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1. Основные термины
Компания – ЧАО «ЭНЕРГОРЕСУРСЫ» 
Структурное подразделение – подразделение Компании, в зоне ответственности которой находится событие, произошедшее на предприятии, имеющее признаки неправомерного действия.

Каналы связи – номера телефонов, электронная почта, предназначенные для приема/передачи сообщений о признаках совершения неправомерных действий, указанным в п. 4.2 настоящего Положения.
Администратор канала связи – соответствующее подразделение Компании, которое отвечает за прием/передачу сообщений о признаках совершения неправомерных действий. 
Неправомерное действие – действие или бездействие, повлекшее нарушение действующих законодательных актов Украины, норм, процедур, положений, регламентов, инструкций, иных документов, принятых в Компании и которое может нанести или нанесло ущерб в любом его проявлении законным интересам Компании.

Информирующее лицо - сотрудник Компании либо стороннее лицо, передавшее сообщение о признаках неправомерных действий.
Руководство компании: Председатель правления, начальники структурных подразделений. 
Общие положения
Данное Положение устанавливает порядок получения, передачи и рассмотрения информации и принятия решения при наличии признаков совершения неправомерных действий.
2. Цель внедрения Положения

2.1 Целью внедрения данного Положения является обеспечение процесса получения, передачи и рассмотрения информации о признаках совершения неправомерных действий в Компании с целью:
· соблюдению прав сотрудников Компании в соответствии с действующим законодательством и внутренними положениями;

· сохранности активов Компании и их эффективном использовании;

· предотвращению и недопущению случаев неправомерных действий;

· поддержанию положительной репутации Компании.

2.2 Процесс получения информации включает в себя сбор данных:
· о нарушениях в области охраны труда и окружающей среды;

· о конфликте интересов;

· об использовании инсайдерской информации;

· об искажениях финансовой отчетности;

· о хищениях или использовании имущества компании в личных целях;

· о коррупции, подкупе («взятках», «откатах», в т.ч. подарках и знаках внимания);

· о домогательстве;

· о дискриминации;

· о насилии на рабочем месте;

· о преследовании лиц, сообщивших о нарушениях;

· о неправомерном употреблении алкоголя, наркотиков и психотропных веществ.

3. Способы и виды передачи информации
3.1 Для передачи информации о признаках неправомерных действий используются:
· Телефон: (067) 544-09-85, (067) 621-06-74. 
· Электронная почта:  mbonyak@centravis.com ,  nshilova@centravis.com   
· Дополнительными каналами получения информации о признаках неправомерных действий являются:
· Самостоятельно выявленные службой безопасности инциденты;

· Ящики пожеланий и жалоб
· Прочие информационные каналы связи

3.2 Сообщения по каналам связи, указанным в в п.п 4.1, 4.2,  могут передавать все сотрудники Компании, а также сторонние лица, располагающие информацией о признаках неправомерных действий.

3.3 При передаче сообщения по каналам связи гарантируется анонимность информирующего лица. 

В данном случае, необходимо понимать, что по факту полученного анонимного сообщения проведение быстрой и тщательной проверки является затруднительным, поскольку с лицом, сделавшим анонимное заявление, нет возможности связаться для уточнения информации, указанной в сообщении. 
3.4 Каналы связи не предназначены:

· Для получения консультаций относительно товаров и услуг, производимых и предоставляемых Компанией, предоставлений дистанционных услуг, обработки жалоб и замечаний;

· Предоставления информационно-справочных услуг.

4. Процесс получения и обработки информации

4.1 Передача принятых сообщений о признаках совершения неправомерных действий в профильное подразделение Компании осуществляется по согласованной схеме и матрице (Приложение №1, Приложение №2).
4.2 Информация, полученная по каналам связи согласно п.п. 4.1, 4.2, направляется Администратору канала связи по электронной почте и вносится Реестр сообщений (Приложение №3).

4.3 Обязанность за распределение полученной информации между профильными подразделениями для проведения дальнейшей проверки возлагается на службу безопасности.
4.4 Руководитель структурного подразделения после получения информации назначает лицо, ответственное за проведение служебной проверки. 

4.5 В случае подтверждения информации о неправомерных действиях результаты проверки оформляются в виде отчет.

4.6  Результаты служебного расследования вносятся в Реестр сообщений.
5. Порядок проведения проверки
5.1 Проверка информации, поступившей по каналам связи осуществляется в течение 20 рабочих дней с даты получения такой информации руководителем структурного подразделения совместно со службой безопасности. 
5.2 Лицо осуществляющее внутреннюю проверку имеет право:

· получать от сотрудников Компании устные или письменные объяснения, консультации специалистов относительно проверяемой информации;
· знакомиться и изучать с выездом на место соответствующие документы, в случае необходимости снимать с них копии и приобщать их к материалам проверки;

· получать и собирать в соответствии с законодательством информацию, связанную с проверкой, от других юридических и физических лиц на основании соответствующего запроса;
· совершать прочие необходимые действия/мероприятия.
5.3 Лицо, в отношении которого проводится проверка:

· обязан предоставить письменные пояснения по существу;

· вправе в любой момент принять участие в проверке, объяснять факты, делать заявления, предоставлять соответствующие документы и ходатайствовать о привлечении новых документов, требовать дополнительного изучения объяснений лиц, причастных к рассматриваемому обращению.

5.4 По результатам проверки руководитель структурного подразделения, составляет отчет, в котором указываются:

· факты и суть неправомерного действия, которое стало основанием для проведения проверки, должность, фамилия, имя и отчество, срок работы в Компании и пребывания на занимаемой должности лица, в отношении которого проведена проверка;

· выводы проверки, обстоятельства, смягчающие или отягчающие ответственность, причины и условия, которые привели к неправомерному действию, принятые или предложенные меры по устранению нарушения или обстоятельства, которые снимают с сотрудника безосновательные обвинения или подозрения.

5.5 Отчет проверки руководителем структурного подразделения представляется на согласование  начальнику службы безопасности, после чего предается на рассмотрение Председателю правления. 
5.6 Не менее, чем за 2 рабочих дня перед подачей отчета на согласование Начальнику службы безопасности, с ним должен быть ознакомлен сотрудник, в отношении которого проводилась проверка. При этом, сотрудник имеет право в этот же срок предоставить свои возражения относительно проекта отчета.
5.7 По материалам проверки сотрудник может быть привлечен к ответственности согласно действующему законодательству.
6. Обратная связь

6.1 В случае если информация получена анонимно, информирующее лицо может узнать только внешний статус проверки (т.е. открыто или закрыто). Если информирующее лицо желает узнать статус и результаты проверки, то, в таком случае, необходимо раскрытие личных данных.
6.2 В случае, когда информирующее лицо в момент предоставления информации раскрыло свои личные данные, лицо, осуществляющее проверку обязано проинформировать его о результатах проверки.
6.3 Обратная связь в письменном виде может быть предоставлена исключительно в случае получения письменного обращения с наличием Ф.И.О., адреса проживания, даты жалобы и подписи информирующего лица.
6.4 Текст сообщения обратной связи в обязательном порядке согласуется с руководителем структурного подразделения, осуществляющего проверку и юристом. 
7. Конфиденциальность
7.1 Доступ к Реестру сообщений имеет ограниченное количество сотрудников Компании, в рамках своей ответственности.
7.2 Все сообщения информирующих лиц должны обрабатываться конфиденциально, однако информирующие лица должны осознавать, что действия, которые принимаются в результате анализа их сообщений, могут привести к необходимости раскрытия их личности в процессе проверки или, когда потребуются юридические или дисциплинарные действия. 

7.3 Руководство компании гарантирует принятие всевозможных мер, предусмотренных законодательством и настоящим Положением для соблюдения принципа конфиденциальности и защиты информирующего лица в процессе передачи сообщений по каналам связи на основании чего:  
· К рассмотрению информации привлекаются только сотрудники, непосредственно участвующие в проверке;
· Сотрудники, непосредственно участвующие в проверке, несут персональную ответственность за несанкционированное разглашение информации, относящейся к сообщению;

· В случае, если информирующее лицо сообщило свои персональные данные (ФИО, место работы, телефон, адрес и т.п.), упоминание персональных данных в переписке или отчете возможно только с его согласия;

· В случае необходимости предпринимаются меры для защиты информирующего лица от дискриминации или преследования.
Приложение №1. Схема получения, внесения и обработки информации о признаках неправомерных действий 
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Приложение №2. Матрица распределения сообщений

	№
	Вид нарушения
	СБ
	Ю
	СУП
	СП

	1
	Нарушение в области охраны труда и окружающей среды
	Х
	Х
	
	ХХ

	2
	Конфликт интересов
	ХХ
	Х
	
	

	3
	Использование инсайдерской информации
	ХХ
	Х
	
	Х

	4
	Искажение финансовой отчетности
	
	
	
	Х

	5
	Хищения или использование имущества компании в личных целях
	ХХ
	
	Х
	

	6
	Коррупция, подкуп сотрудников («взятки», «откаты», в т.ч. подарки и развлечения)
	ХХ
	Х
	
	

	7
	Домогательство
	
	Х
	ХХ
	

	8
	Дискриминация
	
	Х
	ХХ
	

	9
	Насилие на рабочем месте
	
	Х
	ХХ
	

	10
	Преследование лиц, сообщивших о нарушениях
	
	Х
	Х
	

	11
	Неправомерно употребление алкоголя, наркотиков и психотропных веществ
	Х
	Х
	ХХ
	


ХХ - ответственный за проведение проверки
Х - участвует в проведении проверки
	Служба безопасности
	СБ

	Юрист 
	Ю

	Служба Управление персоналом 
	СУП 

	Структурное подразделение 
	СП


Приложение №3. Реестр сообщений

	№
	Дата получе-ния
	Информирующее лицо  (ФИО + должность, или "Анонимно")
	Канал получения (телефон, ящик, эл.почта, прочее)
	Категория сообщения (согласно матрице)
	Текст сообщения
	Ответственный за проведение 
проверки
	Статус проверки (открыто, закрыто)
	Дата оконча-ния
	Решение по итогам проверки
	Дата обратной связи информирующему лицу
	Комментарии

	1
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