Procedura Zgtoszen wewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych

w Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0.

I. Postanowienia ogdlne

Procedura Zgtoszen wewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych, zwana dalej
.Procedurg”, okresla tryb przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych dotyczacych Informacji o
naruszeniu prawa w Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0., a takze podejmowania Dziatan

nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych Dziatan nastepczych w zwigzku z zaistniatymi

naruszeniami oraz ochrone Sygnalisty.

Procedura obowigzuje Sygnaliste, ktéry dokonuje Zgtoszenia wewnetrznego w Kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez

niego pracy.

Ochronie przewidzianej w Procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca
przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

Informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje

Zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury dotyczacej
dokonywania Zgtoszen wewnetrznych. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wiasciwo$¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziatann nastepczych obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych
przypadkach Zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej

Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0., zacheca sie do dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

II. Definicje

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0 w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem takiego zgloszenia, w szczegodlnosci przez
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postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamkniecie

postepowania realizowanego w ramach Procedury;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym

takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0., o ktérym Sygnalista dowiedziat sie w Kontekscie

zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych

Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Komisja ds. etyki — wyznaczona wewnetrzna jednostka organizacyjna, skladajgca sie z co
najmniej 3 bezstronnych czionkéw wybieranych przez Zarzad Circle K Business Centre Poland sp.
z 0.0., do ktérych zadan nalezy przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w

razie potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty, a takze podejmowanie Dziatan nastepczych;

Kontekst zwigzany z praca — przeszie, 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 Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. lub
na rzecz Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0, w ramach ktérych uzyskano Informacje o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatah odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazana w Zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia

prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
Zgtoszeniu wewnetrznym w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac

ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢

Dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
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Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, czionek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant. Za Sygnaliste uwaza sie takze osobe fizyczng dokonujgcg zgtoszenia
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. oraz
osobe fizyczng dokonujgca zgltoszenia ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Circle K Business
Centre Poland sp. z 0.0;

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z

niniejszg Procedurg;

Zgltoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu Informacji 0 naruszeniu prawa.

lll. Przedmiot Zgtoszenia wewnetrznego

Przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem

lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) Kkorupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;



11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych.

IV. Tryb dokonywania Zgloszenia wewnetrznego

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia wewnetrznego w jeden z nastepujgcych sposobow:

1) elektronicznie — za posrednictwem formularza dostepnego na stronie internetowej pod

adresem: https://secure.ethicspoint.eu/;

2) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,Komisja ds. etyki”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie,
zaadresowanej na adres spotki: Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0., ul. Putawska
145, 02-715 Warszawa,

3) ustnie — za posrednictwem dedykowanej bezptatnej infolinii o nr: 0-0-800-4912010.

2. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny

przebieg, przygotowanego przez Komisje ds. etyki.

3. Zprzyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek Komisji ds. etyki sporzadza protokot.

Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

4. W celu rzetelnej weryfikacji dokonanego przez Sygnaliste zgtoszenia oraz skutecznego

podjecia Dziatania nastepczego zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej:

1) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) adres do kontaktu Sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis Kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;


https://secure.ethicspoint.eu/

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o

naruszeniu prawa jest prawdziwa.

5. Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo, poprzez przekazanie zgtoszenia
za posrednictwem dedykowanej bezptatnej infolinii o nr: 0-0-800-4912010 lub elektronicznie za
posrednictwem formularza dostepnego na stronie internetowej pod adresem:

https://secure.ethicspoint.eu/.

6. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje, ktére po weryfikacji,

okazg sie niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.

7. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego Komisja ds. etyki przekazuje
Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

V. Tryb rozpatrywania Zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Komisji ds. etyki, ktory
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia
warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek Komisji ds. etyki kontaktuje sie z

Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

2. Komisja ds. etyki co do zasady przeprowadzi dochodzenie w sprawie wszystkich aspektow
sygnalizacji, uznanych za konieczne do rozpatrzenia. Komisja ds. etyki osobno wystucha
Sygnaliste (pod warunkiem, ze zgtoszenie zostanie zgtoszone w sposéb nieanonimowy) oraz
osobe (osoby) wykonujacg prace, ktorego lub ktérych sprawa dotyczy, zapewniajgc ochrone ich
tozsamosci i innych danych osobowych, a takze ochrone podstawowych praw i obowigzkéw.
Sygnaliscie, podczas tej procedury moze towarzyszyé wybrany przez niego profesjonalny

petnomocnik (adwokat lub radca prawny).

3. Komisja ds. etyki moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informaciji na temat naruszeh w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja ds.
etyki informuje Sygnaliste o pozostawieniu Zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc
przyczyny, a w razie kolejnego Zgtoszenia wewnetrznego tego samego Sygnalisty pozostawia

je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

4. W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, za$ tres¢
Zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Komisja ds.

etyki podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
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zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. etyki moze wezwac kazdg osobe wykonujgcg prace na
rzecz Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane
sg obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw
bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia

wskazanego w Zgtoszeniu wewnetrznym.

Komisja ds. etyki moze takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. lub do podmiotu $wiadczgcego
ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich 0osdb sg niezbedne do wyjasnienia

wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Posiedzenia Komisja ds. etyki sg prowadzone przy drzwiach zamknietych, a ich przebieg jest
poufny. Z posiedzen sporzgdza sie protokoty, ktére w miare mozliwosci podpisujg osoby biorgce
w nich udziat. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wystanie projektu
protokotu do osb6b zainteresowanych w celu wniesienia uwag i podpisania dokumentu
(dopuszcza sie obiegowe podpisanie) — kluczowe znaczenie ma zapewnienie ochrony
dokumentu i tozsamosci osob biorgcych udziat w protokotowanej czynnosci. Jezeli jedna z oséb
odmowi podpisania protokotu, fakt ten zostanie odnotowany w samym protokole i podpisany
przez inne osoby. Przewodniczgcy Komisja ds. etyki jest odpowiedzialny za przygotowanie

protokotu i jego prawidtowo$¢, a takze za zapewnienie jego poufnosci.

Na zadanie osoby biorgcej udziat w czynnosci (lub jej pethomocnika) wydaje sie jej
zanonimizowang kopie protokotu, pod warunkiem, ze przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie
do zapewnienia poufnosci, ktdérego naruszenie bedzie podstawg odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej i bedzie traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkéw.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds. etyki podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych

Dziatan nastepczych.

Komisja ds. etyki 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.

Komisja ds. etyki nie przekazuje Sygnaliscie Informaciji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekazacé takg informacje.

Dziatania nastepcze



1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Circle K
Business Centre Poland sp. z 0.0. — Komisja ds. etyki podejmuje okreslone w zaleceniach

Dziatania nastepcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Circle
K Business Centre Poland sp. z 0.0. — Komisja ds. etyki zawiadamia organy $cigania lub

wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Komisja ds. etyki oddala zgtoszenie i

zamyka postepowanie okreslone niniejszg Procedura.

2. W przypadku, gdy Informacja zwrotna, przekazana zgodnie z art. V ust. 10, nie zawierata
informacji wskazanych w art. Il ust. 4, Komisja ds. etyki przekazuje Sygnaliscie uzupetniajgca

Informacje zwrotng obejmujaca takg informacije.

3. Komisja ds. etyki podejmuje Dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz

przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

VII. Ochrona Sygnalisty

1. Niniejsza Procedura ma przede wszystkim na celu ochrone Sygnalisty, ktéry w dobrej wierze
sygnalizuje swoje obawy dotyczace nieprawidtowego dziatania Circle K Business Centre

Poland sp. z 0.0. lub zgtasza obawy zwigzane z niewtasciwym postepowaniem innych oséb

2. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne Dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

3. Do zakazanych Dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) niezawarcie 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
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zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

8) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg

lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;

22) powodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w

szczegdblnosci dobrego imienia Sygnalisty.



4. Do zakazanych Dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

5. Zakaz Dziatanh odwetowych obejmuje takze Osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia,
Osobe powigzang z Sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg Sygnaliscie, w szczegodlnosci stanowigcg wilasnosé Sygnalisty lub go

zatrudniajgca.

6. Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. podejmie kroki zapewniajgce ochrone praw i
intereséw wszystkich osd6b zaangazowanych w procedure sygnalizacyjng, w celu zapewnienia
prawidlowego przebiegu postepowania, jak i realizowania jej podstawowych praw i

obowigzkdéw, w tym réwniez w toku ewentualnych postepowan wywotanych sygnalizacja.

7. W zwigzku z potrzebg ochrony Sygnalistow wszelkie osoby podejmujgce Dziatania odwetowe
wobec zglaszajgcego beda podlega¢ postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym
obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw. Circle K
Business Centre Poland sp. z 0.0. podejmie przy tym kroki w celu usunigcia negatywnych

skutkéw takich nieuprawnionych dziatan.

8. Jednoczesnie ochrony wymagajg prawa i interesy osoby, ktérej zarzuca sie nieprawidtowe
dziatanie, w szczegdlnosci przed nieuprawnionym ujawnieniem jej tozsamosci i innych danych
osobowych, a takze postepowaniem mogacym rodzi¢é dodatkowg nieuprawniong
stygmatyzacje, dyskryminacje, przesladowanie lub odwet. W zwigzku z potrzebg ochrony praw
tych oséb wszelkie dziatania majgce na celu nieuprawnione ujawnienie jej tozsamos$ci, jak tez
nieuprawnione Dziatania odwetowe bedg podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu, a
naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw. Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0. podejmie przy tym kroki w celu

usuniecia negatywnych skutkéw takich nieuprawnionych dziatan.

VIll.Rejestr Zgtoszen wewnetrznych

1. Kazde Zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

pracownika Komisji ds. etyki.

2. Rejestr Zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;



3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli
Sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze Zgtoszen

wewnetrznych oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczgce zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze Zgloszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

IX. Postanowienia koncowe

1. Za prawidtowos¢ oraz efektywnos$é funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Zarzad

Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0.

2. Komisja ds. etyki nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Zarzgdowi Spétki zbiorczg informacije o
zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami Dziataniach

nastepczych.

3. Zarzad spofki Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0 informuje wszystkie osoby wykonujgce
prace na rzecz Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0 o przyjeciu oraz tresci niniejszej

Procedury, jak réwniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Departament Kadr
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji

poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.

6. Zmiany w tresci Procedury wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do

wiadomosci wszystkich osdb wykonujgcych prace w Circle K Business Centre Poland sp. z 0.0.
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