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PROCEDURA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Zasady ogdlne

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Koordynator przystepuje do wstepnej analizy, celem ustalenia czy
informacje w nim zawarte, umozliwiajg jego wtasciwe rozpatrzenie.

2. Jezeli Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu zachodzi prawdopodobieristwo
wystgpienia Naruszenia zostaje wszczete postepowanie wyjasniajace.

3. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
Pracownikéw, oséb trzecich oraz wszystkich osdb zaangazowanych w sprawe.

4. Zgtoszenie zostaje rozpatrzone i zostajg podjete dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 30 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia.

5. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

6. W toku postepowania wyjasniajgcego, weryfikuje sie zasadno$é¢ Zgtoszenia w oparciu
o witasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz obowigzujgce w INSTAL-FILTER S.A.
regulacje, procedury i standardy etyczne.

7. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposdb obiektywny, bezstronny i poufny.

Zgtoszenie Naruszenia Prawa

1. Zgtoszenia Naruszenia Prawa dokonuje sie poprzez dedykowane do tego kanaty:
a)  za pomocy poczty elektronicznej na adres: naruszenia@instalfilter.pl,

b)  za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Pétnocna 1A, 64-000 Koscian,
c)  osobiscie u Koordynatora ds. Obstugi Zgtoszen,
d)  za posrednictwem formularza na stronie internetowej www.instalfilter.pl.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter jawny, poufny lub anonimowy:

a) Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktérej Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie
tozsamosci wiasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom
postronnym.

b)  Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane Sygnalisty dostepne sg wytgcznie
osobom upowaznionym.

c)  Zgtoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacje Sygnalisty w postepowaniu
wyjasniajacym.

3. Zgtoszenie musi zawierac:
a) dane osoby zgtaszajacej,

b) date i miejsce sporzadzenia,
c) date wptywu,
d) dane osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, w tym imie, nazwisko, stanowisko,

miejsce pracy,
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e) Opis naruszenia prawa,

f) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

g) dziatania podjete przez zgtaszajgcego w celu eliminacji naruszen prawa,
h)  dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty,

i)  zgodnie z procedurg obstugi zgtoszenia.

Osoby odpowiedzialne

1. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen (Koordynator) odpowiada za wszczecie oraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.

2. W sytuacji, ktérej postepowanie dotyczy Osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego wskazana wyznacza inng niz Osoba odpowiedzialna za obstuge
zgtoszen osobe odpowiedzialng za wszczecie i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

3. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszern lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigzac osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy do wystosowania pisemnych wyjasnien w
sprawie.

4. Osoba zobowigzana do ztozenia wyjasnien jest zobligowana do ich przedtozenia w terminie 7 dni,
w sposOb pisemny.

5. Kazdej osobie, ktdrej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepisdw prawa.
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