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WYTYCZNE W ZAKRESIE PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
W SPRAWACH NARUSZEN OBOWIAZUJACYCH ZASAD W HOTELU HERON

Komisja ds. naruszen — dalej Komisja - organ powotany przez Zarzad w celu realizacji zgodnosci
dziatan, przeprowadzenia postepowania weryfikujagcego zgtoszenia, oraz postepowania
wyjasniajacego, ktorego wynikiem jest raport z postepowania komisji.
Komisje powotuje Zarzad na podstawie pisemnego upowaznienia. Komisja sktada sie z 3 cztonkow.
Raport z dziatalno$ci Komisji ds. naruszen przekazywany jest do 3 miesiecy po roku kalendarzowym
za dany rok do Zarzadu.
Dostep do kanatow zgtaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen.
Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen dokonuje wpisu do
rejestru zgtoszen, przekazuje je do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z dokonujgcym Zgtoszenia, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje dot. Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot.
Zgtoszenia.
Komisja co do zasady orzeka w sktadach 3 osobowych, w zaleznosci od poziomu zawitosci
zgtoszenia. Przy kazdym postepowaniu wyjadniajacym cztonkowie Komisji podpisujg o$wiadczenie o
braku konfliktu interesu.
Komisja stata moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego
w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.
Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwloczne wszczecie.

Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajacym.
Komisja w celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw, o ktérych mowa powyzej moze zwrdcic sie do osoby
dokonujacej zgtoszenia o wyjasnienie lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia
naruszenia prawa. W tym celu Komisja wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez osobe
dokonujacq zgtoszenia, o ile dane te zostaty wskazane. Odmowa przekazania wyjasnien lub
dodatkowych informacii, o ktérych mowa powyzej nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w
tym dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego.
Komisja podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

a. dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia nieprawidtowosci;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

b. postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow (z dokumentacji, od swiadkdéw), na
ktorych osoba zgtaszajaca naruszenie opiera swoje zgtoszenie; badz

c. odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 4 i 5 w przypadku, gdy
wystapi co najmniej jedna z okolicznosci, o ktérej mowa w pkt. 13 Czynno$ci, o ktérych mowa
w pkt. a-c nie powinny trwa¢ dtuzej niz 2 miesigce od zgtoszenia naruszenia prawa.

O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, przyjmujacy zgtoszenie zawiadamia
Dyrektora Generalnego Hotelu HERON, osobe dokonujgcg zgtoszenia oraz pracownika, ktdrego
zgtoszenie dotyczy w terminie odpowiednio 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia lub 30 dni od dnia
podjecia dziatan nastepczych, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

Przyjmujacy zgtoszenie odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, jezeli:

a. zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

b. sprawa byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym;

Cc. zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 13, przyjmujacy zgtoszenie odnotowuje ten fakt wraz z
uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen.

Komisja moze zwréci¢ sie do Dyrektora Generalnego Hotelu HERON o umoZliwienie udziatu w
dochodzeniu wewnetrznym lub postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikéw Hotelu HERON,
ktorych udziat, z uwagi na posiadang wiedze, doSwiadczenie lub informacje w zakresie objetym
zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby
te mogq uczestniczy¢é w postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
Zarzad.

W przypadku, gdy okoliczno$ci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace, w tym dokonac przestuchania pracownikéw majacych lub mogacych
mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu
skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikow
sporzadza sie protokdt, ktory nalezy wigczy¢ do akt sprawy.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze -za uprzednig zgodg
Zarzadu Hotelu HERON- zasiggac opinii wymagajacej wiedzy specjalistycznej, w tym biegtego, radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa powyzej, Komisja dokonuje oceny zebranego

materiatu dowodowego.



19. Komisja, uwzgledniajac zebrany materiat dowodowy, sporzadza raport z przeprowadzonego
postepowania, ktdry przedstawia za posrednictwem Dyrektora Generalnego Hotelu HERON -
Zarzadowi Hotelu HERON w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia, przy
zawitych sprawach termin ten moze ulec przedtuzeniu.

20. W raporcie, o ktorym mowa w pkt.19 nalezy wskaza¢ w szczegdlnoSci:

a. opis przedmiotu zgtoszenia;

b. osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;

c. czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu wyjasniajgcym,;
d. ustalenie stanu faktycznego;

e. rekomendowane dziatania naprawcze.

21. Po zapoznaniu sie z raportem, o ktdrym mowa w pkt. 19, Zarzad Hotelu HERON podejmuje
odpowiednie $rodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikow
odpowiedzialnych  za  naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen
prawa w przysztoSci.

22. Osoba przyjmujaca zgtoszenie przekazuje osobie zgtaszajacej naruszenie informacje zwrotng
niezwiocznie po ukoriczeniu postepowania.

23. Raport z postepowania Komisji kazdorazowo jest przekazywany do Dyrektora Generalnego Hotelu
HERON.

Zatgczniki:

a. OSwiadczenie dla cztonkéw Komisji ds. naruszenia o braku konfliktu intereséw;
b. Protokdt z obrad Komisji ds. naruszen
c.  Wzér raportu z postepowania wyjasniajgcego Komisji

d. Sktad Komisji ds. naruszen zatwierdzony przez Zarzad.



Zafacznik a - O$wiadczenie dla cztonkéw Komisji ds. naruszenia o braku konfliktu interesow; do wytycznych w zakresie przeprowadzania postepowania

wyjasniajgcego w sprawach naruszer obowigzujgcych zasad w Hotelu HERON

WZOR OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Ja NiZej POAPISANY (=) «.vveeeiiie e , W Zwigzku
z podjeciem dziatan w ramach postepowania wyjasniajacego w ramach prac Komisji oSwiadczam
w dobrej wierze, Ze:

1) nie pozostaje w konflikcie intereséw w zwigzku z zadaniami jakie bede wykonywat/a podczas
postepowania wyjasniajacego w ramach prac Komisji;

2) nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do mojej
bezstronnosci;

3) bezzwtocznie poinformuje ..., o wszelkich okoliczno$ciach mogacych

stanowi¢ konflikt interesow lub mogacych spowodowac jego powstanie.

(data i podpis cztonka Komisji)



Zatacznik b - Protokot z obrad Komisji ds. naruszeni do Wytycznych w zakresie przeprowadzania postgpowania wyjasniajgcego w sprawach naruszen

obowigzujgcych zasad w Hotelu HERON.

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI DS. NARUSZEN

NR s

ZdANIa o
NUMET SPrawy..........ccveeenees
WodNiU. oo odbyto sie posiedzenie Komisji ds. naruszen prawa powotanej przez Zarzad
........................................ W sprawie powotania Komisji ds. naruszen prawa w Hotelu HERON.

Komisja spotkata sie w sktadzie jak w zatgczonej liscie obecnosci.

Opis stanu faktycznego:



Decyzje Komisji:

Lista obecnosci cztonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu stanowi zatacznik nr 1 do protokotu.

Podpis Przewodniczacego i Cztonkéw Komisiji:

Zatgczniki:



Zatacznik ¢ - wzr raportu z postepowania wyjasniajacego Komisji do Wytycznych w zakresie przeprowadzania postepowania wyjasniajacego w sprawach
naruszen obowigzujacych zasad w Hotelu HERON

RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO KOMISJI DS. NARUSZEN

Podpisy:



Zafacznik d - Sktad Komisji ds. naruszen zatwierdzony przez Zarzad - do Wytycznych w zakresie przeprowadzania postepowania wyjasniajacego w sprawach

naruszen obowigzujacych zasad w Hotelu HERON.

Skfad Komisji ds. naruszen - ROTACYJNEJ:



