby nie zakiéci¢ prawidlowego
przebiegu procesu jego weryfikacji i wyjasniania ma obowigzek:

zachowaé w poufnosci sam fakt dokonania Zgtoszenia,

wspotdziataé z osobami obstugujgcymi Zgtoszenie w niezbednym,
zakomunikowanym jej zakresie przy prowadzeniu weryfikacji
zgtoszenia i dziataniach nastepczych,

zachowaé w poufnosci wszelkg komunikacje i wymieniane w tym
procesie informacje.

6. Kwestia Zgtoszen anonimowych:

6.1.

6.2.

Zgtoszenie dokonane w sposéb anonimowy to zgtoszenie:

bez pozostawienia danych kontaktowych umozliwiajgcych biezgcy
kontakt z Sygnalista lub
niepozwalajgce na poznanie tozsamosci Sygnalisty.

Spotka dotozy nalezytej starannosci w  wyjasnieniu  Zgtoszen
anonimowych, jednakze zgtoszenia takie mogg skutkowac co najmnie;:

ograniczeniem mozliwosci przekazania informacji zwrotnej o
dziataniach podejmowanych w zwigzku ze Zgtoszeniem z uwagi na
ryzyko ujawnienia wrazliwych lub poufnych informacji poza
organizacje lub do osoby nieuprawnionej,

brakiem  mozliwosci  zagwarantowania  standardu  ochrony
przewidzianego dla Sygnalistow, pomimo dofozenia przez Spotke
nalezytej starannosci w tym zakresie.

Spotka nie bedzie dgzy¢ do ustalenia tozsamosci osoby przekazujgcej Zgtoszenie
w sposob anonimowy. Jesli jednak w toku rozpatrywania takiego Zgtoszenia,
tozsamos¢ Sygnalisty zostanie ujawniona lub potwierdzi on jg samodzielnie,
przystuguje mu petna ochrona i dostep do informacji zwrotne;j.

4.2. STATUS | OCHRONA OSOB ZGLASZAJACYCH NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Status i podstawowe prawa Sygnalisty

1.1.

1.2

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia pod
warunkiem, ze dziata w Dobrej wierze.

Ochrona Sygnalisty obejmuje:

ochrone tozsamosci i poufnosci Zgtoszenia,

ochrone przed Dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonaniem
Zgtoszenia,

otrzymanie  informacji  zwrotnych  dotyczgcych  dokonanego
Zgtoszenia, o ile Sygnalista wskazat sposéb komunikacji zwrotnej w
Zgtoszeniu.

2. Dziatanie w dobrej wierze

2.1.

Przez dziatanie Sygnalisty w dobrej wierze rozumie sie dziatanie

Sygnalisty majgcego uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja objeta
Zgtoszeniem jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i
stanowi ona informacje o naruszeniu prawa.
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2.2.

Wobec Sygnalisty, ktéry dziatata w ztej wierze, tj. ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja objeta Zgtoszeniem nie jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia lub nie stanowi ona informacji o
naruszeniu prawa, przepisy prawa przewidujg odpowiedzialnos¢ karng.

3. Ochrona tozsamosci

3.1

3.2.

3.3.

Tozsamos$¢ Sygnalisty jest chroniona przez Spétke.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowa¢ dang osobe jako autora
Zgtoszenia mogg zostaC ujawnione wytgcznie na podstawie jego
uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:

— wiasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepiséw prawa,
— upowaznionym osobom przyjmujgcym Zgtoszenie oraz
upowaznionym osobom podejmujgcym dziatania nastepcze

jesli jest to niezbedne dla prawidtowego przebiegu procesu rozpatrzenia
Zgtoszenia. W takim przypadku wszystkie takie osoby sg zobowigzane do
zachowania tozsamosci Sygnalisty w poufnosci.

Poufno$¢ oznacza, Ze tozsamo$¢ Sygnalisty jest znana wytacznie
upowaznionym osobom obstugujacym Zgtoszenie oraz innym osobom,
jesli jest to niezbedne do prawidtowego prowadzenia dziatah nastepczych.

4. Zakaz dziatan odwetowych

41.

4.2.

4.3.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat Zgtoszenia w dobrej wierze. Ochrona ta obejmuje rowniez osoby
pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia, tj. udzielajgce porad i wsparcia
osobie dokonujgcej zgtoszenia, w szczegdlnosci przekazujgce Sygnaliscie
kluczowe dla sprawy informacje, o ktérych nie wiedziat on wczesniej,
gromadzgce materialy dowodowe, dotgczane do Zgtoszenia oraz innych
0s6b powigzanych z Sygnalistg np. zatrudnionych w Spoétce lub Grupie
Veolia czionkéw rodziny, krewnych i 0sob bliskich.

Spotka  zakazuje rowniez podejmowania  jakichkolwiek — dziatan
odwetowych wobec podmiotu, pomagajgcemu lub powigzanemu z
Sygnalistg, w szczegolnosci stanowigcego wilasnosé Sygnalisty, dla
ktérego Sygnalista pracuje lub z ktérym jest on w inny sposéb zwigzany w
kontekscie zwigzanym z pracg. Do takich dziatah odwetowych nalezg np.:
odmowa s$wiadczenia ustug, wpisanie na czarng liste lub bojkotowanie
dziatalnosci gospodarcze;j.

Kazdy Sygnalista, ktéry doswiadczy ktérejkolwiek z powyzszych form
odwetu powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt na takich samych
zasadach, na jakich zgtasza sie Nieprawidtowosci.

5. Informacje zwrotne dla Sygnalisty

5.1.

W przypadku dokonania Zgtoszenia, jezeli Sygnalista wskazat sposéb
komunikacji zwrotnej, Sygnalista otrzyma:

5.1.1. potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia — w terminie maksymalnie
7 dni od otrzymania Zgtoszenia od Sygnalisty,

5.1.2. informacje zwrotng obejmujacg w szczegdlnosci informacje o
stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
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prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa — w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia od Sygnalisty.

5.2. Informacje zwrotne sg domysinie przekazywane na adres mailowy, z
ktérego otrzymano Zgtoszenie lub w ramach platformy Sygnalista Veolii,
chyba ze Sygnalista wskaze inny sposéb komunikacji zwrotnej. W
przypadku zgtoszen ustnych Iub pisemnych, Sygnalista powinien
wskazac, w jaki sposob chciatby otrzymywac informacije zwrotne.

4.3. ZASADY OGOLNE POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIEM
1. Czas rozpatrzenia zgtoszenia

Zgtoszenie rozpatrywane jest niezwtocznie, w czasie nie dtuzszym niz 3 miesigce
od dnia otrzymania Zgtoszenia. Jedli jest to uzasadnione okolicznosciami danego
przypadku, termin ten moze ulec wydluzeniu o czas niezbedny do nalezytego
wyjasnienia Zgtoszenia, co nie wptywa na terminowg realizacje obowigzkéw o
informacji zwrotnej dla Sygnalisty. O przediuzeniu terminu rozpatrzenia Zgtoszenia
niezwtocznie informuje sie Sygnaliste, ktéry dokonat Zgtoszenia.

2. Poufnos¢ procesu rozpatrywania Zgtoszen

Kazda osoba zaangazowana w proces rozpatrywania Zgtoszen (w tym sam
Sygnalista) ma obowigzek zachowania w poufnosci faktu swojego zaangazowania
w ten proces, a takze wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z jego
przebiegiem, w tym w szczegdlnosci tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia i
osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie. W celu zapewnienia poufnosci osoby
zaangazowane w proces rozpatrywania Zgtoszen (za wyjgtkiem Sygnalisty)
sktadajg pisemne oswiadczenie. Naruszenie obowigzku poufnosci moze byc¢
podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci prawnej lub dyscyplinarnej osoby,
ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

4.4. ZASADY PRZYJECIA ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zespot ds. przyjmowania zgtoszen informuje Sygnaliste o otrzymaniu Zgtoszenia w
terminie maksymalnie 7 dni od jego wptlyniecia. Kopie informacji Zespét ds.
przyjmowania zgtoszen przekazuje Petnomocnikowi ds. rozpatrywania zgtoszen
wraz ze Zgtoszeniem. Powyzsze postanowienie stosuje sie odpowiednio takze w
przypadku braku mozliwosci kontaktu z Sygnalista.

4.5. ZASADY PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Dziatania nastepcze obejmujg wszelkie dziatania podjete w celu oceny
prawdziwos$ci zarzutow zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa wskazanemu w Zgtoszeniu. Do takich
dziatan nalezy w szczegélnosci:

— weryfikacja Zgloszenia, tj. potwierdzenie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie
informacje niezbedne do jego rozpatrzenia oraz czy zgtoszona sprawa moze
stanowi¢ Nieprawidtowos¢ w rozumieniu Zasad;

— dalsza komunikacja z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje;

— prowadzenie postepowania wyjasniajgcego obejmujgcego w szczegolnosci
rozmowy wyjasniajgce, zabezpieczenie i zebranie dowodéw rzeczowych,
ocene materiatu zgromadzonego w postepowaniu wyjasniajgcym;
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— przygotowanie raportu stwierdzajagcego albo nie stwierdzajgcego
Nieprawidtowosc¢;

— przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

— dziatania podejmowane w celu przeciwdziatania Nieprawidtowosci.

2. Podmiotem uprawnionym do podejmowania dziatan nastepczych jest Petnomocnik
ds. rozpatrywania zgtoszen.

3. Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszeh jest zobowigzany podjgé i prowadzié¢
dziatania nastepcze z nalezytg starannoscia.

4. Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen realizuje dziatania nastepcze w sposéb
niezalezny i bezstronny. Niedopuszczalne jest wplywanie na czynnosci
podejmowane przez Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen, wydawanie
Petnomocnikowi ds. rozpatrywania zgtoszeh polecen co do sposobu
postepowania albo wptywanie na decyzje wydawane przez niego w zakresie
rozpatrywania zgtoszen. Niedopuszczalne sg rowniez jakiekolwiek dziatania
majgce znamiona dyskryminacji lub nierbwnego traktowania w stosunku do
Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen w 2zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw wskazanych w Zasadach.

5. Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen podejmuje i prowadzi dziatania
nastepcze kierujgc sie nastepujacymi zasadami:

— obiektywizmu, dazac do ustalenia prawdziwego przebiegu zdarzen i oceny

ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami etyki i zasadami
wewnetrznymi;
— poufnosci, chronigc dane osobowe i inne informacje o osobach

uczestniczgcych w dziataniach nastepczych;

— rzetelnosci, dgzgc do przeprowadzenia niezbednych dowodéw i ich oceny
zgodnie z zasadami logiki i doswiadczenia zyciowego;

— sprawnosci, dgzgc do wyjasnienia Zgloszenia w mozliwie najkrotszym
terminie;

— bezstronnosci; przez bezstronno$¢ Petnomocnika ds. rozpatrywania
zgtoszen rozumie sie brak stosunkéw prawnych lub faktycznych, a takze
bezposrednich relacji stuzbowych pomiedzy Pethomocnikiem ds.
rozpatrywania zgtoszen a Sygnalistg lub osobg, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
ktére mogg powodowaé watpliwosci lub zastrzezenia co do obiektywizmu
osgdéw Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszeh. W przypadku
wystgpienia takiej sytuacji o dalszym sposobie procedowania Zgtoszenia
decyduje Zarzad Spotki na wniosek Petnomocnika ds. rozpatrywania
zgtoszenh.

4.6. PROWADZENIE DZIALAN NASTEPCZYCH
1. Powotanie zespotu wyjasniajagcego sprawe

1.1. Zgtoszenie wyjasnia Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen, z
zastrzezeniem rozdz. 4.1 pkt 3.

1.2. Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen moze réwniez powota¢ zespor
wyjasniajgcy Zgtoszenie. W sktad zespotu moga wchodzi¢ wszelkie osoby
niezbedne dla prawidtowego wyjasnienia Zgtoszenia.

1.3. W miare potrzeb Ilub zaistniatych okolicznosci Petnomocnik ds.
rozpatrywania zgtoszen moze witgczy¢ w prace zespotu osobe lub podmiot
trzeci, ktéremu moze réwniez zleci¢ podjecie niektérych dziatan w ramach
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

postepowania wyjasniajgcego. Wszelkie dziatania podejmowane w
ramach postepowania wyjasniajgcego sg poufne, a obowigzek
zachowania poufno$ci cigzy na wszystkich czionkach zespotu
wyjasniajgcego.

Przy doborze czionkéw zespotu wyjasniajgcego Petnomocnik ds.
rozpatrywania zgtoszeh uwzglednia przedmiot i specyfike Zgtoszenia, a
zwlaszcza upewnia sie co do ich bezstronnosci i braku powigzan z
przedmiotem danego Zgtoszenia. Kazdy cztonek zespotu wyjasniajgcego
musi posiada¢ stosowne upowaznienie zobowigzujgce do zachowania
poufnosci danych Sygnalisty oraz innych informacji zwigzanych ze
Zgtoszeniem (patrz rozdz. 4.3 pkt 2. i formularz ZCM.05-ZAS.01-01 Wzor
oswiadczenia o zachowaniu poufnosci).

Sktad osobowy zespotu wyjasniajgcego moze ulec zmianie w trakcie
trwania postepowania wyjasniajgcego, jezeli ze wzgledu na prowadzone
postepowanie wyjasniajgce dana osoba wchodzgca w sktad zespotu
wyjasniajgcego nie zapewnia w ocenie Pethomocnika ds. rozpatrywania
zgtoszen, ze wzgledu na okolicznosci sprawy, bezstronnoéci
postepowania, ewentualnie w przypadku rezygnacji danej osoby z
zasiadania w zespole wyjasniajgcym. Wowczas Petnomocnik ds.
rozpatrywania  zgtoszen zmienia odpowiednio skiad  zespotu
wyjasniajgcego.

Zespotem wyjasniajgcym kieruje jego przewodniczgcy wskazany przez
Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen sposréd cztonkéw zespotu
wyjasniajgcego. Jezeli w skiad zespotu wyjasniajgcego wchodzi
Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszeh, przewodniczacym zespotu
wyjasniajgcego moze by¢ Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen.

Do zespotu wyjasniajgcego stosuje sie odpowiednio rozdz. 4.6 pkt4 —7.2
Zasad.

2. Uprawnienia w postepowaniu wyjasniajacym

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen lub zespdt wyjasniajgcy podejmuje
odpowiednie dziatania majgce rzetelnie wyjasni¢ zgtoszong sprawe, w ramach
ktorych moze:

2.1.

2.2

2.3.

24.

zwréocié sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji o
okolicznosciach wystgpienia Nieprawidtowosci;

wystepowa¢ do innych os6b o zajecie stanowiska w sprawie lub
przedstawienie niezbednych do jej zbadania wyjasnien, informacji lub
dokumentéw w odpowiedniej formie i w wyznaczonym terminie;

zwréci¢ sie do osoby lub oséb wskazanych w treSci Zgtoszenia o
udzielenie wyjasnien dotyczgcych okolicznosci wystgpienia
Nieprawidtowosci lub charakteru ich udziatu w sprawie;

Zleca¢ opracowanie odpowiednich analiz i raportéw (takze finansowych),
w tym analiz prawnych, w celu identyfikacji i oceny ryzyka zwigzanego ze
zgtoszong Nieprawidtowoscig i sformutowania propozycji niezbednych
dziatan naprawczych, a takze =zbadania podstaw do wszczecia
ewentualnego postepowania dyscyplinarnego lub innego wiasciwego
postepowania wobec oséb winnych wystgpienia Nieprawidtowosci
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3.

Podejmowane dziatania

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgloszen niezwlocznie zapewnia
zabezpieczenie wszelkich dowodoéw rzeczowych, takich jak dokumenty,
noéniki danych, zdjecia, zapisy monitoringu, zapisy rozméw, itp.,
wskazanych w Zgtoszeniu lub w toku dziatarh nastepczych, a takze tych
dowodéw, ktére w ocenie Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen mogag
mie¢ znaczenie w toku dziatan nastepczych. Dowody powinny zostac
zabezpieczone w sposob chronigcy je przed znieksztatceniem i ingerencjg
0s0b trzecich.

Rozmowy wyjasniajgce z Sygnalista oraz z osoba, ktorej dotyczy
Zgtoszenie w miare mozliwosci powinny sie odby¢é w terminie 14 dni od
dnia potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia.

Dziatania  nastepcze podejmowane w ramach postepowania
wyjasdniajgcego, w szczegolnosci rozmowy wyjasniajgce, mogg byc¢
nagrywane, pod warunkiem uzyskania zgody oséb uczestniczgcych w
takich dziataniach.

Jezeli w ramach postepowania wyjasniajgcego zachodzi potrzeba analizy
dokumentéw w postaci elektronicznej lub danych zgromadzonych na
stuzbowych nosnikach danych, Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen
moze powierzy¢ ich zgromadzenie lub analize podmiotowi zewnetrznemu.

Ze wszystkich czynnosci podejmowanych w postepowaniu wyjasniajgcym
majagcych znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia, w tym rozméw
wyjasniajgcych oraz innych posiedzen, sporzadza sie notatke lub protokot.
Takie dokumenty podpisujg osoby biorgce udziat w danej czynnosci. W
przypadku zdalnego przeprowadzania czynnosci (np. rozmowy
wyjasniajgcej) dopuszczalne jest mailowe potwierdzenie tresci notatki lub
protokotu. W przypadku odmowy podpisania notatki lub protokotu, na
notatce lub protokole nalezy poczyni¢ stosowng adnotacje oraz zwiezZle
wskazac przyczyne odmowy ztozenia podpisu. Odmowa ztozenia podpisu
(podpisow) nie niweczy czynnosci i notatki lub protokotu, ktérego dotyczy.

Przed zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego danego
Zgtoszenia Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen jest zobowigzany
zapoznac sie z catoscig zgromadzonych materiatow dowodowych.

Postepowanie wyjasniajgce konczy sie z momentem zebrania dowodow
objetych danym Zgtoszeniem, a takze wtedy, gdy przeprowadzenie
postepowania jest obiektywnie niemozliwe z powodu okolicznoéci
niedotyczacych Pethomocnika ds. rozpatrywania zgtoszeh.

Rozmowy wyjasniajace

41.

Rozmowy wyjasniajgce mogg odbywac sie:

— bezposrednio podczas fizycznego spotkania;

— przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej w drodze
wideokonferencji;

— w rozmowie telefonicznej, jezeli tozsamos$é rozmoéwcy nie budzi
watpliwosci.
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4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

W rozmowie wyjasniajgcej, poza Petnomocnikiem ds. rozpatrywania
zgtoszeh, osobami dziatajgcymi na zlecenie Pethomocnika ds.
rozpatrywania zgtoszen i osobg, z ktérg jest prowadzona rozmowa nie
moze uczestniczy¢ zadna inna osoba.

W przypadku gdy w rozmowie wyjasniajgcej ma uczestniczy¢ Pracownik,
w miare mozliwodci rozmowa wyjasniajgca powinna odby¢ sie w
godzinach pracy Pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wezwanie do udziatu w rozmowie wyjasniajgcej moze by¢ przekazane
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Wezwanie
nie powinno zawiera¢ informacji o przedmiocie sprawy, a jedynie
odwotanie do Zasad. Wezwanie powinno zawieraC pouczenie o
obowigzku zachowania w tajemnicy faktu otrzymania wezwania.

Przed rozpoczeciem rozmowy wyjasniajgcej nalezy zweryfikowad
tozsamos¢ osoby uczestniczgcej w rozmowie wyjasniajgcej, a nastepnie
pouczy¢ takg osobe o:

— obowigzku wspétpracy w ramach postepowania wyjasniajgcego;

— obowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w toku rozmowy wyjasniajgcej oraz calego postepowania
wyjasniajgcego; osoba uczestniczagca w rozmowie wyjasniajgcej
podpisuje zobowigzanie do zachowania poufnosci, o ktbrym mowa w
zatgczniku do Zasad albo, w przypadku rozmowy wyjasniajgcej
prowadzonej przy uzyciu Srodkoéw komunikacji elektronicznej w drodze
wideokonferencji; albo w rozmowie telefonicznej, przyjmuje na siebie
powyzszy obowigzek niezwlocznie potwierdzajgc powyzsze za
posrednictwem poczty elektronicznej (czatu) lub ustnie, co odnotowuje
sie w protokole z tej rozmowy wyja$niajgcej; odmowe podpisania lub
przyjecia na siebie powyzszego zobowigzania odnotowuje sie w
protokole rozmowy wyjasniajgcej;

— zasadach przetwarzania danych osobowych w przypadku rozmowy
wyjasniajgcej z osobg niebedgcg pracownikiem Spotki;

— przedmiocie postepowania wyjasniajgcego, przy czym informacja ta
nie moze zawiera¢ informacji umozliwiajgcych identyfikacje Sygnalisty
lub innych o0séb uczestniczgcych w postepowaniu wyjasniajgcym,
chyba Zze Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszeh ma wyrazng zgode
Sygnalisty lub innych o0séb uczestniczacych w postepowaniu
wyjasniajagcym na takie ujawnienie.

Osobie uczestniczacej w rozmowie wyjasniajgcej mozna okazywac
dokumenty i inne dowody, z zachowaniem zasad przetwarzania danych
osobowych oraz tajemnicy postepowania wyjasniajacego, tajemnicy
przedsiebiorstwa i tajemnicy zawodowej (np. doradcy podatkowego,
adwokata, radcy prawnego). Okazanie dokumentow i innych dowodoéw nie
moze umozliwi¢ identyfikacji Sygnalisty lub innych os6b uczestniczacych
w postepowaniu wyjasniajgcym, chyba ze Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszen ma wyrazng zgode Sygnalisty lub innych oséb uczestniczgcych
w postepowaniu wyjasniajacym na takie ujawnienie.

Po zakonczeniu rozmowy wyjasniajgcej nalezy umozliwi¢ osobie
uczestniczacej w rozmowie wyjasniajgcej wglad do protokotu i
wprowadzenie poprawek lub zastrzezen. Po ustaleniu tresci protokotu
osoba uczestniczgca w rozmowie wyjasniajgcej powinna podpisac lub
zatwierdzi¢ protokdt.
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5.

6.

4.8.

4.9.

W razie odmowy podpisu lub zatwierdzenia protokotu, informacje o
odmowie i jej przyczynie wpisuje sie do protokotu.

Rozmowy wyjasniajgce powinny objg¢ co najmniej Sygnaliste oraz osobe,
ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Dokumentacja postepowania wyjasniajgcego

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Wyniki

6.1.

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia
sprawy powinny by¢ udokumentowane (raporty, zestawienia danych,
korespondencja mailowa, notatki z przeprowadzonych rozméw, notatki ze
spotkan zespolu wyjasniajgcego itd.) i umieszczane w zbiorze
obejmujgcym dane Zgtoszenie. Wszelkie dokumenty dot. dziatan z
postepowania sg $cisle poufne, a osoby, ktére tworzg takie dokumenty w
procesie wyjasniajgcym, po zamknieciu sprawy sg zobowigzane usungc
trwale takg dokumentacje ze swoich zasobow.

W miare mozliwosci wszelkie dokumenty i informacje powinny by¢
sporzadzane w postaci elektronicznej. W przypadku digitalizacji procesow
opisanych w Zasadach, dokumenty wymagajgce podpisbw mogg byé
podpisywane z wykorzystaniem podpisow elektronicznych.

Dokumenty i informacje gromadzone w ramach danego Zgtoszenia i
podjetych dziatan nastepczych prowadzi i przechowuje Petnomocnik ds.
rozpatrywania zgtoszen przez okres 3 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami

Dostep do dokumentéw i informacji gromadzonych w ramach danego
Zgtoszenia i podjetych dziatah nastepczych jest ograniczony do oséb
posiadajgcych pisemne upowaznienie Spoiki.

Dostep do dokumentéw i informacji gromadzonych w ramach danego
Zgtoszenia i podjetych dziatan nastepczych w postaci elektroniczne;j
powinien by¢ ograniczony za pomocg srodkéw informatycznych do oséb,
o ktérych mowa powyze;j.

Dokumenty i informacje gromadzone w ramach danego Zgtoszenia i
podjetych dziatan nastepczych prowadzi sie w formie elektronicznej w
indywidualnym zbiorze dotyczgcym danego Zgtoszenia. W przypadku
dokumentoéw sporzadzonych na pismie, Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszen zapewnia sporzgdzenie kopii elektronicznej takich dokumentéw i
umieszcza je w powyzszym zbiorze. Po sporzgdzeniu kopii elektronicznej,
dokumenty sporzgdzone na piSmie nalezy zwréci¢ osobie, ktéra je
przekazata, chyba Ze zachowanie tych dokumentéw w oryginale jest
istotne z punktu widzenia danego Zgtoszenia. W takim przypadku
Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszernn umieszcza te dokumenty
sporzadzone na pi$mie w aktach odrebnych dla danego Zgtoszenia. Akta
przechowuje sie w sposob ograniczajgcy dostep do osob posiadajgcych
pisemne upowaznienie Spotki.

postepowania, Raport
Po wykonaniu wszystkich czynnosci mozliwych do przeprowadzenia

zgodnie z zasadami nalezytej starannosci, Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszen formutuje wnioski w zakresie:
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

— ustalenia stanu faktycznego,

— wskazania osoby odpowiedzialnej za Nieprawidtowosc¢,

— ustalenia planu dziatan naprawczych, ktére powinny zostac
zrealizowane przez Spotke.

W zwigzku z powyzszym Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszerh moze
sporzgdzi¢ raport (,Raport”), w ktérym:

— stwierdza albo nie stwierdza wystgpienie Nieprawidtowo$ci;

— wskazuje ewentualne $rodki, ktére powinny zostaé podjete przez
Spdtke w reakcji na stwierdzong Nieprawidtowo$¢;

— wskazuje ewentualne srodki, ktére powinny zosta¢ zastosowane przez
Spotke, pomimo braku stwierdzenia naruszenia prawa.

Raport zawiera:

— opis Zgtoszenia;

— okreslenie przeprowadzonych czynnosci nastepczych, bez podawania
danych osobowych, w tym bez danych Sygnalisty;

— ustalenia i wnioski z postepowania wyja$niajgcego;

— rekomendacje obejmujgce ewentualne srodki, ktére powinny zostaé
podjete przez Spoétke w reakcji na stwierdzong Nieprawidtowosé.

W przypadku Zgtoszen mniejszej wagi, Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszen moze ograniczy¢ tres¢ Raportu wedle swojej oceny.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen niezwtocznie przekazuje Raport
Zarzadowi Spotki.

Raport, w tym w szczegdlnosci ocena wystgpienia Nieprawidtowosci oraz
rekomendacje co do zastosowania srodkéw, nie sg wigzgce dla Zarzgdu
Spotki. Ostateczng decyzje w przedmiocie Nieprawidiowosci oraz
podejmowanych srodkéw podejmuje Zarzad Spétki mozliwie niezwiocznie
po otrzymaniu Raportu. Zarzad Spétki jest zobowigzany niezwitocznie
przekaza¢ swojg decyzje Petnomocnikowi ds. rozpatrywania zgtoszen w
celu przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;.

W przypadku, gdy osobg dopuszczajgca sie nieprawidtowych zachowan
jest Prezes lub Czionek Zarzadu Spétki Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszeh ma obowigzek niezwlocznie przekaza¢ raport do Prezesa
Zarzadu Veolia Polska, Dyrektora HR Grupy Veolia w Polsce oraz
Compliance Officera Grupy Veolia w Polsce.

7. Plan dziatan naprawczych

7.1.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszeh opracowuje propozycje dziatan
naprawczych nakierowanych na minimalizacie ryzyka (prawnego,
finansowego, reputacyjnego) dla Spétki lub Grupy, zwigzanego z
wystgpieniem Nieprawidtowosci lub na unikniecie innych negatywnych
konsekwenciji jej wystgpienia, np.:

— wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego
postepowania wobec Pracownika, ktérego odpowiedzialno$¢ za
wystgpienie  Nieprawidtowosci zostata potwierdzona w toku
postepowania wyjasniajgcego,
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

— opracowanie nowych lub odpowiednia modyfikacja obowigzujgcych w
Spotce lub Grupie regulacji wewnetrznych w celu zapobiezenia
podobnym Nieprawidtowosciom w przysztosci,

— przeprowadzenie dodatkowych lub zwiekszenie czestotliwosci dziatan
edukacyjnych lub szkoleniowych lub zmianie ich zakresu (w tym
ustalenie planu komunikacji o zdarzeniu wewngtrz Spotki),

— zwiekszenie czestotliwosci lub zmiana zakresu audytéw i kontroli
danego obszaru,

— przeprowadzenie zmian strukturalnych lub przesuniecie kompetencji,

— podjecie odpowiednich srodkéw prawnych (zawiadomienie organow
Scigania, odpowiednich urzeddéw i instytucji, a takze czynnosci
procesowych),

— podjecie decyzji o dopuszczalnosci i ewentualnych warunkach
kontynuacji wspotpracy z kontrahentem / partnerem biznesowym, jesli
w wyniku postepowania wyjasniajgcego ustalono, ze
odpowiedzialnos¢ za Nieprawidlowos¢ ponosi kontrahent lub partner
biznesowy.

Plan dziatan powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywac
odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie konkretnym Pracownikom lub
komorkom organizacyjnym oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagajg podjecia decyzji
Zarzadu Spotki, Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen przedstawia
plan dziatan naprawczych do akceptacji.

Wdrozenie dziatan naprawczych okreslonych planem po uptywie terminow
realizacji poszczegodlnych dziatan powinno by¢é weryfikowane przez
Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen.

W  przypadku koniecznosci przekazania planu dziatan naprawczych
partnerowi biznesowemu Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen lub
wskazani przez niego przedstawiciele zespotu wyjasniajgcego spotykajg
sie z reprezentantem podmiotu i przekazujg informacje o ustalonym stanie
faktycznym oraz podjetej przez Veolie decyzji w zakresie dziatan
naprawczych po stronie partnera biznesowego (np. wdrozenie przez
podmiot $rodkéw zaradczych i edukacyjnych). Partner biznesowy
przedstawia dowody realizacji dziatan naprawczych (opis
przeprowadzonych dziatah oraz ich wynik), do ktérych mogg zostaé
zgtoszone uwagi.

8. Udzielenie informacji zwrotnej

8.1.

8.2.

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem Nieprawidiowosci lub
wdrozeniem $rodkow naprawczych — bez zbednej zwioki, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia otrzymania
Zgtoszenia — Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen jest zobowigzany
udzieli¢ informacji zwrotnej SygnaliScie o podjetych dziataniach
nastepczych.

Tres¢ informacji zwrotnej musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

— stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia wystgpienia Nieprawidtowosci;
— ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w
reakcji na stwierdzong Nieprawidtowosé.
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4.7.

4.8.

1.

8.3.

8.4.

Opracowujgc tres¢ informacji zwrotnej, Petnomocnik ds. rozpatrywania
zgtoszeh powinien bra¢ pod uwage, ze przekazujgc informacje zwrotng
nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w Nieprawidtowos$¢ lub innych informacji o Grupie lub
Spotce, ktére mogg zostaé wykorzystane w niewtasciwy sposob,
szczegolnie, gdyby zostaty ujawnione poza organizacje. W tym przypadku
tres¢ informacji zwrotnej moze zawieraé pouczenie dla Sygnalisty o
koniecznosci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

Jezeli Sygnalista nie wskazat sposobu przekazania komunikacji zwrotne;j,
Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszeh nie ma obowigzku udzielania
informacji zwrotne;j.

CYKLICZNE RAPORTOWANIE O STANIE SYSTEMU ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen raportuje cyklicznie o stanie systemu
zgtaszania Nieprawidtowosci kierownictwu Spétki oraz Compliance Officerowi Grupy
Veolia w Polsce zgodnie z przyjeta regularnoscia.

REJESTROWANIE ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Rejestr Zgtoszen

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Rejestr prowadzony jest przez Peinomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen
w formie elektronicznej na wdrozonej w Spétce platformie internetowe;.

W Rejestrze Zgtoszeh odnotowywane jest kazde Zgtoszenie
Nieprawidtowosci.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen moze zdecydowaé o
odnotowaniu w Rejestrze takze Zgtoszen Nieprawidtowosci, o ktorych
mowa w rozdz. 3 pkt 3.3.2 Zasad, w tym réwniez przekazanych z
wykorzystaniem innych kanatéw wewnetrznych lub poza Zasadami (w tym
zgtoszen spraw prowadzonych w ramach Zasad przeciwdziatania
mobbingowi, molestowaniu i molestowaniu seksualnemu oraz innym
niewtasciwym zachowaniom lub innych nieprocedowanych w ramach
Zasad i niegwarantujgcych statusu Sygnalisty osobie zgtaszajgcej, jednak
istotnych dla dziatahn compliance Spotki lub waznych szczegdlnie dla
celéw dowodowych lub statystycznych.

Petnomocnik ds. rozpatrywania zgtoszen zapewnia poufnos¢ i
bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze.

Dane w Rejestrze Zgloszen sg przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakornczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
Dziataniami.

Dane osobowe

2.1

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z
Politykg bezpieczenstwa danych osobowych w spdétkach Grupy Veolia w
Polsce, ktora okresla sposob ochrony danych osobowych, w tym w
szczegolnosci danych oséb dokonujgcych Zgtoszeh oraz osob, ktérych
dotyczg Zgtoszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

a w szczegolnosci RODO i przepisami o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgtoszen
jest Spétka.

Spotka bedzie przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty, osob, ktérych
dotyczy Zgtoszenie, Pracownikdw oraz innych osdb, ktore zostaty zawarte
w Zgloszeniu w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z
przepisdw o ochronie 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa zgodnie z art.
6 lit. ¢ RODO lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtaszanych
Nieprawidtowosci zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Spotka moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Spotka zapewnia poufnos$¢ danych w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem.
Dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator
powierzyt przetwarzanie danych, miedzy innymi Veolia Energia Polska
S.A. i podmiotom $wiadczgcym ustugi obstugi informatyczne;.

Dane osobowe moga by¢ transferowane do panstw trzecich, w zwigzku z
korzystaniem przez Spotke z globalnych rozwigzan IT. Spotka zapewnia
stosowanie podstaw prawnych zgodnie z RODO, aby zapewnic¢
odpowiednig ochrone danych osobowych. Dane osobowe nie beda
podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Wszystkie osoby, ktérych dane sg przetwarzane przez Spoétke w toku
rozpatrywania Zgtoszenia majg prawo zgdania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje im takze prawo do
zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym uprawnienia te przystugujg jedynie w sytuaciji,
gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Spotke z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Osoby, ktorych dane sg przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem mogag
skontaktowaé sie w sprawie przetwarzania swoich danych osobowych, w
szczegolnosci w zakresie realizacji w/w praw, z wyznaczonym
Inspektorem Ochrony Danych w Spoice pod adresem:
inspektor.pl.vpol@veolia.com.
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4.9.

4.10.

4.11.

1.

2.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Kazdemu przystuguje prawo zgtoszenia naruszen prawa, o ktérych mowa w rozdz.
3 pkt 3.3.1 Zasad do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz wiasciwego dla danej
kategorii nieprawidtowosci organu publicznego, w tym w stosownych przypadkach,
do Policji, prokuratury oraz instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia w ramach niniejszych Zasad.

Informacja o naruszeniu prawa, o ktérej mowa powyzej moze by¢ ztozona ustnie,
elektronicznie lub pisemnie. Szczegdty trybu przyjmowania informacji o
naruszeniu prawa okreslajg regulaminy Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw
publicznych, Ilub instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej dostepne na ich stronach internetowych.

Zaleca sie, aby osoba, ktéra sktada informacje o naruszeniu prawa do Rzecznika
Praw Obywatelskich, organéw publicznych, Policji, prokuratury, instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej poinformowata o tym
Petnomocnika ds. rozpatrywania zgtoszen w celu objecia takiej osoby ochrong
przed podejmowaniem dziatah odwetowych.

Spotka zacheca kazdego Pracownika, ktéory ma wiedze o Nieprawidtowosci do
przekazywania takiej informacji z wykorzystaniem kanatébw wewnetrznych
wskazanych w Zasadach. Spétka udostepnia odpowiednie kanaty wewnetrzne do
dokonywania Zgtoszen, aby skutecznie eliminowac Nieprawidtowosci i zapobiegac
ryzyku ich wystgpienia w przysztosci. Z uwagi na petne gwarancje ochrony
Sygnalisty oraz  wiekszg efektywno$¢  wewnetrznego  postepowania
wyjasniajgcego, Spotka zacheca do ujawnienia informacji o Nieprawidtowosci z
wykorzystaniem kanatéw wewnetrznych w sposéb okreslony w Zasadach.

ODPOWIEDZIALNOSC

W szczegodlnosci odpowiedzialnosci karnej (grzywnie lub karze ograniczenia wolnosci
lub karze pozbawienia wolnosci) podlegajg osoby, ktére utrudniajg lub uniemozliwiajg
dokonanie Zgtoszenia, podejmujg dziatania odwetowe, ujawnig tozsamos¢
Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z
Sygnalistg czy swiadomie dokonujg zgtoszenia, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie
doszto.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Spotka zaznajamia z postanowieniami Zasad:

— o0soby ubiegajgce sie o wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Spétce wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

— Pracownikéw przed dopuszczeniem ich do pracy.

Zasady zgtoszen wewnetrznych wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od ich
ogtoszenia przez Spotke w sposéb zwyczajowo przyjety przez Spotke.

5. FORMULARZE | DOKUMENTY ZWIAZANE

5.1.
5.2.
5.3.

ZCM.05-ZAS.VWAG.01-01 Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
Umowa powierzenia przyjmowania zgtoszenh naruszen prawa
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
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Opracowanie howego dokumentu

5.4. Uchwata Zarzgdu Spétki
5.5. Informacja o czionkach Zespotu ds. przyjmowania zgtoszenh
6. UDOKUMENTOWANA INFORMACJA
Nazwa o Forma Okres Odpowiedzialny Postepowa.nle
Lp. Lokalizacja . . za po okresie
dokumentu przechowywania| przechowywania . .
przechowywanie przechowywania
1. |Oswiadczenie [Narzedzie elektroniczna 3 lata Zespot ds. Usuniecie
0 zachowaniu [Sygnalista przyjmowania
poufnosci \Veolii zgtoszen
2. [Raport z Narzedzie elektroniczna 3 lata Zespot ds. Usuniecie
postepowania [Sygnalista przyjmowania
\wyjasnia- \Veolii zgtoszen
jgcego
3. |Umowa zgodnie  z |papierowo zgodnie z [zgodnie z [zgodnie z procesem
powierzenia |procesem lub procesem procesem operacyjnym ZOP.07
przyjmowania |operacyjnym |elektronicznie operacyjnym operacyjnym Zawieranie umow
zgtoszen ZOP.07 ZOP.07 ZOP.07
naruszen Zawieranie Zawieranie uméw |[Zawieranie umow
prawa umow
4. |Umowa zgodnie  z [papierowo zgodnie z |zgodnie z |zgodnie z procesem
powierzenia |procesem lub procesem procesem operacyjnym ZOP.07
przetwarzania [operacyjnym |elektronicznie operacyjnym operacyjnym Zawieranie umow
danych ZOP.07 ZOP.07 ZOP.07
osobowych  |Zawieranie Zawieranie umow |Zawieranie umow
umow
7. ISTOTNE ZMIANY WZGLEDEM POPRZEDNIEJ WERSJI
RRRR/MM/DD
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