PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
PREAMBULA.

1.1 Niniejsza Procedura zostata opracowana i przyjeta zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U 2024 poz. 928).
1.2 Procedura zgtoszeh wewnetrznych zostata opracowana zgodnie z art. 25 Ustawy i
wprowadzona zgodnie z art. 24 ust 3 po konsultacji z:
a. zaktadowa organizacjy zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli w
podmiocie prawnym dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo
b. przedstawicielami oséb, wytonionymi w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie
dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa.
1.3 Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposéb przyjety w podmiocie.
1.4 Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu zgtoszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy.

CEL I ZAKRES PROCEDURY.

2.1 Niniejsza Procedura ma na celu wskazanie kanatéw przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
sposobdw ich przyjmowania i rozpatrywania oraz wskazuje zastosowane przez pracodawce
srodki pozwalajgce na zapewnienie poufnosci osobom zgtaszajgcym naruszenia.

2.2 Procedura ma zastosowanie w szczegélnosci w przypadkach naruszenia zasad, wartosci,
procedur oraz przepiséw prawa w szczegélnosci w aktach prawa Unii Europejskiej oraz
aktach prawa krajowego wydanych na ich podstawie.

2.3 Celem przyjetego przez pracodawce dokumentu jest:

a. Kompleksowa regulacja problematyki ujawniania przypadkéw naruszen oraz ochrony
sygnalistow,

b. Poprawa spotecznej percepcji dziatan oséb zgtaszajacych przypadki naruszen jako
aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

c. Ochrona osob sygnalistow,

d. Ochrona interesdw oraz wizerunku podmiotu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie
zgtoszonych przypadkéw naruszen prawa oraz innych przyjetych przez podmiot zasad,

e. Propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2.4 Zapiséw Procedury nie stosuje sie:

a. Jezelinaruszenie prawa godzi wytacznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego - Sygnalisty.

b. Do sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepisdw prawa osoba ta korzysta ze
zwolnienia z odpowiedzialnos$ci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze swoim zachowaniem
po popetnieniu naruszenia prawa, w szczegdlnosci dobrowolnym ujawnieniem
naruszenia prawa lub wspétpraca z organami $cigania lub innymi wtasciwymi organami.

c. Do zgtoszen anonimowych.



PODSTAWOWE DEFINICIJE.

W dokumencie przyjmuje sie ponizsze definicje:

a.

dziataniu nastepczym - nalezy przezto rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i
podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanag sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszte, 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 podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administraciji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w Polityce;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



h. osobie pomagajacejw dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

i. osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.
U.z2024r.poz. 17);

j- podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot publiczny lub prywatny.

k. podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumieé podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. 22023 r. poz. 1524);

l. postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujagcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulaciji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

m. ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

n. zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Polityce;

0. zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

p. zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

gq. Zespét ds. przyjmowania zgtoszen dalej: ,,Zespo6t” — podmiot zewnetrzny lub osoba
upowazniona do reprezentacji podmiotu prawnego, odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen oraz postepowaniem zgodnie z przyjeta w podmiocie prawnym wewnetrzng
procedura.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ORAZ WEWNETRZNE KANALY PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN.

Wewnetrzne kanaty dokonywania zgtoszen zostaty wskazane w procedurze zgtoszen
wewnetrznych: Aneks A - Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez pracodawce
wewnetrzne kanaty zgtoszen.

Przyjete wewnetrzne kanaty zgtoszen obstugiwane sa tylko przez osoby Zespotu ds. przyjmowania
zgtoszenn z zachowaniem poufnosci zgtoszen i obiektywizmem wyjasniania zgtoszonych
nieprawidtowosci.



Zgtoszenie o naruszeh moze mie¢ charakter:
a. jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
b. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane
podlegajg utajnieniu.
Ujawniane naruszenia przez osobe dokonujgca zgtoszenia moze dotyczy¢ zakresu wskazanego w
Aneksie B niniejszej procedury.

UPRAWNIONY PODMIOT DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN.

Uprawnionym przez pracodawce podmiotem do przyjmowania zgtoszen sa osoby wskazane w
Aneksie A niniejszej procedury.

Ponadto wskazany podmiot upowazniony jest do podejmowania dziatan nastepczych, wtaczajac
w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZGEASZANIA NARUSZEN.

Niniejszy dokument stosuje sie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym do:

pracownika;
pracownika tymczasowego;

c. osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d. przedsiebiorcy;

e. prokurenta;

f. akcjonariusza lub wspélnika;

g. cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

h. osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazysty;
j.  wolontariusza;
k. praktykanta.

POUFNOSC DANYCH OSOB ZGtASZAJACYCH NARUSZENIA.

Niniejszy dokument oraz przyjete w nim procedury postepowania maja na celu zapewnienie
poufnosci osobom zgtaszajacym naruszenia — Sygnalistom.

Zabronione sg jakiekolwiek dziatania pracodawcy oraz pracownikéw dziatajgcych w jego imieniu,
lub innych oséb zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty. Wskazane zachowania
traktowane beda na rowni z naruszeniem oraz podlega¢ beda ocenie w ramach postepowania
wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki zgtoszonych naruszen.

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistéw majg charakter niejawny i objete sa
catkowitg poufnosciag. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz

wszelkich szczegdtédw dotyczacych zgtoszonych naruszen.



ZADANIA ZESPOLU DS. PRZYJMOWANIA ZGEOSZEN O NARUSZENIACH.

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

a. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

b. Inicjowanie i podejmowanie dziatan nastepczych;

c. Ochrona danych osobowych osoby Sygnalisty, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy oraz danych innych
0s6b wskazanych w zgtoszeniu;

d. Zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

e. Potwierdzenie zgtaszajgcemu o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
zgtaszajgcy nie podat adresu lub innej formy kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie oraz o
ile przyjete przez pracodawce wewnetrzne kanaty zgtoszernn umozliwiajg wykonanie takiej czynnosci;

f. Przekazanie zgtaszajagcemu informacji zwrotnej, w terminie nie przekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia;

g. Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

h. Na wniosek zgtaszajgcego zorganizowanie bezposredniego spotkania w dogodnym dla obu stron
terminie.

ZADANIA 1 OBOWIAZKI SYGNALISTY.

Osoby wykonujgce prace dla podmiotu lub utrzymujace z nig kontakt w zwigzku ze swojg
dziatalnoscig zawodowa niejednokrotnie jako pierwsze dowiadujg sie o zagrozeniach lub szkodach
dlainteresu publicznego, do jakich dochodzi w tym kontekscie. Zgtaszajgc naruszenia prawa osoby
takie dziatajg jako Sygnalisci.

Do obowigzkéw Sygnalisty nalezy udzielanie niezbednych wyjasnien w trakcie wszczetego
i prowadzonego postepowania wyjasniajacego zwigzanego z naruszeniem.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystagpieniu naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania
naruszen w ztej wierze w szczegélnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje okreslone
konsekwencje dyscyplinarne i prawne w stosunku do zgtaszajgcego.

Tryb zgtaszania naruszen okreslony w Procedurze nie posiada zastosowania w stosunku do
przypadkow obejmujacych sfere prywatnego zycia pracownikdw lub ich konfliktdéw pracowniczych,
pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig pracodawcy lub
nie stanowig zrédta powstawania naruszen.

Zgodnie z krajowymi zapisami ustawy o ochronie sygnalistéw - art. 57. Kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

SRODKI OCHRONY SYGNALISTY.

Osoba zgtaszajgca naruszenie jak rowniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcy



zatrudniajgcym zgtaszajgacego nie moga byc¢ traktowanie niekorzystnie przez pracodawce z
powodu dokonania zgtoszenia.

Sygnaliscie przystuguje prawo do ochrony, gdy istniaty uzasadnione powody, aby uwazaé, ze
zgtaszane przez nich informacje sg prawdziwe oraz pod warunkiem, ze zgtosili informacje zgodnie
z procedurami przewidzianymi w przepisach prawa. Aby korzysta¢é z ochrony na mocy
obowigzujacych przepiséw, osoby dokonujace zgtoszenia powinny mie¢ uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, iz informacje, jakimi dysponujga w momencie zgtaszania sg prawdziwe. Wymag ten
stanowi niezbedne zabezpieczenie przed zgtoszeniami dokonywanymi w ztej wierze lub
stanowigcymi naduzycie, poniewaz zapewnia, aby osoby, ktére w momencie zgtaszania celowo i
Swiadomie przekazaty btedne lub wprowadzajace w btad informacje, nie korzystaty z ochrony
prawne;.

Wobec zgtaszajgcego — Sygnalisty, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe:

a. Jezeli praca byta, jest lub ma byé swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegélnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
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 zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f)  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych $wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

j)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

) dyskryminaciji;
p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;
r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdélnosci dobrego
imienia sygnalisty.

v) Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze



préobe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego j/w

w) Na podmiocie spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w, nie jest dziataniem
odwetowym.

b. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innej niz stosunek pracy przepis
pkt. 10.3 pkt. a) stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkciji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

c. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatari odwetowych ani
préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub sSwiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

d. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zados$éuczynienia.

e. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$c¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

f. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialnosci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnejlub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, wtym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sagdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z ustawa.

g. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa
powyzej, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

h. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do
takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie
lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

i. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

j.  Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegélnosci stanowigcej wtasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, zgtaszajgcy nie moze by¢
niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Od dnia powziecia informacji na temat naruszenia badz mozliwosci jego popetnienia, podmiot
zapewnia Sygnalistom oraz osobom wobec ktorych popetniono naruszenie ochrone przeciwko
potencjalnym dziataniom odwetowym. Do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego
niezbednymi srodkamiochrony objeci sg réwniez pracownicy, wobec ktérych dokonano zgtoszenia
naruszenia.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.



Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postepowaniem.
Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostajg srodki ochrony wskazane w przepisach prawa, pod
warunkiem, ze:

a. istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia naruszenia informacje
sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b. informacje zawarte w zgtoszeniu objete sg zakresem naruszen wskazanych w regulaminie,

c. zgtoszenie dokonane zostato w trybie okreslonym Procedura.

Zgtaszajgcy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a. dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszeh wewnetrznych, nastepnie
zas w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania
naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie
podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informac;ji
zwrotnej, lub

b. dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu informaciji
zwrotne;.

ZGEASZANIE NARUSZEN.

Osoby, posiadajgce wiedze o istotnych naruszeniach w obszarach wskazanych niniejszym
dokumentem powinny bezzwtocznie dokonac zgtoszenia naruszenia wskazujgc na fakty, zdarzenia
i okolicznosciim wiadome.

Osoba posiadajaca informacje o naruszeniach ma mozliwos¢ zgtoszenia tej informacji nie tylko
wewnatrz organizaciji, ale rowniez na zewnatrz organizacji. W pierwszej kolejnosci zgtoszenie
nalezy dokonaé¢ w ramach kanatéw wewnetrznych. Zwtaszcza w przypadku, gdy jest mozliwosé
skutecznego zaradzenia problemowi w ramach organizacji i nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych.

Kanaty zgtaszania naruszen — to narzedzia umozliwiajgce przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére
dziela sie na:

a. Wewnetrzny kanat zgtoszen — przyjete przez pracodawce srodki za pomoca, ktérych Sygnalisci moga
zgtaszaé Zespotowi naruszenia;

b. Zewnetrzny kanat zgtoszen — przyjete przez Organ Centralny oraz Organy publiczne srodki za pomoca,
ktérych Sygnalista z pominieciem wewnetrznych kanatéw zgtoszen ustanowionych przez pracodawce
moze dokonac zgtoszenia naruszenia bezposrednio do w/w organdéw.

Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie do wtasciwego organu w przypadkach.

a. Jesli uprzednio dokonat zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu, ale mimo tego, problem
nie zostat rozwigzany.

b. Jesli Sygnalista ma uzasadnione powody by sadzi¢, ze w wyniku wewnetrznego zgtoszenia doswiadczy
dziatan odwetowych lub ze wtasciwe organy bytyby bardziej odpowiednie do podjecia dziatan
wyjasniajgcych. Moze wtedy dokonaé zgtoszenia bezposrednio w ramach kanatu zewnetrznego. Taka
sytuacja bedzie miata miejsce, zwtaszcza gdy istnieje ryzyko ukrycia, naruszenia lub zniszczenia
dowodow wewnatrz organizaciji.



Dokonanie zgtoszenia w ramach kanatu publicznego.

a. Ostatnim kanatem informowania o naruszeniach jest podanie do wiadomosci publicznej informacji
o naruszeniach np. poprzez media spotecznosciowe, dziennikarzy, organizacje pozarzadowe, czy
zwigzki zawodowe. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikowata sie do objecia ochrong po
spetnieniu jednego z ponizszych warunkéw:

a) Osoba ta dokonata wczes$niej zgtoszenia wewnetrznego i zewnetrznego lub od razu zgtoszenia
zewnetrznego, ale w odpowiedzi na jej zgtoszenie nie zostaty podjete zadne dziatania w
terminie.

b) Z taka sytuacjg bedziemy mieli do czynienia np. gdy naruszenie nie zostato odpowiednio
ocenione, zbadane lub nie podjeto zadnych odpowiednich dziatan zaradczych.

c) Osobata ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze:

e Naruszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego;

e W przypadku zgtoszenia zewnetrznego grozi¢ jej bedg dziatania odwetowe lub istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego rozwigzania problemu. Z takg sytuacjg mozemy
mie¢ do czynienia w sytuacji udziatu organu w naruszeniu, zmowa organu ze sprawcy, czy tez
mozliwosci ukrycia lub zniszczenia dowodow.

Zgtoszenia nie moga byé dokonywane sa w sposob anonimowy. Zgtoszenie powinno byc¢
udokumentowane i szczegotowo opisane w celu umozliwienia zbadania zasadnosci zgtoszonych
faktéw takze w sytuacji braku mozliwosci dalszego kontaktu z Sygnalista.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze zgtoszen wewnetrznych, w
szczegolnosci, gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze zgtoszen
wewnetrznych podmiot nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu
informacji zwrotnej;

b. zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego
na dziatania odwetowe;

c. w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegoélne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

ZASADY OBSEUGI ZGLOSZEN.

Kazde zgtoszenie o naruszeniu rejestrowane jest w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Zespot ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajagcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania.

Zespo6t ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych.
Dziatania nastepcze podejmowane sgw celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz
wskazujag srodki, jakie moga zostac¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.



W przypadku potwierdzenia wiarygodnosci zgtoszenia o naruszeniach podmiot ma obowigzek
powiadomienia stosownych organéw w przypadku zgtoszerh majgcych znamiona przestepstwa lub
wykroczenia (stosownie do art. 304 Kodeksu postepowania karnego) lub podjecia postepowania
dyscyplinarnego w stosunku do naruszen niemajacych znamion przestepstwa lub wykroczenia.
Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.

Wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach naruszen, ujawnionych danych osobowych
Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajgcych nastepujgce przepisy prawa:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - RODO;

e Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku.
W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania Zespot stosuje kanaty zgtoszen, ktdére gwarantujg poufnos¢ danych Sygnalisty,
ochrone danych osobowych zgodna z postanowieniami RODO, obiektywizm w postepowaniach
wyjasniajgcych
i dziataniach nastepczych.
Zakres przetwarzanych danych osobowych uzalezniony jest od zakresu podanego przez Sygnaliste
w zgtoszeniu naruszenia i moze zawiera¢ katalog danych osobowych wskazanych w ustawie w tym
przede wszystkim dane identyfikujace sygnaliste, dane $wiadkdéw, dane oséb udzielajgcych
pomocy Sygnalisci w zgtoszeniu. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rodzity skutkéw prawnych i
pozostang bez rozpatrzenia.
Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 pktc)ie) RODO
w zwigzku z ustawg o ochronie sygnalistéw, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze oraz do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym podmiotom
wskazanym w prawie powszechnym (np. prokuraturze sadom) osobom w rozumieniu niniejszego
w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych w
Procedurze.
Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom wytacznie
w celu realizacji przez te podmioty zadahn zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznos$cig zapewnienia przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa, to jest w szczegbélnosci sagdom, prokuraturze, policji lub innym
organom realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji
panstwowe;.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane ma prawo do zadania od AD
dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



PRZEPISY KARNE.

Art. 54. [Przepisy karne dotyczace uniemozliwienia lub istotnego utrudniania zgtoszenial.

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep,
podlega karze pozbawienia wolnos$ci do lat 3.

Art. 55. [Przepisy karne dotyczgce dziatania odwetowego].

1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposdb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.

Art. 56. [Przepisy karne dotyczgce ujawniania tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powiazanej].

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57. [Przepisy karne dotyczace zgtoszenia lub ujawienia publicznego w przypadku rownoczesnego posiadania
wiedzy, ze do naruszenia prawa nie doszto].

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Art. 58. [Przepisy karne dotyczace braku ustanowienia procedury zgtoszen wewnetrznych].

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy
procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogow, podlega
karze grzywny.

Odpowiedzialnos¢ karna — kodeks karny
Art. 234. [Fatszywe oskarzenie]

Kto, przed organem powotanym do $cigania lub orzekania w sprawach o przestepstwo, w tym i przestepstwo
skarbowe, wykroczenie, wykroczenie skarbowe lub przewinienie dyscyplinarne, fatszywie oskarza inng osobe o
popetnienie tych czynédw zabronionych lub przewinienia dyscyplinarnego, podlega karze pozbawienia wolnosci od
3 miesiecy do lat 5.

Art. 212. [Zniestawienie]

1. Kto pomawia inng osobe, grupe osdb, instytucje, osobe prawng lub jednostke organizacyjng niemajaca
osobowosci prawnej o takie postepowanie lub wtasciwosci, ktére moga ponizy¢ jg w opinii publicznej lub narazié
na utrate zaufania potrzebnego dla danego stanowiska, zawodu lub rodzaju dziatalnosci, podlega grzywnie albo
karze ograniczenia wolnosci.

2. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1 za pomocg srodkéw masowego komunikowania, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

3. W razie skazania za przestepstwo okreslone w § 1 lub 2 sad moze orzec nawigzke na rzecz pokrzywdzonego,

Polskiego Czerwonego Krzyza albo na inny cel spoteczny wskazany przez pokrzywdzonego.



Aneks A - Sposoby dokonywania zgtoszen oraz przyjete przez pracodawce
wewnetrzne kanaty zgtoszen

Kanaty zgtoszen wewnetrznych:

WEWNETRZNE KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Adres do korespondencji
pocztowej

Kancelaria Doradcza Partner-System
ul. kuzycka 32
85 - 046 Bydgoszcz

Na kopercie nalezy wskazaé imie i nazwisko
Koordynatora: Milena Paszta — Kopacka
Arnold Paszta

APLIKACJA SEUZACA DO ZGLASZANIA NARUSZEN

Formularz On-line

https://app.gwizdek.legal/SygnalisciKDPS

Dedykowany, szyfrowany system umozliwiajgcy
zgtaszanie naruszenia. Dostep do systemu:
www.gwizdek.legal

Nagrywana linia
telefoniczna

222692 344

Dedykowany, szyfrowany system umozliwiajacy
zgtaszanie naruszenia. Dostep do systemu:

www.gwizdek.legal

Aneks B - Zakres przedmiotowy podlegajgcy zgtoszeniu

Ujawniane naruszenia przez osobe dokonujgca zgtoszenia moze dotyczy¢:

o Korupcji

e Zamowien publicznych

e Ochrony prywatnosci i danych osobowych

e Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela

Ochrony srodowiska




