PROCEDURA DOTYCZACA PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
obowigzujgca w Nordsign Print Republic Sp. z o.0.

Na podstawie § 1 ust. 2 Procedury zgloszern wewnetrznych, okre$lajgcej wewnetrzng procedure dokonywania
zgloszeh naruszen prawa i podejmowania dziatain nastepczych, w Nordsign Print Republic Sp. z 0.0. ustala sie
wewnetrzng Procedure dotyczgcg podejmowania dziatah nastepczych.

§ 1. Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Pracodawcy — rozumie si€ przez to Nordsign Print Republic Sp. z 0.0. z siedzibg w miejscowosci Kowanowo

21, 64-600 Oborniki, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sgd Rejonowy Poznan —

Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydziat IX Gospodarczy KRS pod nr 0000265543, REGON: 300320267,
NIP: 6060031645.

Petnomocniku Zarzgdu — rozumie si€ przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen

0 naruszeniach oraz za prowadzenie postepowah wyjas$niajgcych dot. zgtoszefh wewnetrznych.

Procedurze — rozumie si€ przez to niniejszg Procedure,

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekS$cie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownika;

b) pracownika tymczasowego;

c) osobe Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorce;

e) prokurenta;

f) akcjonariusza lub wspdlnika;

g) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

h) osobe Swiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazyste;

j)  wolontariusza;

k) praktykanta;

I)  funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe] Strazy Pozarnej,
StuZby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

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

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

Zgloszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgltoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie,

Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si€ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Pracodawcy,

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si€ przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji

o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu,

Organie publicznym — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz
inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si€ przez to osobeg fizyczng, osobe prawng lub jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



11.

12.

13.

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztoZzonym
Zgtoszeniem wewnetrznym,

§ 2. Cele Procedury
Niniejsza Procedura okre$la:
a) zakres kompetencji Petnomocnika Zarzadu i Zastepcy Petnomocnika Zarzgdu,
b) zasady pracy Petnomocnika Zarzadu,
c) zasady kwalifikacji zgtoszerh wewnetrznych,
d) poszczegdlne etapy postepowania wyjasniajgcego.

§ 3. Zasady wyboru Pelnomocnika Zarzadu i Zastepce Petnomocnika Zarzadu
Zaréwno Petnomocnika Zarzgdu, jak i Zastepce Petnomocnika Zarzgdu wybiera Zarzad.
Petnomocnik Zarzadu i Zastepca Petnomocnika Zarzadu petnig swoje funkcje przez czas nieokreslony.
Zakonczenie petnienia przedmiotowej funkcji moze nastgpi¢ poprzez rezygnacje lub poprzez odwotanie
prze Zarzad.
Zastepca Petnomocnika Zarzadu zastepuje Petnomocnika Zarzgdu podczas jego nieobecnos$ci. Do Zastepcy
Petnomocnika Zarzgdu stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczgce Petnomocnika Zarzgdu.

§ 4. Zasady przyjmowania i kwalifikacji zgtosze wewnetrznych
Petnomocnik Zarzgdu, odbierajgc dane Zgloszenie wewnetrzne, jest odpowiedzialny za jego koordynacje
oraz przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
W sytuacji, gdy zgloszenie wymaga uzyskania dodatkowych wyjasnien innych pracownikéw lub zebrania
dodatkowych materiatdw dowodowych potwierdzajgcych lub wykluczajgcych zajScie zdarzenia,
odpowiedzialny jest za to Petnomocnik Zarzgdu.
W przypadku zgtoszenia ustnego, za zgodg Sygnalisty, dokumentuje sie zgtoszenie wewnetrzne w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego przebieg. Sygnalista moze dokonaC sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§ 5. Etapy postepowania wyjasniajacego

Kazde postepowanie wyjasniajgce sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) _Postepowanie sprawdzajace - stuzy sprawdzeniu, czy okolicznoSci opisane w zgtoszeniu (i ewentualnie
uzupetnione przez Sygnaliste po przestaniu mu informacji zwrotnej) uzasadniajg i umozliwiajg
wszczecie postepowania wyjasniajgcego. Postepowanie sprawdzajgce zmierza do sprawdzenia, czy nie
wystepujg okolicznos$ci jednoznacznie wskazujgce na niecelowo$¢ lub niemozno$¢ wszczecia
postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci:

- czy istnieje dziat/ zespdt/ oddziat, w ktérym miatoby doj$¢ do nieprawidtowosci,
- czy osoby wskazane w zgtoszeniu jako podejrzewane o nieprawidtowosS¢ sg lub byty zatrudnione
w Nordsign Print Republic Sp. z o0.0. i czy mogly dopusci¢ sie nieprawidtowoSci (np. czy nie
przebywaty wtedy na zwolnieniu lekarskim) itp.
Celem postepowania sprawdzajgcego jest ustalenie, czy istniejg podstawy do uznania, bez
prowadzenia szczegétowych czynnoSci wyjasniajgcych, Ze do opisanej w zgtoszeniu nieprawidtowosci
z pewnoscig nie mogto dojs¢.
W przypadku ustalenia, iz zachodzi jedna z ponizszych okoliczno$ci:
a) w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosSci przeprowadzono juz
postepowanie wyjasniajgce, a obecne zgtoszenie nie zawiera Zadnych nowych informacji;
b) informacje wskazane w zgtoszeniu sg niewystarczajgce do wszczecia postepowania
i brak jest moZliwoSci nawigzania kontaktu z Sygnalistg;



c) ztreScizgloszenia jednoznacznie wynika, ze zostato ono zgloszone w ztej wierze,

Petnomocnik Zarzgdu odmawia wszczecia dalszego postepowania wyjas$niajgcego i sporzadza

stosowng notatke stuzbowg. Odmowa wszczecia postepowania nastepuje w formie pisemnej w

informacji zwrotnej i zawiera wskazanie, iZ po przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajgcych nie podjeto

decyzji

o wszczeciu dalszych czynno$ci wyjasniajgcych.

2) Postepowanie wyjasniajace:

a) W przypadku, gdy w wyniku postepowania sprawdzajgcego nie zostang ustalone okolicznoSci
wskazane w § 5 ust. 1 pkt 1) powyZej, Peinomocnik Zarzgdu podejmuje czynnoSci niecierpigce
zwtoki, w szczegdlnoSci:

i) zabezpiecza sprzet stuzbowy uzytkowany przez osobe podejrzang o dokonanie
nieprawidtowosci (zgromadzone w takich urzgdzeniach dane elektroniczne, wiadomos$ci email lub
SMS, zapis rozmoéw telefonicznych itd. sg z reguty bardzo istotnym dowodem w postepowaniu. Ich
zabezpieczenie juz na etapie czynnoSci sprawdzajgcych uniemozliwia zacieranie Sladow przez
osoby uwikfane

w postepowanie lub podejrzewane o nieprawidtowo$¢);

ii) odsuniecie osoby podejrzewanej od czynnosSci stuzbowych — (w przypadku podejrzenia
wystgpienia powaznych nieprawidtowoSci moZe okazaC sie konieczne czasowe odsunigcie danej
osoby od wykonywania przez nig obowigzkdéw. Pracodawca moze czasowo zwolni¢ pracownika

z obowigzku $wiadczenia pracy, zakazujgc mu na czas prowadzenia postepowania wykonywania
czynnosci zawodowych, kontaktowania sie w sprawach stuzbowych ze wspdtpracownikami itd.
PamietaC nalezy, Ze jezeli pracownik posiada petnomocnictwo albo ustawowe upowaznienie do
dziatania w imieniu Pracodawcy/ jednostki organizacyjnej, nalezy osobno wykona¢ czynnoSci
zmierzajgce do wykluczenia prawa danej osoby do reprezentacji).

b) Wiasciwe Postepowanie wyjas$niajace, na ktore sktadajg sie nastepujgce czynnoSci:

- Zebranie, zabezpieczenie i analiza materiatu dowodowego;

- Weryfikacja danych w Zrédtach wewnetrznych i zewnetrznych;

- Zapoznanie si€ z obowigzujgcymi procedurami w zakresie obszaru, ktéry podlega weryfikacji;

- Kwalifikacja zdarzenia;

- Powiadomienie o zdarzeniu;

- Zaangazowanie odpowiednich o0séb lub stuzb do wyjas$nienia zdarzenia;

- Sporzadzenie planu rozméw wyjasniajgcych;

- Podjecie dziatart majgcych na celu wyjasnienie zdarzenia;

- Podjecie dziatart majgcych na celu ochrong mienia;

- Wyciggniecie konsekwencji stuzZbowych dla sprawcéw zdarzenia;

- Sporzadzenie kompleksowego raportu lub notatki stuZbowej;

- Podjecie dziatan majgcych na celu zgtoszenie zdarzenia odpowiednim stuzbom (w przypadku
zaistniatej koniecznosci);

- Wyciggniecie wnioskow i zapobiezenie w przyszto$ci podobnym sytuacjom (plany naprawcze);

- Edukacja pracownikow, akcje przypominajgce prawidtowe postepowanie, aby ustrzec sie przed
ponownym wystgpieniem podobnej sytuacji.

c) Postepowanie wyjasniajgce w danej sprawie prowadzi Petnomocnik Zarzadu, ktéry
odpowiedzialny jest za Zgloszenie wewnetrzne. JeZeli z treSci Zgloszenia wewnetrznego wynika,
ze Petnomocnik Zarzgdu moze by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangaZzowany w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia wewngtrznego, nie moZe analizowaé takiego
Zgtoszenia i podlega wytgczeniu.

d) W ramach postepowania wyjasniajgcego, w zaleznoSci od stopnia skomplikowania sprawy,
Petnomocnik Zarzgdu moze stworzy€ zespot, w ktdrym uczestniczy¢ bedzie takze osoba
z dodatkowymi informacjami (w tym specjalista, np. prawnik, specjalista BHP, informatyk, doradca
podatkowy itd. — w zaleznoSci od charakteru sprawy). Petnomocnik Zarzgdu moze réwniez
korzystaC z pomocy zewnetrznego specjalisty, po uzyskaniu pisemnej zgody Zarzgdu. Wszelkie
osoby, ktére wspierajg dziatania Pelnomocnika Zarzgdu, nie mogg mie¢ dostepu do wszystkich
ustalen postepowania, a jedynie do tych, ktére sg niezbedne do udzielenia wymaganego wsparcia.



Kazda osoba uczestniczgca w wyjasnieniu Zgloszenia wewnetrznego jest zobowigzana do
zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych przy okazji wsparcia w postepowaniu.

e) Na poczatku postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik Zarzgdu tworzy plan i harmonogram
podejmowania poszczegdlnych czynnosci. Plan obejmowaC bedzie czynnoSci Sledcze w
nastepujacej kolejnosci:

1) zapoznanie sie z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami wewnetrznymi regulujgcymi
obszar, w ktérym miato doj$¢ do nieprawidtowosci — stuzy to merytorycznemu przygotowaniu
do oceny zachowania osoby, ktérej zarzuca si€ nieprawidtowosc;

2) analiza dokumentéw zwigzanych ze sprawg, w tym korespondencji mailowej, SMS,
wiadomosci gltosowych itd. — sg to tzw. dowody obiektywne, ktére pozwalajg zrozumie¢
najwazniejsze aspekty sprawy;

3) uzupetnienie powyzszych informacji o wiedze powszechnie dostepnag, w zaleznos$ci od
charakteru sprawy — mogg to by¢ powigzania gospodarcze, mozliwe do ustalenia
z wykorzystaniem narzedzi informatycznych, powiazania osobiste, informacje publikowane
przez osoby uwiklane w sprawe na publicznie dostepnych portalach i serwisach
spotecznoSciowych;

4) rozmowy wyjasniajgce z pracownikami i innymi osobami;

5) rozmowa wyjasniajgca z osobg podejrzewang o naruszenia.

f) Dowodem w postepowaniu wyjasniajacym jest kazde zrédlo wiedzy o faktach istotnych dla
rozstrzygniecia rozpatrywanej sprawy, jezeli moze by¢ pozyskane zgodnie z przepisami prawa.

g) Petnomocnik Zarzgdu, nie moze ingerowa¢ w prywatnos$c¢ oséb uczestniczgcych
w postepowaniu. Nikt nie moze by¢ zobowigzany do ujawniania jakichkolwiek informacji
niezwigzanych z zyciem zawodowym / stuzbowym, chyba Ze ma to bezpoS$redni wptyw na sfere
zawodowg (np. pracodawca ma prawo dgzy¢ do ustalenia relacji rodzinnych miedzy
pracownikiem a klientem / kontrahentem, jeZeli stuzy to zarzgdzaniu konfliktem interesow). W
toku postepowania wewngtrznego nie mozZna pozyskiwaC danych w sposdb naruszajgcy
prywatnosc.

Petnomocnik Zarzgdu nie moze wymagaC od nikogo spoza Nordsign Print Republic Sp. z 0.0. aby
uczestniczyl w postepowaniu. Mozna tego wymagac tylko od osdb, ktére zobowigzaty sie wobec Nordsign
Print Republic Sp. z 0.0. do przestrzegania wdrozonych w spétce regulacji wewnetrznych, w tym przepisow
regulujgcych system sygnalizacji i tryb wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego.

Postepowanie wyjasniajgce powinno zakonhczy¢ sie w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania Zgtoszenia
wewnetrznego przez Nordsign Print Republic Sp. z 0.0.

§ 6. ZakoNczenie postepowania wyjas$niajgcego

Po przeprowadzeniu wszystkich czynnosci przewidzianych w Planie, o ktéorym mowa w § 5 ust. 1 pkt. 2) e)

powyZej, Petnomocnik Zarzgdu decyduje czy zebrane informacje i ustalenia dajg podstawe do

sformutowania kohcowych wnioskéw. W szczegdlnos$ci decyduje czy:

1) prowadzi¢ dalej postepowanie, przeprowadzajgc dalsze dowody;

2) zamkngC postepowanie i ewentualnie wszczgé nowe w sprawie innych nieprawidlowosci, ktére

ujawnity sie w trakcie postepowania;

3) zamkngC w catoSci postepowanie.

Na wnioski z postepowania wyja$niajgcego sktadajg sie cztery elementy:

1) opis sprawy i podstawy wszczecia postepowania (zawiadomienie, informacja publiczna);

) podsumowanie czynnoS$ci dowodowych podjetych w sprawie;

) wnioski dotyczgce faktéw, udowodniony stan faktyczny;

) ocena prawna i rekomendacje (przy czym rekomendacje obejmujg dziatania krétkofalowe, zwtaszcza
wobec osoby, ktdrg uznano za winng naruszenia, a takze dtugofalowe, czyli $rodki majgce na celu
zapobieganie podobnym naruszeniom w przysztoSci).

Adresatem raportu kohcowego z postepowania jest Zarzgd. Pisemny raport z postepowania nie powinien

zawieraC danych osobowych jakichkolwiek oséb, a w szczegdlnoSci Sygnalisty. Kluczowym elementem

raportu sg jego wnioski.

W N



Sygnalista po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego otrzyma informacje zwrotng opisujgcg sposéb
zatatwienia jego Zgtoszenia, chyba, Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
informacje zwrotng.

§ 7. Mozliwe dziatania nastepcze
Na mozliwe dziatania nastepcze, krétkofalowe, podejmowane w stosunku do osoby winnej naruszenia
sktadajg sie:
1) zastosowanie wobec pracownika kary porzgdkowej, przewidzianej w art. 108 k.p. (upomnienie,
nagana, kara pienie€zna);
2) zastosowanie innych Srodkéw zwigzanych z ksztattowaniem stosunku pracy (np. przeniesienie na inne
stanowisko, wypowiedzenie warunkdéw pracy lub ptacy);
3) rozwigzanie umowy o praceé za wypowiedzeniem lub — w przypadku ciezkiego naruszenia
podstawowych obowigzkéw pracownika — bez wypowiedzenia;
4) zastosowanie kary umownej lub rozwigzanie umowy cywilnoprawnej z kontraktorem/ dostawcg;
5) wszczecie postepowania cywilnego/ administracyjnego, np. w celu uzyskania odszkodowania;
6) wszczecie postepowania karnego, gdy okaze sie, Ze nieprawidlowos$¢ stanowi jednoczeSnie czyn
zabroniony.
Na mozliwe dziatania nastepcze, dtugofalowe, podejmowane w celu przeciwdziatania wystepowaniu
w przysztosci podobnych naruszen, sktadajg sie:
1) podanie do publicznej wiadomos$ci w Nordsign Print Republic Sp. z o.0. faktu przeprowadzenia
postepowania i podjetych dziatah nastepczych wobec osoby winnej — nie powinno sie oczywiscie
w takiej informacji podawa¢ Zadnych danych umozliwiajgcych identyfikacje Sygnalisty czy osoby
winnej naruszenia,
2) przeprowadzenie szkolen dla okreslonej grupy lub ogdtu pracownikéw;
3) zmiang lub uzupetnienie obowigzujgcych regulacji wewnetrznych, w tym wzmocnienie systemu
nadzoru;
4)  wprowadzenie okresowego audytu okreSlonego obszaru dziatalnoSci.
W niektérych przypadkach, wynikajgcych z przepisdw prawa, Zarzgd ma obowigzek zawiadomienia
wiasciwych organdw o zakohczeniu postepowania.
Raport stanowi dokument wewnetrzny objety szczegdlng tajemnicg przedsiebiorstwa. W toku
prowadzonego przez prokuratora czy Policje postepowania karnego albo prowadzonego przez inne organy
(w tym sady) postepowania administracyjnego czy sgdowego organy te majg prawo zgda¢ wydania
raportu kofcowego, a nawet wydania petnej dokumentacji postepowania przygotowawczego.



