TRAWERS

Procedura zgtoszen wewnetrznych

(dalej réwniez jako ,,procedura”)

Wersja 2.0 — obowigzuje od 24 wrzesnia 2026 r.
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1. Cel procedury

1.1. Biuro Rachunkowe TRAWERS Sp. z 0. o. (dalej rowniez jako Spétka) ustanowito procedure
umozliwiajgca zgtaszanie nieprawidtowosci oraz zapewniajgce ochrone osoéb zgtaszajacych
zgodnie z obowigzkami natozonymi ustawag z 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw

(zwana dalej: Ustawa).

2. Zakres

2.1. Procedura dotyczy zgtaszania naruszen wchodzacych w zakres przedmiotowy Ustawy,
szczegotowo okreslony w punkcie 4.1.1 .

2.2. Procedura ma zastosowanie do osob uprawnionych do zgtaszania naruszen prawa,

szczegotowo okreslonych w punkcie 4.2.

3. Definicje kluczowych pojeé

3.1. Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (osobie, ktérej dane dotyczg); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegélnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowa lub spotecznag tozsamos¢ osoby fizycznej (na
podstawie art. 4 pkt1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, tj. ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych).

3.2. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym
lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty, lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

3.3. Dziatania nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury

dokonywania zg’(oszeﬁ naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.
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3.4. Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spotki, w
ramach, ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby uzyskujg informacje na temat
naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informaciji.
3.5. Naruszenia - dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne z przepisami prawa lub majace
na celu ich obejscie i objete zakresem przedmiotowym Ustawy, a takze dziatania sprzeczne z
celami i zatozeniami tych przepisow.

3.6. Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje na temat naruszen uzyskane
w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca.

3.7. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

3.8. Wtasciwy organ lub wtasciwe organy — Rzecznik Praw Obywatelskich badz inny wtasciwy
organ publiczny do przyjecia zgtoszenia.

3.9. Zgtoszenie przekazanie informacji na temat naruszen.

3.10. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji na temat naruszen w obrebie Spétki w
ramach niniejszej Procedury.

3.11. Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji na temat naruszen wtasciwym organom.

4. Postanowienia dotyczace dokonywania zgtoszen

4.1. Sprawy podlegajace zgtaszaniu

4.1.1. Niniejsza procedura ma zastosowanie do zgtaszania naruszen wchodzacych w zakres
przedmiotowy Ustawy. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

N

zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

N

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

o O

bezpieczenstwa transportu;

~N

ochrony srodowiska;

00

)
)
)
)
) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
)
)
) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

)

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-

16.

4.2. Osoby uprawnione do zgtaszania naruszen
4.2.1. Niniejsza procedure stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym do:

1) pracownika;

2) pracownikatymczasowego;

3) osoby sSwiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) wspodlnika;

7) cztonka organu;

8) osobyswiadczacejprace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;
9) stazysty;
10) wolontariusza;

11) praktykanta.

4.2.2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 4.2.1., w przypadku
zgtoszenia informacji na temat naruszenia uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub po ustaniu takiego stosunku.

4.3. Kanaty zgtoszen wewnetrznych

4.3.1. Zgtoszenia mozna dokonac:

Strona4z10



1. za posrednictwem formularza on-line dostepnego pod adresem:

https://sygnalista.brtrawers.pl,

2. pisemnie, pocztg elektroniczng na adres: sygnalista@brtrawers.pl,

3. pisemnie, listem poleconym na adres: Biuro Rachunkowe TRAWERS Sp. z o.0., ul.
Kaczewska 22A/8, 81-476 Gdynia, przy czym koperta winna zawiera¢ dopisek
»Zgtoszenie naruszenia prawa”,

4. ustnie, na wniosek zgtaszajgcego - podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w miejscu wskazanym przez pracodawce z przyjmujgcym zgtoszenie w wyznaczonym
terminie 14 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku. W takim przypadku za zgoda
sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg, przygotowanego przez pracodawce.

4.3.2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4.3.1. pkt 4 powyzej sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4.3.3. Formularz on-line, o ktérym mowa w pkt 4.3.1 ppkt 1, jest udostepniany na serwerze Spotki
i nie wymaga podania jakichkolwiek danych identyfikujacych sygnaliste. Tres¢ zgtoszenia
przekazanego za posrednictwem formularza jest szyfrowana w sposdb umozliwiajacy jej
odczytanie wytacznie osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen. Po przekazaniu
zgtoszenia sygnalista otrzymuje indywidualny kod dostepu, ktéry umozliwia mu odbior
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, sprawdzenie stanu sprawy, odbidr informacji zwrotnej oraz
dalszg komunikacje z osobg ds. rozpoznania sprawy bez koniecznosci podawania adresu do
kontaktu. Kod dostepu jest znany wytgcznie sygnaliscie, Spoétka nie ma mozliwosci jego
odtworzenia, a jego utrata uniemozliwia dalszg komunikacje za posrednictwem formularza.
4.3.4. Formularz on-line nie umozliwia zatgczania plikéw. Dokumenty lub inne materiaty
dotyczace zgtoszenia sygnalista moze przekazac¢ listem poleconym (pkt 4.3.1 ppkt 3) albo
podczas spotkania (pkt 4.3.1 ppkt 4), wskazujac, ktérego zgtoszenia dotycza.

4.3.5. Druk formularza zgtoszenia pisemnego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

4.4. Zgtoszenia anonimowe

4.4.1. Zgtoszenia anonimowe bedg przyjmowane oraz rozpatrywane.

4.4.2. Zaden z kanatéw, o ktérych mowa w pkt 4.3.1, nie wymaga podania przez sygnaliste imienia
i nazwiska ani adresu do kontaktu. Zgtoszenie anonimowe jest rozpatrywane na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze, z tym ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacja
zwrotna sg przekazywane wytgcznie wowczas, gdy sygnalista podat adres do kontaktu albo
dokonat zgtoszenia za posrednictwem formularza on-line i postuguje sie kodem dostepu, o

ktérym mowa w pkt 4.3.3.
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4.4.3. Formularz on-line nie gromadzi danych pozwalajacych naidentyfikacje sygnalisty, ktore nie
zostaty przez niego dobrowolnie podane, w szczegolnosci nie rejestruje adreséw IP ani innych

identyfikatorow urzadzenia, z ktérego dokonano zgtoszenia.

4.5. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen

4.5.1. Osobag odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Compliance Officer.

4.5.2. Funkcje Compliance Officera petni osoba wskazana w pisemnym upowaznieniu
udzielonym przez Zarzad Spoétki na podstawie art. 27 ust. 2 Ustawy. Upowaznienie wskazuje
funkcje oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej i obejmuje jej zobowigzanie do zachowania w
tajemnicy informacji oraz danych osobowych uzyskanych w zwigzku z przyjmowaniem i
weryfikacja zgtoszen, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego taczacego
ja ze Spotka. Aktualne upowaznienie przechowuje Zarzad Spoétki. Zmiana osoby petnigcej funkcje
Compliance Officera nastepuje przez udzielenie nowego upowaznienia i nie wymaga zmiany

niniejszej procedury.

4.6. Osoba ds. rozpoznania sprawy

4.6.1. Wtasciwa do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem jest osoba ds.
rozpoznania sprawy.

4.6.2. Funkcje osoby ds. rozpoznania sprawy petni Compliance Officer.

4.6.3. Osoba ds. rozpoznania sprawy cechuje sie bezstronnoscig. Osoba ds. rozpoznania sprawy
nie ponosi jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwigzku ze swoimi dziataniami.

4.6.4. Jezeli zgtoszenie dotyczy Compliance Officera albo zachodzg inne okolicznosci mogace
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci, sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia
zewnetrznego bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wtasciwego organu
publicznego, z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych, w sposob opisany w pkt 4.12.
Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego nie pozbawia

sygnalisty ochrony przewidzianej w Ustawie.

4.7. Potwierdzenie odbioru

4.7.1. W przypadku otrzymania z gtoszenia bedacego informacjg o naruszeniu, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen potwierdza odbior zgtoszenia sygnaliscie w ciggu 7 dni
od jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac

potwierdzenie.
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4.7.2. W przypadku zgtoszenia dokonanego za posrednictwem formularza on-line potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia udostepnia sie sygnaliscie w formularzu po wprowadzeniu kodu dostepu, o

ktérym mowa w pkt 4.3.3.

4.8. Dziatania nastepcze
4.8.1. Po otrzymaniu zgtoszenia dotyczgcego informacji o naruszeniu osoba ds. rozpoznania

sprawy, z zachowaniem nalezytej starannosci, wykonuje niezbedne dziatania nastepcze.

4.9. Informacja zwrotna do sygnalisty

4.9.1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotna na temat dziatan przewidzianych lub podjetych w
nastepstwie zgtoszenia, w tym uzasadnienia wyboru tych dziatan, w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, chyba ze przekazanie takiej informac;ji
bytoby niemozliwe, w szczegélnosci w przypadku, w ktérym sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazacé informacje zwrotng. W przypadku niewystania potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia do sygnalisty termin 3 miesiecy na przekazanie Informacji zwrotnych liczy
sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

4.9.2. W przypadku zgtoszenia dokonanego za posrednictwem formularza on-line informacje
zwrotng oraz inng korespondencje w sprawie zgtoszenia udostepnia sie sygnaliscie w formularzu
po wprowadzeniu kodu dostepu, o ktérym mowa w pkt 4.3.3, albo na adres do kontaktu, jezeli

sygnalista go podat.

4.10. Rejestr zgtoszen
4.10.1. Spoétka prowadzi dokumentacje wszystkich zgtoszen otrzymanych zgodnie z niniejsza
procedurg. Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
4.10.2. Wpisu do rejestru zgtoszenn wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
4.10.3. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty (jesli zostaty podane) oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty (jesli zostat podany);
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e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4.11. Zakaz dziatan odwetowych

4.11.1. Spoétka zabrania dziatan odwetowych wobec kazdego, kto dokonuje zgtoszenia,
niezaleznie od tego, czy zgtoszenie zostato dokonane wewnetrznie czy zewnetrznie lub czy
sygnalista dokonat publicznego ujawnienia. Zakaz dziatarn odwetowych obowigzuje takze
odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,

w rozumieniu Ustawy.

4.12. Procedury dotyczace zgtoszen zewnetrznych
4.12.1. Sygnalisci maja mozliwos¢ przekazania zgtoszenia za pomoca kanatéw zewnetrznych.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
4.12.2. W Polsce nastepujgce podmioty sg upowaznione do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych:

1) Rzecznik Praw Obywatelskich,

2) organy publiczne.
4.12.3. Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna dokonaé za
posrednictwem kanatéw udostepnionych przez Rzecznika, w szczegélnosci formularza on-line,
poczta tradycyjna, telefonicznie albo podczas bezposredniego spotkania. Aktualne i szczegétowe
informacje o sposobie dokonania zgtoszenia zewnetrznego, w tym adresy i numery telefonéw,
Rzecznik Praw Obywatelskich publikuje na stronie internetowe;:

https://bip.brpo.gov.pl/pl/sygnalisci.

4.12.4. Informacje o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego, w tym w przypadku, o
ktérym mowa w pkt 4.6.4, Spétka udostepnia takze na stronie internetowej formularza on-line, o

ktérym mowa w pkt 4.3.1 ppkt 1.

5. Postanowienia koncowe
5.1. Niniejsza procedura (wersja 2.0) zostata ustalona przez Zarzad Spétki w dniu 17 wrzesnia
2026 r., po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczgcych prace na rzecz Spétki,

przeprowadzonych w trybie art. 24 ust. 3i 4 Ustawy w dniach 11-16 wrzes$nia 2026 r.
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5.2. Procedura zostata podana do wiadomosci oséb wykonujacych prace na rzecz Spétki w dniu
17 wrzesnia 2026 r. i wchodzi w zycie z dniem 24 wrzes$nia 2026 r., tj. po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci (art. 24 ust. 5 Ustawy).

5.83. Z dniem wejscia w zycie niniejszej procedury traci moc Procedura zgtoszen wewnetrznych w
wersji 1.0, obowigzujgca od 2024 r. Zgtoszenia dokonane przed tym dniem rozpatruje sie zgodnie
Z niniejszg procedura.

5.4. Informacje o procedurze przekazuje sie kandydatom do pracy wraz z rozpoczeciem rekrutacji
albo negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy (art. 24 ust. 6 Ustawy).

5.5. Zmiana procedury nastepuje w trybie przewidzianym dla jej ustalenia. Aktualna wersja
procedury jest dostepna do wgladu w biurze Spétki pod adresem wskazanym w pkt 4.3.1 ppkt 3

oraz na stronie internetowej formularza on-line, o ktérym mowa w pkt 4.3.1 ppkt 1.
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Zalacznik nr 1 - Formularz zgtoszenia pisemnego

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
w Biurze Rachunkowym TRAWERS Sp. z o0.0.

Dane identyfikacyjne zgtaszajacego

data i czytelny podpis zglaszajgcego

' Opisz szczegétowo zaobserwowane naruszenia oraz okolicznosci ich zajscia, w szczegélnosci:

podaj dane oséb, ktére dopuscity sie nieprawidfowosci, ktérych dotyczy zgtoszenie (nazwiska, stanowiska,).
podaj dane 0sob, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

wskaz, kiedy zaobserwowates naruszenie i czy trwa ono nadal,

podaj czy powiadomites inne osoby, w szczegdlnosci przetoZzonych, o ww. naruszeniu,

wskaz czy istniejg relacje pomiedzy osobami, ktére poinformowates o naruszeniu a osobami, ktdre dopuscity
sie naruszenia,

jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac zgtaszane nieprawidtowosci?
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