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1. CEL, ZAKRES PROCEDURY
11. Cel

Celem Procedury jest wprowadzenie w spotkach Grupy INVICTA, zgodnie z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r,, o
ochronie sygnalistébw, przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania
stosownych dziatah naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrona sygnalisty.

Procedura okresla tryb przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, dotyczqcych informacji o naruszeniu prawa lub
regulacji i standarddéw etycznych ustanowionych w spétkach Grupy INVICTA, a takze podejmowania dziatah
nastgpczych w zwiqzku z tymi zgtoszeniami.

1.2. Zakres
Procedura dotyczy dziatalnosci catej GRUPY INVICTA.

Procedura dotyczy sygnalisty, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekScie zwigzanym z pracq,
niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

2. ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

1. Zarzqd spoétek Grupy INVICTA jest odpowiedzialny za wprowadzenie Procedury oraz wyznaczenie osob,
bedgcych czionkami Grupy ds. zgtoszenh.

2. Zarzqd wyznacza Dyrektora ds. operacyjnych, Dyrektora ds. HR, Dyrektora ds. Finansowych oraz Prawnika
jako cztonkdéw Grupy ds. zgtoszeh.

3. Dziat HR jest odpowiedzialny za przekazanie Procedury osobom wykonujgcym prace w spodtkach Grupy
INVICTA w sposbb przyjety w organizacji oraz przekazywanie jej osobom ubiegajgcym sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy.

3. TERMINOLOGIA

W procesie obowigzujq definicje i terminologia wskazane ponize;j:

1. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez
niego pracy na rzecz spodtek Grupy INVICTA;

2. Grupa ds. zgtoszen — wyznaczona grupa, sktadajgcq sie z 4 bezstronnych cztonkéw wybieranych przez
zarzqgd Spoétek Grupy INVICTA, do ktérych zadah nalezy przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan
nastepczych;

3. dziatanie nastepcze - dziatanie polegajqce na ocenie prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w szczegblnoSci przez prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli bqdz innego postgpowania na podstawie przepiséw
prawa lub oddalenie zgtoszenia;

4. dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
pracq, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzqdza lub moze wyrzqgdzi€ mu nieuzasadnionq szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

5. informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w spbdtkach Grupy
INVICTA, o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracq lub informacje dotyczgcq
proby ukrycia takiego naruszenia;
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6. informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informaciji na temat planowanych lub podjetych dziatah
nastepczych i powoddéw takich dziatar;

7. kontekst zwigzany z pracq — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w
ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢é doswiadczenia
dziatah odwetowych;

8. osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcq osobowosci prawnej, wskazana w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub joko osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powiqzana;

9. osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta€ ujawniona;

10. osoba powigzana z sygnalistq —osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;

1. zgtoszenie wewnetrzne —ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszq
procedurq.

4. POSTEPOWANIE
4.1. Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogq by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczqce:

1) korupcii;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
8) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony §rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzqt;

1) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnoséci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesbw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi wczesniej;
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4.2. Tryb dokonywania zgtoszenh

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego elektronicznie - za posrednictwem adresu e-mail:
sygnalista@invicta.pl.

2. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi€ w ramach struktury organizacyjnej
spotek Grupy INVICTA, zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnegtrznego.

3. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by€ dokonane takze podczas spotkania z udziatem
co najmniej 2 czionkdw Grupy ds. zgtoszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Spotkanie musi by¢ zorganizowane w sposdb zapewniajgcy ochrone tozsamosci
sygnalisty. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek Grupy ds. zgtoszen sporzgdza
protokét. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

4. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
sygnalisty powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci sygnalisty)
d) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa.

4. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonaé takze anonimowo, poprzez przestanie zgtoszenia w
zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie naruszenia, do Grupy ds. zgtoszefi”, umieszczonej
w kolejnej zamknigtej kopercie na adres ul. Polna 64, 81-740 Sopot.

5. Zgtoszenia wewnegtrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne bqdz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie bedq rozpatrywane.

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Grupa ds. zgtoszen przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyjgcia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

4.3. Tryb rozpatrywania zgtoszeh

1. Zgtoszenia wewnetrzne sq przyjmowane przez Grupe ds. zgtoszen, ktéra dokonuje wstepnej weryfikaciji
zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okres§lone w niniejszej procedurze. W
razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnegtrznym informacji Grupa
ds. zgtoszen kontaktuje sie z sygnalistq, o ile jest to mozliwe.

2. Grupa ds. zgtoszef moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnalistg, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Grupa ds. zgtoszeh informuje sygnaliste o
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1 i treS¢ zgtoszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Grupa ds. zgtoszen podejmuje
czynnosci majgce na celu wyjasénienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.
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4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Grupa ds. zgtoszeh moze wezwaé kazdq osobg wykonujgcqg prace na rzecz
spétek Grupy INVICTA celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sq obowigzane do stawienia i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentdéw, bedqcych w ich posiadaniu, ktére mogg
umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

5. Grupa ds. zgtoszeh moze takze zwréci¢ sig o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych spdtek Grupy INVICTA lub podmiotu Swiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich oséb sqg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego
w zgtoszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznoSci zawartych w zgtoszeniu Grupa ds. zgtoszeh podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Grupa ds. zgtoszenh przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Grupa ds. zgtoszen nie przekazuje sygnaliScie informaciji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktuy,
na ktéry nalezy przekazac¢ takq informacje.

4.4. Dziatania nastepcze
1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury organizacyjnej spotek Grupy
INVICTA - Grupa ds. zgtoszeh podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzié w ramach tej struktury organizacyjnej - Grupa ds.
zgtoszef zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa,

c) zgtoszenie naruszenia okazato sig bezzasadne - Grupa ds. zgtoszen oddala zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszq proceduraq.

2. Grupa ds. zgtoszeh podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

3. Czionek Grupy ds. zgtoszei moze zosta¢ wytgczony przez pozostatych cztonkéw Grupy lub na swoj
whniosek z podejmowania dziatah nastgpczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktore
mogq budzi€ watpliwosci w zakresie bezstronnoéci cztonka Grupa ds. zgtoszef.

4.5. Ochrona sygnalisty

1. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzqc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

3. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sq przez Rzecznika Praw Obywatelskich
(tel. 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl) lub inny organ publiczny (dane kontaktowe
dostgpne na stronach internetowych organéw), ktérego wiasciwo$é obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziataf nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach
zgtoszenia zewnetrzne sq dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;.
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Wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, d
takze osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnalicie lub z nim powigzanej, w
szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej, nie bedq podejmowane zadne
dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

4.6. Rejestr zgtoszen

1.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego Czionka Grupy ds.
zgtoszen, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1do Procedury.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie
podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza sig takie zgtoszenie jako
anonim.

Informacje dotyczqce zgtoszenia sq przechowywane w rejestrze zgtoszeh wewnegtrznych przez okres 3 lat
po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Informacja dotyczqgca przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy i
innych oséb, ktérych dane osobowe mogq by¢ przetwarzane w ramach rozpatrywania zgtoszeh
wewnetrznych znajduje sie w zatgczniku do Procedury.

2. Procedura podlega coroczhemu przeglgdowy, przeprowadzanemu przez dziat HR.

3. Grupa ds. zgtoszenh przedstawia Zarzqgdowi raz na rok raport dotyczgcy realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistdw w Grupie INVICTA i Procedury.

4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiqgcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Dziat HR spétek Grupy
INVICTA przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 roku.

DOKUMENTY ZWIAZANE

Zatqcznik nr 1 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych — wzér

Zatgcznik nr 2 — Informacja od Administratora danych osobowych

Sporzqdzit: Beata Gozdecka

Sprawdzit: Sfawomira Kaczmarek
Zatwierdzit: Dorota Biatobrzeska — tukaszuk
Data wydania: 07.10.2024
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