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FAQ — frequently asked questions

= GDZIE ZNAIDE ZASADY DOKONYWANIA ZGtOSZEN?

Szczegdtowe zasady dokonywania zgtoszen uregulowane sg w Procedurze wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa ,SPEAK UP”.

= KTO MOZE DOKONAC ZGtOSZENIA?

Pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy
(umowa zlecenia, umowa o dzieto), przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz, cztonek Zarzgdu lub Rady
Nadzorczej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem kontrahenta OTCF (w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej), stazysta, wolontariusz, praktykant, kandydat do pracy lub do organu
OTCF, byty: pracownik, wspoétpracownik, prokurent, akcjonariusz, cztonek organu OTCF, stazysta,
wolontariusz, praktykant, kontrahent lub pracownik kontrahenta.

W wyniku dokonania zgtoszenia, ktore spetnia wymogi opisane ponizej, stajesz sie SYGNALISTA (ang.
whistleblower).

= CO MOZESZ ZGtOSIC?

Naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, czyli dziatanie lub zaniechanie (przeszte, obecne lub
przyszte) niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, ktérych doswiadczasz w pracy lub
ktére obserwujesz w pracy, dotyczace:

1. korupcji;

2. zamdwien publicznych;

3. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4. bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

5. bezpieczeristwa transportu;

6. ochrony srodowiska;

7. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

8. ochrony konsumentéw;

9. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

10. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

11. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

13. kradziezy, sprzeniewierzenia aktywow,

14. oszustw dotyczacych sprawozdan finansowych, fatszowania danych.

> JAK ZGEASZAC?
Zgtoszenrh mozna dokonywac przy wykorzystaniu wewnetrznych kanatéw zgtoszen:

1. pisemnie w postaci elektronicznej:
a) za posrednictwem platformy EY VCO poprzez uzupetnienie formularza udostepnionego na
platformie,
b) poprzez wiadomos¢ e-mail wystang na adres: naruszenial@otcf.pl WYLACZNIE w przypadku
zgtoszen dotyczacych naruszen prawa, ktérego dopuscita sie osoba zatrudniona na
stanowisku Compliance Officer lub Head of Legal
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c) poprzez wiadomosé e-mail wystang na adres: naruszenia2 @otcf.pl WYtACZNIE w przypadku
zgtoszen dotyczacych naruszen prawa lub zasad, ktérego dopuscita sie osoba zatrudniona
na stanowisku HR Director lub HR Administration & Payroll Manager,

2. pisemnie w postaci papierowej: listem tradycyjnym na adres siedziby Spétki (z dopiskiem na
kopercie ,,Compliance” lub ,Whistleblowing” lub ,Sygnalista”);

3. ustnie na wniosek Sygnalisty- za pomocg bezposredniego spotkania z Compliance Officer lub
podczas jego nieobecnosci Head of Legal. Spotkanie zostanie zorganizowane w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku

Preferowanym kanatem dokonywania zgtoszen jest platforma EY VCO.

= JAK KORZYSTAC Z EY VCO?

Szczegdtowa instrukcja dokonywania zgtoszen za pomoca platformy dostepna jest tutaj. Korzystanie z
platformy zostato uregulowane w Regulaminie korzystania z EY VCO.

= CZEGO NIE ZGtASZAC ZA POMOCA WW. KANAtOW ZGtOSZEN?
pomystéw usprawniajgcych dziatanie OTCF,

trudnosci i problemdw zwigzanych z praca o charakterze personalnym,
probleméw natury IT,

innych trudnosci niestanowigcych naruszenia prawa.

HwnN e

Powyzsze kwestie mozna zgtasza¢ w OTCF przy wykorzystaniu innych narzedzi.
= CZY MUSISZ MIEC DOWOD NARUSZENIA ABY MOC JE ZGtOSIC?

Nie. Wystarczy, ze masz uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia
sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia.

= CZY MUSISZ PODAWAC SWOJE DANE?

Nie. Kanaty zgtoszen, w tym EY VCO, umozliwiajg dokonywanie zgtoszert anonimowych. Jedli jednak
zdecydujesz sie podac swoje dane osobowe, pozwalajgce na ustalenie Twojej tozsamosci, nie podlegaja
one ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Twojg wyrazng zgoda. Szczegdtowe informacje
na temat zasad ochrony tozsamosci znajdziesz w dokumencie: Zasady ochrony tozsamosci i ochrony
przed dziataniami odwetowymi.

=> KTO MA DOSTEP DO TWOJEGO ZGtOSZENIA?

Osoby zatrudnione na stanowisku Compliance Officer oraz Head of Legal (podczas nieobecnosci
Compliance Officera), HR Director oraz HR Administration & Payroll Manager (podczas nieobecnosci HR
Director) . Jesli jednak zgtoszenie dotyczy Compliance Officer lub Head of Legal wéwczas nalezy wystaé
je na adres e-mail: naruszenial @otcf.pl, do ktérego dostep ma wytgcznie HR Director (a podczas jego
nieobecnosci HR Administration & Payroll Manager). W przypadku zgtoszen dotyczacych HR Director
oraz HR Administration & Payroll Manager zgtoszenie powinno zosta¢ wystane na adres e-mail
naruszenia2 @otcf.pl i wodwczas dostep do zgtoszenia ma Compliance Officer (a podczas jego
nieobecnosci Head of Legal).

Powyzsze osoby:

a) s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

b) mogg angazowad innych pracownikdw organizacji lub osoby z zewnatrz, aby wyjasni¢
okolicznosci wskazane w zgtoszeniu.
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=>» CO SIE DZIEJE Z TWOIM ZGtOSZENIEM?
Twoje zgtoszenie zostanie wpisane do rejestru zgtoszen i zweryfikowane.
W ciggu:

a) 7 dniod dokonania zgtoszenia otrzymasz potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,

b) maksymalnie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub —w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, otrzymasz informacje zwrotng, tj. informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem i powoddw takich dziatan.

Szczegotowe zasady postepowania ze zgtoszeniami reguluje Procedura wewnetrznych zgtoszen naruszen
prawa ,SPEAK UP”.

=> CZYM SA DZIAtANIA NASTEPCZE?

To dziatanie podjete organizacje w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. Mogg polegaé na:
przeprowadzeniu  postepowania  wyjasniajgcego,  wszczeciu  kontroli  lub  postepowania
administracyjnego, wniesieniu oskarzenia, podjeciu dziatart w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknieciu procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa.

=> JAK WYGLADA PRACA NAD ZGtOSZENIEM?

W ramach weryfikacji zgtoszenia organizacja powota Komisje Wyjasniajgca i przeprowadzi postepowanie
wyjasniajgce, majgce na celu ustalenie okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu. W ramach swoich prac
Komisja bedzie analizowata dokumenty, przeprowadzata spotkania wyjasniajgce z osobami, ktére mogg
mie¢ wiedze na temat okolicznosci ze zgtoszenia. Komisja bedzie prowadzita rowniez dalszg komunikacje
z Tobg, w tym bedzie mogta poprosi¢ Cie o dodatkowe informacje.

Prace Komisji majag umozliwi¢ ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

= CZY MOGA SPOTKAC CIE NEGATYWNE KONSEKWENCIE W ZWIAZKU ZE ZGtOSZENIEM?

Jedli miate$ uzasadnione podstawy by sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, to
woéwczas przystuguje Ci ochrona przed dziataniami odwetowymi, jak rowniez przed prébami lub
grozbami zastosowania takich dziatan. Taka sama ochrona przystuguje osobie pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobom powigzanym z sygnalistg (np. wspdtpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty).
Szczegotowe informacje na temat zasad ochrony przed dziataniami odwetowymi w dokumencie: Zasady
ochrony Sygnalisty.

Pamietaj jednak, ze ponosisz odpowiedzialnos¢ za zgtoszenie. Jesli dokonujesz zgtoszenia, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, popetniasz czyn zabroniony, ktéry jest zagrozony karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

=> CZYM SA DZIAtANIA ODWETOWE?

To bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, spowodowane
zgtoszeniem, ktére narusza lub moze naruszy¢é Twoje prawa jako sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ Tobie jako sygnali$cie nieuzasadniong szkode.
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Dziatania odwetowe mogg polegac na przyktad na: odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu
lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy, obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu, przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
spowodowaniu straty finansowej, w utraty dochodu, naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty. Szczegdtowy wykaz dziatarh odwetowych znajdziesz w dokumencie: Zasady
ochrony Sygnalisty.

=>» CZY OCHRONA SYGNALISTY MA CHARAKTER BEZWGLEDNY?

Nie. Pamietaj, ze ochrona przystuguje tylko i wytgcznie w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia oraz w
sytuacji, gdy miate$ uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa i ze stanowi naruszenie prawa. Jesli wiec dokonate$ zgtoszenia opierajgc sie na
nieprawdziwych informacjach lub istniejg inne podstawy uzasadniajgce np. Twoje zwolnienie z pracy (np.
nie realizujesz swoich obowigzkéw stuzbowych), to nawet w sytuacji dokonania zgtoszenia organizacja
bedzie mogta podejmowac kroki dopuszczalne przez prawo.

=> JAK PRZETWARZANE SA TWOJE DANE OSOBOWE?

Dane osobowe bedg przechowywane na platformie technologicznej dostawcy systemu EY VCO, tj. Ernst
& Young spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig Consulting sp. k. z siedzibg w Warszawie, znajdujacej
sie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego. Szczegdtowe informacje na temat przetwarzania
danych osobowych znajdziesz w sekcji XIV Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa ,SPEAK
UP” oraz w Klauzuli informacyjnej w zakresie ochrony danych osobowych.
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