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Procedura
zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa
W rozumieniu ustawy AML
oraz ustawy o ochronie Sygnalistow

w grupie EKKOM

dla spétek:

Centrum Finansowo Ksiegowe EKKOM Sp. z 0.0., NIP 8971668503, KRS 0000090054
EKKOM HR Sp. z 0.0. Sp. K., NIP 895204390, KRS 0000555876

Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM Sp. z 0.0., NIP 8943138319, KRS 0000973462
Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM BIS Sp. z 0.0., NIP 8943138130, KRS 0000771799

zwanych dalej ,,EKKOM”, ,grupg EKKOM” lub ,spétkami EKKOM”

WPROWADZENIE

Podstawa prawna Spotki z grupy EKKOM dziatajgc na podstawie art. 50 ustawa z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.z 2020 r.
poz. 971 z pdzn. zm.), a takze art. 24 oraz 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) o ochronie sygnalistéw, po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami oséb
Swiadczacych prace, przyjmujg niniejszg procedure. Niniejsza procedura stanowi
zatgcznik do procedury ,,Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu a takze ochrony Sygnalistow” obowigzujacej w EKKOM.
Cel uchwalenia procedury Procedura zostata ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej
ochrony Sygnalistéw, czyli osdb zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o
naruszeniach prawa, a takze osdb, ktére pomagajg im dokonac zgtoszenia.
Zakres procedury Procedura okredla:

1.3.1. czym sg naruszenia prawa, podlegajgce zgtoszeniu,

1.3.2. kto moze je zgtaszac¢ oraz w jaki sposdb,

1.3.3.  jak osoby zgtaszajgce sg chronione,

1.3.4. kto i jak odbiera oraz bada zgtoszenia oraz jakie kroki s3 podejmowane w

zwigzku z nimi.

Obowigzek zapoznania Kazdy Pracownik i Wspotpracownik przed dopuszczeniem do pracy lub
rozpoczeciem S$wiadczenia ustug na rzecz EKKOM powinien zosta¢ zapoznany z trescig
niniejszej procedury, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w stosownym oswiadczeniu. Tres¢
tego oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do procedury.
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Dostep do procedury Procedura powinna zosta¢ udostepniona do wgladu poprzez lokalng
sie¢, a dodatkowo dla osdb, ktére nie majg dostepu do lokalnej sieci EKKOM, powinna zostac
udostepniona na wniosek na adres e-mail danego wnioskodawcy.

Przeglad procedury Procedura powinna zostaé zweryfikowana pod katem jej adekwatnosci
oraz skutecznosci przynajmniej raz do roku. Dodatkowo nalezy aktualizowaé procedure w
przypadku zmiany przepiséw powszechnie obowigzujacych.

DEFINICJE

Sygnalista Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zglosita naruszenie prawa, tj. dokonata
Zgtoszenia. Sygnalista moze by¢ w szczegdlnosci: Pracownik i Wspotpracownik, ale takze
pracownik tymczasowy, stazysta, praktykant, wolontariusz. Sygnalistg moze by¢ rowniez jedna
z tych osdb, jesli zgtasza naruszenie prawa przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego lub po zakonczeniu takiego stosunku.
Naruszenie prawa Zgtoszeniu podlegajg naruszenia prawa, czyli dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

2.2.1. korupcji;

2.2.2.  zamodwien publicznych;

2.2.3. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

2.2.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

2.2.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

2.2.6. bezpieczenstwa transportu;

2.2.7.  ochrony srodowiska;

2.2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

2.2.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

2.2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

2.2.11. zdrowia publicznego;

2.2.12. ochrony konsumentéw;

2.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2.2.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

2.2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

2.2.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w
stosunkach jednostki z organami wtfadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach powyze;j.

Osoba Odpowiedzialna Osobg Odpowiedzialng jest osoba delegowana do przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa. Osoba Odpowiedzialna zostata wskazana w ,Procedurze
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu a takze ochrony Sygnalistow”
Jednostka Odpowiedzialna Jednostkg Odpowiedzialng jest wyznaczony w grupie EKKOM
Zespot Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy oraz Finansowaniu Terroryzmu, ktéry bedzie rowniez
odpowiedzialny za rozpoznawanie zgtoszen naruszen prawa.

Pracownik Przez Pracownika nalezy rozumie¢ kazdg osobe zatrudniong w EKKOM zaréwno na
podstawie umowy o prace, jak rGwniez umowy cywilnoprawne;j.
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Wspotpracownik Przez Pracownika nalezy rozumiec kazdg osobe wspétpracujgcg z EKKOM w
ramach swojej dziatalnosci gospodarczej.

ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

Tres¢ zgtoszenia Zgtoszenie powinno zawierad, jesli to mozliwe, nastepujace informacje:

3.1.1. nazwe spotki z grupy EKKOM oraz dziatu (stanowiska lub osoby), ktérych
dotyczy naruszenie prawa,

3.1.2. dane osobowe i kontaktowe Sygnalisty (adres e-mail / numer telefonu),

3.1.3. opis naruszenia prawa (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze miec
miejsce),

3.1.4. dane osobowe i kontaktowe osdb posiadajgcych wiedze na temat naruszenia
prawa (sprawca, Swiadek, osoba poszkodowana, inne osoby posiadajgce
istotne informacje),

3.1.5. wszelkie dowody w tym dokumenty (w dowolnym formacie) dotgczone do
zgtoszenia, ktére mogg stanowi¢ dowdd w sprawie,

3.1.6. informacje, czy sprawa byta wczesniej zgtaszana (np. przetozonym lub innym
osobom w EKKOM);

3.1.7. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wz6r zgtoszenia W celu utatwienia dokonywania przygotowany zostat wzdér zgtoszenia, ktory
stanowi Zatacznik nr 3 do procedury. Sygnalista nie jest zobowigzany do zgtaszania naruszen
za pomocg przygotowanego wzoru.

Sposéb sktadania zgtoszen Zgtoszenie moze zosta¢ ztozone Osobie Odpowiedzialnej, w
nastepujgcy sposab:

3.3.1. Dla zgtoszen anonimowych:
pocztg elektroniczng - przesytane na adres: aml@ekkom.com.pl

telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do Osoby
Odpowiedzialnej,
korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, przestane na adres:
EKKOM Sp. z 0.0.
ul. Robotnicza 42a, 53-608 Wroctaw
z dopiskiem: "Zgtoszenie naruszenia prawa"
bramka internetowa - https://www.ekkom.com.pl/zglaszanie-aml/

3.3.2. Dla zgtoszen, nieposiadajgcych cech anonimowosci:
pocztg elektroniczng - przesytane na adres: aml@ekkom.com.pl
telefonicznie - bezposrednio pod numer przypisany do Osoby
Odpowiedzialnej,
korespondencyjnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, przestane na adres:
EKKOM Sp. z 0.0.
ul. Robotnicza 42a, 53-608 Wroctaw
z dopiskiem: "Zgtoszenie naruszenia prawa"
bramka internetowa - https://www.ekkom.com.pl/zglaszanie-aml/
bezposrednio do Osoby Odpowiedzialnej.
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Konflikt interesow W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy dziatan Osoby Odpowiedzialnej,
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w formie ustnej lub elektronicznej na alternatywny adres
e-mail Jednostki Odpowiedzialnej jednostkaAML@ekkom.com.pl.

Zgtoszenia anonimowe Zgtoszenia mogg by¢ sktadane jawnie lub anonimowo. EKKOM bada
anonimowe zgtoszenie z nastepujgcymi modyfikacjami:

3.5.1. Jesli Sygnalista nie pozostawit danych kontaktowych, uniemozliwia to
uzyskanie dodatkowych informacji, co moze skutkowaé brakiem mozliwosci
identyfikacji lub petnej weryfikacji prawdziwosci zgtoszenia, a w efekcie moze
powodowac konieczno$¢ umorzenia postepowania.

3.5.2. EKKOM moze ograniczy¢ zakres informacji zwrotnych przekazywanych
Sygnaliscie. EKKOM przekaze Sygnaliscie jedynie takie informacje, ktore
zapewniajg maksymalne bezpieczenstwo wszystkim zaangazowanym w
procedure stronom. Zasada ta ma na celu ograniczenie ryzyka ujawnienia
informacji o naruszeniu prawa osobom postronnym, co mogtoby utrudnic
postepowanie.

3.5.3. EKKOM podejmuje kroki w celu zapewnienia petnej ochrony przed
negatywnymi skutkami zgtoszenia, w tym przed dziataniami odwetowymi.
Anonimowe zgtoszenie moze wptyng¢ na skutecznosc tych dziatan, poniewaz
EKKOM nie wie, kogo chronic. Jesli tozsamos¢ Sygnalisty zostanie ujawniona
lub osoba ta na pdiniejszym etapie potwierdzi swojg tozsamos¢, EKKOM
traktuje te osobe tak, jakby jej zgtoszenie zostato ztozone jawnie; w
szczegblnosci osoba ta ma prawo do petnej ochrony i dostepu do informacji
zwrotne;j.

PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

Osoba Odpowiedzialna Przyjecie zgtoszenia nastepuje przez Osobe Odpowiedzialna.
Wszystkie zgtoszenia dokonane pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, z dopiskiem "Zgtoszenie
naruszenia prawa" powinny niezwtocznie, bez ich otwierania trafi¢ bezposrednio do Osoby
Odpowiedzialne;j.

Nadanie numeru sprawy Osoba Odpowiedzialna niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia
dokonuje anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas dalszego postepowania.

Prawo do potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Osoba Odpowiedzialna w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia od Sygnalisty jest zobowigzana do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia do rozpoznania, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako preferowany sposdb
kontaktu zwrotnego. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia zgtoszenia nie
dotyczy sytuacji, w ktorej Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

Dodatkowe informacje W sytuacjach, gdy zgtoszenie w celu jego prawidtowego rozpoznania
wymaga dodatkowych informacji, Osoba Odpowiedzialna kontaktuje sie z Sygnalistg, zgodnie
z przyjetymi sposobami komunikacji. Celem komunikacji jest wytgcznie nadanie dalszego biegu
sprawy, ustalenie rodzaju zgtoszenia oraz oséb z Jednostki odpowiedzialnej, ktore powinny
zostaé wytgczone od rozpoznawania sprawy.
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Zawiadomienie Jednostki Odpowiedzialnej Osoba Odpowiedzialna zobowigzana jest
niezwtocznie po przyjeciu zgtoszenia zawiadomié o tym fakcie Jednostke Odpowiedzialng wraz
z ewentualnymi sugestiami dot. wytgczen poszczegdlnych jej cztonkéw od rozpoznawania
sprawy. Osoba Odpowiedzialna przekazuje réwniez wszelkie zebrane dowody i informacje, z
zachowaniem zasad ochrony Sygnalisty.

Spotkanie w celu zgtoszenia naruszenia Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego przez Jednostke
Odpowiedzialng w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Tre$¢ wniosku stanowi
Zatacznik nr 2 do procedury.

Protokotowanie zgtoszen Zgtoszenie ustne, dokonywane podczas spotkania lub rozmowy
telefonicznej, moze by¢ za zgoda Sygnalisty utrwalone w formie nagrania lub w ramach
kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Osobe Odpowiedzialng. W
przeciwnym wypadku (tj. braku zgody Sygnalisty na nagranie lub transkrypcje) zgtoszenie
ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg, sporzadzonego przez Osobe Odpowiedzialng. W trakcie spotkania Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA

Zadania Jednostki Odpowiedzialnej Jednostka Odpowiedzialna jest podmiotem
wewnetrznym powotanym przez spotki grupy EKKOM upowaznionym do podejmowania
dziatan naprawczych opisanych w pkt 6 ponizej, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje lub dowody i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnych.

Zakaz rozpoznawania zgtoszenia Jednostka Odpowiedzialna powotana jest w celu
bezstronnego weryfikowania zgtoszonych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
naprawczych. Wobec powyzszego, w danej sprawie cztonkiem Jednostki Odpowiedzialnej nie
moze by¢ osoba:

5.2.1. ktérej dotyczy zgtoszenie,

5.2.2. ktéra jest bezposrednim przetozonym Sygnalisty (przy czym przez
bezposredniego przetozonego nalezy rozumieé wytgcznie osobe zarzadzajaca
danym dziatem a nie Cztonka Zarzadu).

Zewnetrzni doradcy Jednostka Odpowiedzialna moze rozwazy¢ zaangazowanie w
postepowaniu wyjasniajgcym innych Pracownikow EKKOM lub niezaleznego konsultanta, o ile
w ocenie Jednostki Odpowiedzialnej wiedza i doswiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne
W rozpoznaniu zgtoszenia.

Wytaczenie od udziatu W sytuacji, gdy w ocenie danego cztonka Jednostki Odpowiedzialnej
zaistniejg okolicznosci, ktore mogga rzutowac na jego bezstronno$é w ocenie zgtoszenia, moze
on zawnioskowa¢ do Jednostki Odpowiedzialnej o wytgczenie go z prac w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym.

Rozszerzenie sktadu W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 5.3 lub 5.5,
na skutek ktorych od udziatu w pracach Jednostki Odpowiedzialnej wytgczonych zostanie
przynajmniej 2 jej cztonkéw, Przewodniczacy Jednostki Odpowiedzialnej badZ Jednostka
Odpowiedzialna (gdy Przewodniczacy Jednostki Odpowiedzialnej podlega wytgczeniu) moze
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wyznaczy¢ innego Pracownika EKKOM na potrzeby przedmiotowego postepowania na cztonka
Jednostki Odpowiedzialnej badz Przewodniczgcego Jednostki Odpowiedzialne;j.
Dokumentacja sprawy Wszelkie dziatania Jednostki Odpowiedzialnej powinny znalezé
umocowanie w zarzadzeniach, a jej posiedzenia i uchwaty powinny by¢ protokotowane.
Kluczowe decyzje podejmowane przez Jednostke Obowigzang, powinny stanowi¢ przedmiot
gtosowania.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Procedura wstepna Postepowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstepng analizg zgtoszenia,
ktora ma na celu ustalenie czy zgtoszenie nie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe oraz czy
istnieje mozliwos¢ uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Jednostka Odpowiedzialna uzna,
7e zgtoszenie jest w oczywisty sposdb bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci
uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, odstepuje
od wszczecia postepowania wyjasniajgcego, podejmujgc w tym przedmiocie zarzadzenie wraz
z jego uzasadnieniem. Jednostka Odpowiedzialna informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od
dnia odstgpienia od wszczecia postepowania wyjasniajgcego o tym fakcie, w formie wskazanej
przez Sygnaliste jako preferowanej formie kontaktu.

Zasady dziatania Jednostki Odpowiedzialnej W toku postepowania wyjasniajgcego Jednostka
Odpowiedzialna, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w zgtoszeniu, podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, stosowne dziatania
weryfikujace.

Dziatania weryfikujgce Jednostka Odpowiedzialna moze w szczegdlnosci:

6.3.1. wzywac Swiadkdw w celu ztozenia zeznan oraz analizowa¢ dokumentacje
niezbedng do rozpoznania zgtoszenia;

6.3.2. whnosi¢ o przekazanie przez Sygnaliste dodatkowych informacji lub wyjasnien;

6.3.3. whnosi¢ o sporzgdzenie odpowiednich analiz lub opinii prawnych.

Decyzje Jednostki Odpowiedzialnej Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
Jednostka Odpowiedzialna podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku gdy
Jednostka Odpowiedzialna uzna, Ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krétkofalowe co do dziatan naprawczych oraz rekomendacje dtugofalowe,
majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w przysztosci (zwane “dziataniami
naprawczymi”).

Dziatania naprawcze Dziatania naprawcze o ktérych mowa w pkt 6.4 mogg w szczegdlnosci
obejmowac:

6.5.1. wszczecie odpowiednich postepowan (np. dyscyplinarnych) przeciwko
osobie, ktéra dopuscita sie naruszenia lub innym osobom, jesli wyniki
postepowania to uzasadniajg,

6.5.2. modyfikacje istniejgcych procedur, aby zapobiec powtdrzeniu sie podobnych
naruszen prawa w przysztosci,

6.5.3. przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

6.5.4. zwiekszenie czestotliwosci audytow w danym obszarze,

6.5.5. wprowadzenie zmian strukturalnych lub przekazanie uprawnien,
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6.5.6. podjecie odpowiednich dziatan prawnych, w tym zgtoszenie do
odpowiedniego organu lub podjecie krokéw prawnych,

6.5.7. rekomendowanie wyptaty odszkodowania lub rekompensaty dla oséb
poszkodowanych,

6.5.8. rekomendowanie innych dziatan w celu usuniecia lub zminimalizowania
skutkow, lub, jesli to niemozliwe, zrekompensowanie negatywnych skutkéw
naruszenia prawa.

Czas trwania postepowania wyjasniajacego Jednostka Odpowiedzialna przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce, podejmuje dziatania naprawcze oraz przekazuje informacje
zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a jezeli
potwierdzenie nie zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia.

Tres¢ informacji zwrotnej Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia
badz? braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

OCHRONA SYGNALISTY

Zakaz stosowania Srodkéw odwetowych Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym okreslonym w art. 51 i nast. ustawy o ochronie praw
sygnalistow.

Ochrona Sygnalistow bedacych pracownikami Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona
na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

7.2.1. odmowie nawigzania stosunku pracy;

7.2.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

7.2.3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prdébny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreSlony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

7.2.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

7.2.5. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

7.2.6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7.2.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

7.2.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

7.2.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

7.2.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

7.2.11. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

7.2.12. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $Srodka o podobnym charakterze;

7.2.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;



7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.2.14. mobbingu;

7.2.15. dyskryminacji;

7.2.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

7.2.17. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

7.2.19. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

7.2.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

7.2.21. wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Zakres ochrony innych Sygnalistow Do innych Sygnalistow postanowienia pkt. 7.2 stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. Dodatkowo, jezeli praca lub ustugi byty, sg
lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy dziatarn odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatann odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

7.3.1. wypowiedzenie umowy, ktdérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy Ilub dostawy towardw Ilub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

7.3.2. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, zezwolenia lub ulgi.

Zakres osobowy ochrony Srodki ochrony opisane w pkt 7 przystuguja réwniez:

7.4.1. osobom, ktére pomagajg Sygnaliscie w ztozeniu zgtoszenia,

7.4.2. osobom zwigzanym z Sygnalistg i zatrudnionym przez EKKOM, np. cztonkom
rodziny, $wiadkom i osobom blisko zwigzanym z Sygnalistg,

7.4.3. osobie prawnej, ktdorej wtascicielem jest Sygnalista, dla ktdrej Sygnalista
pracuje lub z ktérg Sygnalista jest w inny sposéb zwigzany.

Prawo do odszkodowania Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

Ograniczenie ochrony Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze jedynie
w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacije o
naruszeniu prawa.

ZGtOSZENIE ZEWNETRZNE



8.1.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.

10.1.

10.2.

11.

Zgtoszenie zewnetrzne Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wg niniejszej procedury. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ publiczny, za posrednictwem kanatéw
komunikacyjnych, wskazanych na stronach www oraz w Biuletynie Informacji Publicznej wyzej
wymienionych podmiotdéw.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Domniemanie tajnosci danych Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci oraz inne informacje, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze Sygnalista wskaze
inaczej i wyrazi zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Okres przechowania danych Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
oraz podjeciem dziatan weryfikujgcych i naprawczych sg przechowywane przez EKKOM nie
dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego.

Dostep do danych Dostep do danych Sygnalisty moze mieé tylko i wytacznie osoba, ktéra
otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata
zobligowana do zachowania poufnosci.

Nakaz pseudonimizacji Wobec danych Sygnalisty stosuje sie pseudonimizjacje, czyli
przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich byto juz przypisaé
konkretnej osobie, ktérej dane dotyczg, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem,
ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete srodkami technicznymi
i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne;.

Nakaz informowania Sygnalisty Sygnalista jest informowany o okolicznos$ciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

REJESTR WEWNETRZNY

Podmiot obowigzany EKKOM zaleca Osobie Odpowiedzialnej prowadzenie i nadzér nad
rejestrem zgtoszen wewnetrznych. Rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej na
serwerach EKKOM.
Zakres rejestru Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

10.2.1. numer zgtoszenia;

10.2.2. przedmiot naruszenia prawa;

10.2.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb;

10.2.4. adres do kontaktu Sygnalisty;

10.2.5. date dokonania zgtoszenia;

10.2.6. informacje o podjetych dziataniach wyjasniajgcych i naprawczych;

10.2.7. date zakonczenia sprawy.

POSTANOWIENIA KONCOWE



11.1. Data wejs$cia w Zycie Niniejsza procedura, a takze wszelkie jej zmiany, zgodnie z postanowienia
art. 24 ustawy o ochronie sygnalistéw wchodzg w zycie z uptywem 7 dni od daty ich ogtoszenia.



Zatacznik nr 1
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistéw
w grupie EKKOM

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA OCHRONY SYGNALISTOW

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa
W rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow w grupie EKKOM, rozumiem jej tresc¢ i zobowigzuje sie
do stosowania zasad w niej zawartych.

(imie i nazwisko osoby zatrudnionej, data)



Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow
w grupie EKKOM

WNIOSEK O REALIZACJE SPOTKANIA OSOBISTEGO W CELU DOKONANIA ZGLOSZENIA

Whnosze o dokonanie zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa, podczas bezposredniego spotkania,
ktorego termin zostanie wyznaczony w ciggu 14 dni.

Preferowany termin spotkania:

Preferowane migjsce spotkania: e s

Adres do kontaktu: e e
(otrzymania potwierdzenia spotkania)

Przyjmuje do wiadomosci, ze spotkanie moze zosta¢ udokumentowane poprzez nagranie rozmowy lub
sporzgdzenie protokotu z przebiegu spotkania, sporzadzonego przez Osobe Odpowiedzialng w
rozumieniu Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa w rozumieniu ustawy o ochronie
sygnalistow w grupie EKKOM. Mam sSwiadomos$é, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji
sporzgdzonego protokotu.

(data — obligatoryjnie)



Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania i rozpatrywania naruszen prawa w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow
w grupie EKKOM

FORMULARZ ZGtASZANIA NARUSZEN WEWNETRZNYCH

Rodzaj zgtoszenia:

O zgtoszenie anonimowe
O zgtoszenie nieanonimowe
Zgtoszenie nieanonimowe Zgtoszenie anonimowe
Dane kontaktowe:
Imie: Adres kontaktowy (e-mail lub
korespondencyjny):
Nazwisko:
(prosze go podac¢ w przypadku checi otrzymania
................................................................ potwierdzenia zgfoszenia oraz prowadzenia
dalszej komunikacji i informowaniu o dziataniach
Adres kontaktowy (e-mail lub nastepczych)
korespondencyjny):

Wskazanie spotki, ktérej dotyczy naruszenie:

1 Centrum Finansowo Ksiegowe EKKOM Sp. z o.0.

1 EKKOM HR Sp. z 0.0. Sp. K.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM Sp. z 0.0.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzgdczej EKKOM BIS Sp. z 0.0.

Zaznaczenie jednego lub wiecej z powyziszych pdl jest dobrowolne i nie spowoduje ujawnienia
tozsamosci  Sygnalisty, moze jednak okaza¢ sie pomocne przy wyjasnianiu zgtoszonej
nieprawidfowosci




Wskazanie powigzan z grupg EKKOM

(zaznacz wtasciwe pole)

[ jestem Pracownikiem, moje stanowisko
stuzbowe:

[ jestem Wspotpracownikiem

1 jestem bytym Pracownikiem lub

Wspotpracownikiem

1 jestem/bytem kandydatem do pracy

[ jestem

wolontariuszem/praktykantem/stazystg

[ pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

I ] o] TR

w spotce:

1 Centrum Finansowo Ksiegowe EKKOM Sp. z
0.0.

1 EKKOM HR Sp. z 0.0. Sp. K.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM
Sp. zo.0.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM
BIS Sp. z 0.0.
LI iNNEJ: ettt

(zaznacz wtasciwe pole)

[ jestem pracownikiem, moje stanowisko
stuzbowe:

[ jestem Wspotpracownikiem

1 jestem bytym Pracownikiem lub
Wspdtpracownikiem

1 jestem/bytem kandydatem do pracy
[ jestem
wolontariuszem/praktykantem/stazystg
[ pracuje w organizacji
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
I ] ] TR

w spotce:

1 Centrum Finansowo Ksiegowe EKKOM Sp. z
0.0.

1 EKKOM HR Sp. z 0.0. Sp. K.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM
Sp. zo.o.

1 Centrum Rachunkowosci Zarzadczej EKKOM
BIS Sp. z 0.0.
LI iNNEJ: ettt

Zaznaczenie jednego z powyzszych pdl jest
dobrowolne i nie spowoduje ujawnienia
tozsamosci Sygnalisty, mozZe jednak okazac sie
pomocne przy wyjasnianiu zgtoszonej
nieprawidtowosci




Ogdlne informacje o zgtaszanym naruszeniu prawa

Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?

Data zaistnienia naruszenia prawa / Data
powziecia wiadomosSCi 0 NArUSZENIU PraWa | .ccieeeeeeecece et eaereer st e ere s

Czy naruszenie prawa zostato zgtoszone takze
doinNego OrganuU? e e st se e enens
Czy zgtaszates/zgtaszatas te naruszenia prawa
JUZWEZESNIE]? ettt e
Czy otrzymates$/otrzymatas odpowiedz na
zgtoszenie? (jesli tak, to nalezy WskazaC organ | ..ceieeeeeeccece et e
lub osobe do ktérej wczesniej zgtoszono
NArusZenie Prawa) | et e e

Opis naruszenia prawa
(opis nieprawidfowosci, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i
miejsca, okolicznosci, wskazanie potencjalnych swiadkdw/uczestnikow zdarzenia)

Czy chcesz dodac jakis dowdd potwierdzajacy O nie dysponuje zadnymi dowodami
zaistnienie nieprawidtowos¢? [ dysponuje dowodami, ktére zatgczam do
(mozna zatqczy¢ dokumenty/skany zgtoszenia

dokumentow)

Czy chcesz wskazac jakichs swiadkow Dane swiadka:

nieprawidtowosci/? - imie i nazwisko:




(wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

1 tak
O nie, nie mam Swiadka

- stanowisko stuzbowe (jesli jest
pracownikiem):

Czy chcesz wskaza¢ osoby pokrzywdzone w
zwigzku ze zgtaszanym naruszeniem prawa?

O tak
O nie

(Wskaz te dane ktore sq Ci wiadome.
Wypetnienie tego pola swoim imieniem i
nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie
Twoich danych osobowych jako Sygnalisty)

Dane osoby pokrzywdzonej:
- imie i nazwisko:

- stanowisko stuzbowe (jesli jest
pracownikiem):

Czy chcesz wskaza¢ osobe/y ktdrej/ych
dziatania lub zaniechania doprowadzity do
zaistnienia naruszenia prawa?

Dane sprawcy:
- imie i nazwisko:




O tak
O nie

(Wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

- stanowisko stuzbowe (jesli jest
pracownikiem):




POUCZENIA:

W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajgcego zostanie ustalone, iz w zgtoszeniu swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawdg, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze
byé réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, a takze odpowiedzialnoscia na gruncie
powszechnie obowigzujacych przepisow.

W przypadku Sygnalisty swiadczgcego ustugi lub dostarczajgcego towary na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia skutkowaé moze rozwiagzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, a takze odpowiedzialnoscig na
gruncie powszechnie obowigzujgcych przepiséw.

OSWIADCZENIA:

O O$wiadczam, iz mam $wiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

O Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Il Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w celu dokonania i rozstrzygniecia zgtoszenia
naruszenia prawa (ZGODA OPCIONALNA W PRZYPADKU ZGtOSZENIA NIEANONIMOWEGO).

(data — obligatoryjnie)



Metryka edycji dokumentu Procedura anonimowego zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych

naruszen przepiséw AML

Wptyw aktualizacji

Wersja Data aktualizacji Przedmiot aktualizacji
na procedure
Aktualizacja dokumentu z dnia
2.0 25.04.2023 brak
01.10.2021 e
Zastgpienie Procedury
anonimowego zgtaszania
rzeczywistych lub
tencjalnych A
por:encijjé:\)/ZMnLa;l;s;gn Rozszerzenie procedury o
3.0 25.09.2024 przep regulacje wynikajace z ustawy

25.04.2023 nowa Procedurg
zgtaszania i rozpatrywania
naruszen prawa w rozumieniu
ustawy AML oraz ustawy o
ochronie Sygnalistow

o ochronie Sygnalistéw




