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§ 1. Postanowienia wstepne

1. Niniejszy regulamin zostat ustanowiony na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (dalej zwanej Ustawg) oraz innych obowigzujgcych przepiséw
prawa dotyczgcych ochrony oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci. Celem regulaminu jest
zapewnienie zgodnosci dziatan firmy Mefta Green Transfo Energy Poland sp. z 0.0. z
wymaganiami prawnymi oraz promowanie kultury transparentnosci i etycznego
postepowania.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, bezposrednio stosuje sie
przepisy Ustawy

3. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego i poufnego sposobu zgtaszania
nieprawidtowosci, ktore mogg mie¢ negatywny wptyw na dziatalno$¢ firmy Mefta Green
Transfo Energy Poland sp. z 0.0., jej pracownikéw, interesariuszy lub firmy w przestrzeni
publicznej.

§ 2. Zakres

Procedura obejmuje wszystkie osoby zwigzane z firmg Mefta Green Transfo Energy Poland sp.
z 0.0., w tym pracownikdbw (w tym pracownikow tymczasowych), wspétpracownikow,
kontrahentéw oraz inne osoby, ktére mogg by¢ swiadkami nieprawidtowo$ci.

§ 3. Definicje

1. Sygnalista: Osoba zwigzana bezposrednio lub posrednio z przedsiebiorstwem, ktéra
dokonuje zgtoszenia nieprawidtowosci posiadajgc uzasadnione przekonanie, ze
informacja o naruszeniu jest prawdziwa.

2. Nieprawidlowos¢: Jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie, ktére jest sprzeczne z
prawem, regulacjami wewnetrznymi, etyka, dobrymi obyczajami lub standardami firmy

3. Firma: Mefta Green Transfo Energy Poland sp. z o.0.

§5. Zakres zglaszanych nieprawidtowosci
1. Przykfady nieprawidtowosci obejmuja, ale nie sg ograniczone do:

a) Korupcja i tapownictwo
b) Naduzycia finansowe i ksiegowe, takie jak fatszowanie dokumentoéw, oszustwa podatkowe



a~ Mefta

GreenTransfo

c) Przekroczenia uprawnien i naduzycia wtadzy

d) Naruszenia zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

e) Dyskryminacja, mobbing, molestowanie seksualne i inne formy nekania

f) Naruszenia ochrony danych osobowych i prywatnosci

g) Ztamanie regulacji dotyczgcych ochrony srodowiska

h) Przestepstwa zwigzane z ochrong konsumentow i bezpieczenstwem produktow
Dziatania majgce na celu obejscie prawa lub wewnetrznych regulaciji firmy
Nieprawidtowosci w zakresie zamowien publicznych i procedur przetargowych

§6. Procedura zgtaszania nieprawidiowosci

1. Nieprawidtowosci mozna zgtasza¢ w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
2. Zgtoszenia w formie pisemnej nalezy przesta¢ na adres:

Dziat Personalny — Zgtoszenie Sygnalisty

Mefta Green Transfo Energy Poland sp. z o.0.

ul. Zwirki i Wigury 52

43-190 Mikotow

3. Wiadomosc¢ powinna by¢ zapakowana w dodatkowej kopercie z oznaczeniem “Zgtoszenie
sygnalisty”.

4. W wyznaczonym miejscu w siedzibie firmy, bez monitoringu wizyjnego, bedzie znajdowac
sie skrzynka na zgtoszenia, do ktorej mozna anonimowo wrzucaé zgtoszenia
nieprawidtowosci.

5. Osobg odpowiedzialng za realizacje procedury w firmie jest kierownik dziatu personalnego.
W wypadku, w ktérym zgtoszenie miatoby dotyczy¢ dziatalnosci dziatu personalnego,
zgtoszenie nalezy kierowaé bezposrednio do zarzgdu spotki, przy czym postanowienia
punktu 3 stosuje sie odpowiednio.

6. Wszystkie zgtoszenia bedg traktowane jako poufne. Tozsamo$¢ Sygnalisty bedzie
chroniona w maksymalnym mozliwym zakresie.

7. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) Dane osobowe osoby zgtaszajgcej (zgtoszenie nie moze by¢ anonimowe) : Imie nazwisko,
adres korespondencyjny tradycyjny bgdz mailowy.

b) Wskazany, preferowany sposdb otrzymania odpowiedzi zwrotnej (poczta elektroniczna lub
tradycyjna)

c) Opis nieprawidtowosci

d) Date i miejsce wystgpienia naruszenia lub powstania nieprawidtowosci

e) Imiona i nazwiska oséb zaangazowanych (jesli sg znane)
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f) Posiadane dowody lub informacje wspierajgce zgtoszenie

§ 7. Procedura weryfikacji zgloszenia

1. Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia powinno nastgpi¢ w ciggu 7 dni roboczych od
momentu jego otrzymania przez wyznaczony podmiot. Sygnalista otrzyma pisemne badz
elektroniczne potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze zgtoszenie byto anonimowe i
nie zawierato danych kontaktowych.

2. Analiza przeprowadzana przez wyznaczong osobe lub powotany zespo6t celu okreslenia
zasadnosci zgtoszenia realizowana jest bez zbednej zwtoki

3. Analiza obejmuje ocene czy zgtoszenie zawiera wystarczajgce informacje do podjecia
dalszych krokdw.

N

. Jesli zgtoszenie jest uzasadnione, podejmowane sg dalsze dziatania wyjasniajgce. W
przeciwnym razie Sygnalista jest informowany o braku podstaw do dalszych dziatan oraz
zamknieciu zgtoszenia w tym w szczegolnosci:

a) Zbieranie dowodoéw: Obejmuje przeglad dokumentacji, przeprowadzenie wywiadow z
zaangazowanymi osobami oraz inne dziatania majgce na celu zgromadzenie niezbednych
informacji.

b) Wspobtpraca z zewnetrznymi ekspertami: W razie potrzeby firma moze skorzystac z
ustug zewnetrznych specjalistow, takich jak audytorzy czy prawnicy, aby doktadnie zbadac¢
zgtoszong nieprawidtowosc¢.

c) Ochrona dowodéw: Zapewnienie, ze wszystkie zebrane dowody sg przechowywane w

zabezpieczony sposob, oraz ze dostep do nich majg tylko upowaznione osoby w

ograniczonym kregu.

5. Po przeprowadzeniu postepowania, nastepuje faza zakonczenia postepowania
obejmujgca:

a) Sporzadzenie raportu: Zawiera wyniki weryfikacji, opis podjetych dziatan wyjasniajgcych,
whnioski oraz rekomendacje dotyczgce dalszych dziatan.

b) Przeglad raportu: Raport jest przegladany przez wyzsze kierownictwo oraz w razie
potrzeby, przez zarzad.

c) Dziatania naprawcze: Na podstawie raportu mogg by¢ wdrozone dziatania naprawcze,
majgce na celu eliminacje zidentyfikowanych nieprawidtowosci oraz zapobieganie ich
powtdrzeniu sie w przyszitosci.

d) Informowanie Sygnalisty: Sygnalista jest informowany o zakonczeniu procesu
weryfikacji oraz, w miare mozliwosci, o podjetych dziataniach i ich wyniku, z zastrzezeniem
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ochrony poufnos$ci w przewidzianym przez prawo terminie (do trzech miesiecy od przyjecia
zgtoszenia)
§8. Rejestr zgloszen

. Firma prowadzi rejestr zgtoszen nieprawidtowosci. Rejestr zawiera wszystkie zgtoszenia
nieprawidtowosci, daty zgtoszen, opis nieprawidtowosci oraz podjete dziatania. Rejestr jest
przechowywany w bezpieczny sposob i dostep do niego majg tylko upowaznione osoby.

. Zgtoszenia anonimowe (bez podania danych osobowych Sygnalisty) nie bedag
uwzgledniane w rejestrze

. Zgtoszenia przechowywane sg w rejestrze przez okres 3 lat.

§9. Ochrona Sygnalisty

. Firma zobowigzuje sie do podjecia dziatan zmierzajgcych do obserwacji oraz ochrony
Sygnalisty pod katem jakichkolwiek form odwetu, w tym zwolnieniem, degradacja,
mobbingiem lub innymi niekorzystnymi dziataniami represyjnymi. Ochrona powinna byc¢
zapewniona w okresie co najmniej pét roku od daty dokonania zgtoszenia. W
szczegolnosci firma podejmuje nastepujgce srodki ochrony:

a. Poufnosé zgloszenia: Firma zobowigzuje sie do zachowania poufnosci
tozsamosci Sygnalisty na kazdym etapie procedury zgtaszania, weryfikacji
nieprawidtowosci, jak réwniez po jej zakonczeniu oraz niezaleznie od wyniku
weryfikacji. Informacje dotyczgce tozsamosci Sygnalisty bedg udostepniane tylko w
niezbednym zakresie osobom bezposrednio zaangazowanym w proces weryfikaciji
zgtoszenia, ktére sg zobowigzane do zachowania poufnosci.

b. Anonimowos¢: Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania anonimowego zgtoszenia
poprzez umieszczenie zgtoszenia w skrzynce na zgtoszenia, znajdujgcej sie w
wyznaczonym miejscu bez monitoringu wizyjnego. Przez anonimowe zgtoszenie
nalezy rozumie¢ umozliwienie ztozenia zgtoszenia w bez udziatu i wiedzy osob
trzecich. Nie oznacza to zwolnienia z obowigzku podania danych osobowych

c. Ograniczony dostep do danych: Dostep do informacji o Sygnaliscie oraz
szczegotach zgtoszenia majg tylko wyznaczone osoby odpowiedzialne za
weryfikacje zgtoszen, ktére sg zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowe;j
oraz przestrzegania zasad poufnosci.

d. Ochrona przed odwetem: Firma zobowigzuje sie do ochrony Sygnalisty przed
jakimikolwiek formami dziatan odwetowych, takimi jak zwolnienie, degradacja,
zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny, zmiana miejsca pracy, obnizenie
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wynagrodzenia, wstrzymanie awansu, przekazanie obowigzkow, wstrzymanie
szkolen, negatywna ocena wynikow, kary dyscyplinarne, mobbing, wykluczenie,
dyskryminacja, nieprzedtuzenie umowy i inne. Kazde podejrzenie dziatan
odwetowych bedzie traktowane bardzo powaznie i podlegac bedzie
natychmiastowej weryfikacji i odpowiednim dziataniom.

e. Wsparcie prawne: W przypadku takiej potrzeby, firma zapewni Sygnaliscie
wsparcie prawne lub konsultacje prawniczg w celu ochrony jego praw i interesow.

§ 10. Szkolenia i Swiadomos¢é

1. Firma przeprowadza regularne szkolenia dla pracownikow dotyczgce procedur dla
Sygnalistéw oraz promuje kulture transparentnosci i etycznego postepowania. Pracownicy
uswiadamiani sg co do zakresu posiadanych uprawnien oraz mozliwosci w zakresie
anonimowego zgtaszania naduzyc.

2. Zgtoszenia fatszywe, podlegajg odpowiedzialnosci karnej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W przypadku stwierdzenia, Ze doszto do fatszywego zgtoszenia, firma
bedzie zobowigzana do zawiadomienia wtasciwych instytucji panstwowych.

3. Niniejsza procedura bedzie regularnie przegladana i aktualizowana w celu zapewnienia jej
skutecznosci i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 11. Kontakt

Wszelkie pytania dotyczgce procedury dla Sygnalistow mozna kierowac do Dziatu Personalnego
firmy.

Dane firmy:

Mefta Green Transfo Energy Poland sp. z 0.0.
Ul. Zwirki i Wigury 52

43-190 Mikotéw
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Zatacznik: Wzor zgtoszenia nieprawidtowosci

Wz6r zgloszenia

Prosze wybra¢ i wpisa¢: Na rece Kierownika Dziatu Personalnego lub Dyrektora Zaktadu

Zgtoszenie sygnalisty

Imie, nazwisko zgtaszajacego, dane do kontaktu zwrotnego (opcjonalnie):



