Procedura zgtaszania
haruszen i podejmowania
dziatan nastepczych
W
Infolet Sp. z o0.0.



Celem procedury zgtaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych jest:

spetnienie wymagan wynikajgcych z przepisow dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

spetnienie wymagan wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 23 maja 2024 roku

o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928);

stworzenie kanatéw zgtfaszania naruszen oraz ram podejmowania dziatan nastepczych;

ochrona 0sob zgtaszajgcych przypadki naruszen.

§1.

Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen ma na celu

umozliwienie pracownikom dokonywanie zgtoszer naruszen prawa w kontekscie

zwigzanym z pracq oraz zapewnienie sygnalistom witasciwej i skutecznej ochrony

przeciw dziataniom odwetowym jakie mogtyby zostaé podjete w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem.

Procedura nie obejmuje zgtoszen dokonywanych anonimowo. Zgtoszenia dokonywane

anonimowo nie sg rozpoznawane.

Zgtoszenia naruszen sg rozpatrywane z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

a)

b)

c)

d)

f)

Poufnosci — Pracodawca zapewnia poufnos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, jesli zgtoszenie zawiera ich personalia.
W przypadku, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia chce ujawnié swojg tozsamosé
moze dokonad tego we wlasnym zakresie, zas informacja o tozsamosci bedzie nadal
chroniona. Wszelkie czynnosci prowadzone w ramach Procedury sg poufne.
Bezstronnosci — kazde zgtoszenie jest obstugiwane z zachowaniem zasad
bezstronnosci;

Réwnosci — na sposob obstugi zgtoszenia nie ma zadnego wptywu kanat
komunikacji osoby dokonujgcej zgtoszenia.

Szybkosci — kazde zgtoszenie powinno zostaé obstuzone bez zbednej zwioki
w terminach wskazanych w Procedurze.

Zasady dobrej wiary — domniemywa sie, ze kazide zgtoszenie jest dokonane
w dobrej wierze tzn. osoba dokonujgca zgtoszenia, ma przekonanie o jego
zasadnosci.

Fachowosci — obstuga zgtoszen w ramach Procedury odbywa sie z szerokim
udziatem profesjonalnych podmiotow zewnetrznych.

§2.

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1) adres do kontaktu —adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty

podawany w zgtoszeniu naruszenia prawa;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszed prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnalicie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracga — 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 funkgji
u Pracodawcy lub na jego rzecz, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczgce dziedzin wskazanych w § 3 Procedury;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny);

11) pracodawca — Infolet Sp. z 0.0.;



12) procedura wewnetrzna — niniejsza procedura zgtaszania naruszen i podejmowania
dziatan nastepczych;

13) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;
14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

15) ustawa — ustawa z dnia 23 maja 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 r., poz.
928);

16) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

17) zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

18) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa;

19) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3.
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczgce:
a) korupcji;
b) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
c) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;
d) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
e) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
2. Sygnalista jest:
a) kandydat do pracy
b) pracownik;
c) pracownik tymczasowy;
d) osobas$wiadczgca prace nainnej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
e) przedsiebiorca;
f) prokurent;
g) akcjonariusz lub wspdlnik;
h) cztonek organu Pracodawcy;
i) osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
j) stazysta;
k) praktykant.
3. Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osoba powigzana z sygnalista
oraz osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajgca sygnaliscie lub z nim
powigzana, w szczegdlnosci stanowigca wtasnos$é sygnalisty lub go zatrudniajaca



d)

e)
f)

f)
g)

h)

podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§4.
Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Pracodawca.
Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada:
1) Zarzad, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu zgtaszania naruszen prawa,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,
zapewnienie $Srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych
rozwdj systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,
ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw, w sposéb zapewniajgcy
efektywnos$é systemu zgtaszania naruszen prawa,
zgtaszanie naruszen prawa witasciwym organom,
podejmowanie okreslonych dziatan w przypadku potwierdzenia dokonania naruszenia
prawa,

2) Petnomocnik ds. zgloszen naruszen prawa, powotany przez Zarzad, realizuje
zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu zgtaszania naruszen prawa,
w szczegdlnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa,

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,

przekazanie sygnalistom informacji zwrotnych,

prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia
prawa,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa;
prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikdw zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen naruszen prawa
oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

prowadzi dziatania nastepcze majgce na celu w szczegdlnosci wyjasnienie przyczyn
i okolicznosci naruszen prawa, ustalenie osdb odpowiedzialnych oraz zabezpieczenie
dowoddw, w szczegdlnosci poprzez:

e zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia naruszenia prawa,

e podejmowanie dziatan nastepczych,

e zapewnienie poufnosci dziatan nastepczych,



e zapewnienie bezstronnosci i nalezytej starannosci podczas prowadzonych
postepowan,

e przygotowanie sprawozdania z dziatan nastepczych wraz ze stosownymi
rekomendacjami dla Zarzadu,

3) Kierownicy komérek organizacyjnych wspodtpracujg z Petnomocnikiem ds. zgtoszen

naruszen prawa w zakresie:

a)
b)
c)

a)

b)

d)

monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

zapewnienia w podlegtej komodrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa,

4) Pracownicy lub Kontraktorzy:

przestrzegajq wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

na biezgco zgtaszajg wszelkie naruszenia prawa,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujg
postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

§ 5.
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujgce u Pracodawcy, w szczegélnosci:
w formie listownej na adres Pracodawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”,
»Sygnalista” lub innym rownowaznym, bez podawania danych nadawcy na kopercie;
osobiscie do osoby wyznaczonej — Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa;
poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej na terenie Pracodawcy;

za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@infolet.pl;

Zgtoszenie moze miec charakter:

jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamos$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci i dane podlegajg
utajnieniu.

Bez wyraznej zgody sygnalisty zadne jego dane osobowe nie zostang ujawnione z
wyjatkiem sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.


mailto:sygnalista@infolet.pl

§ 6.
Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawieraé w szczegdlnosci:
a) wskazanie danych osobowych sygnalisty, w szczegdlnosci adresu do kontaktu;
b) podanie okolicznosci naruszenia, w szczegdlnos$ci daty, miejsca, osdéb biorgcych
udziat lub mogacych posiada¢ informacje na temat naruszenia,
c) w miare mozliwosci wskazanie dowododw.
Wz6r zgtoszenia naruszenia prawa stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych Petnomocnik ds. zgtoszen naruszed prawa
gromadzi nastepujgce informacje:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem swiadkéw.
Kazde zgtoszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego. Wzér rejestru zgtoszen stanowi zatgcznik nr
5 do Procedury.
Rejestr zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, w tym
z wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do Rejestru maja
jedynie upowaznione osoby.
Rejestr zgtoszen podlega ochronie przed dostepem oséb nieupowaznionych w sposéb
zapewniajgcy integralno$é rejestru, zabezpieczenie danych przed utratg lub
nieuprawniong modyfikacja.
Rejestr zgtoszeA powinien by¢ prowadzony w sposdb rzetelny, systematyczny
i odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg czynnosci.

§7.
Zgtoszenia, o ktéorych mowa w § 5 s3 rejestrowane przez Petnomocnika ds. zgtoszen
naruszen prawa, ktéry w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie
decyduje o dziataniach nastepczych.



Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna jest przekazywana w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
przekazac¢ informacje zwrotna.

W przypadku dokonania zgtoszenia dotyczacego:

Petnomocnika ds. zgtoszen naruszen prawa - nalezy niezwtocznie poinformowad
Cztonkdw Zarzadu, przekazujac im wszystkie dokumenty, a Petnomocnik ds. zgtoszen
naruszen prawa zostaje wytgczony od prowadzenia jakichkolwiek dziatan zwigzanych
z dokonanym zgtoszeniem. Zarzad podejmuje decyzje o dalszych czynnosciach,
w szczegolnosci wskazuje osoby prowadzace czynnosci zastrzezone dla Petnomocnika
ds. zgtoszen naruszen prawa.

§ 8.
Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig, w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikdw i 0séb, ktdrych zgtoszenie dotyczy.
Pracodawca podejmuje wszelkie mozliwe dziatania zmierzajgce do skutecznego
rozpoznania zgtoszenia, w szczegdlnosci przed pozostawieniem go nierozpoznanego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Petnomocnik ds. zgtoszen naruszeh prawa dokonuje
wstepnej analizy zgtoszenia, w szczegdlnosci w zakresie podanych danych niezbednych
do rozpatrzenia zgtoszenia, a w razie koniecznosci kontaktuje sie z osobg dokonujgca
zgtoszenia, o ile jest to mozliwe.
Po przeprowadzeniu wstepnej oceny zasadnosci zgtoszenia, jesli zachodzi
prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia, podejmuje sie dziatania nastepcze.
W przeciwnym przypadku zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania.
Z przebiegu wszystkich czynnosci podejmowanych w ramach dziatan nastepczych
takich jak rozmowy wyjasniajgce, ogledziny dokumentoéw, przedmiotéw lub zapiséw w
systemie informatycznym musi zosta¢ sporzgdzona przez Petnomocnika ds. zgtoszen
naruszen prawa notatka.
Czynnosci nie mogg by¢ podejmowane przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, przez
osobe, ktérej bezposredniego przetozonego dotyczy zgtoszenie ani osobe podlegajgca
bezposrednio osobie dokonujgcej zgtoszenia. O wystgpieniu takiej sytuacji nalezy
niezwtocznie poinformowa¢ Pracodawce. Pracodawca wskazuje w takim przypadku
inne osoby do prowadzenia czynnosci w ramach dziatan nastepczych.



8.

Osobg uczestniczgcg w czynnosciach nastepczych moze by¢ pracownik innej komarki
organizacyjnej lub podmiot zewnetrzny, jesli posiada wiedze i doswiadczenie
niezbedne do przeprowadzenia takiego postepowania. W takim przypadku osoby te
muszg ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przed przystgpieniem do
jakichkolwiek czynnosci podejmowanych w ramach dziatan nastepczych.

W sytuacji, gdy jakiekolwiek okolicznosci mogg rzutowac na bezstronnos$¢ dziatan
podejmowanych przez ktdorgkolwiek z 0séb prowadzgcych czynnosci w ramach dziatan
nastepczych, osoby te powstrzymuja sie od podejmowania czynnosci i niezwtocznie
zawiadamiajg Pracodawce o istnieniu takich okolicznosci. Pracodawca wskazuje
w takim przypadku inne osoby do prowadzenia czynnosci w ramach dziatan
nastepczych.

§9.
W ramach prowadzonych dziatah nastepczych, Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen
prawa moze wzywac na rozmowy wszelkie osoby, ktére mogg mieé wiedze lub zwigzek
w zakresie zgtoszenia, a takze zgtaszajgcego w celu przeprowadzenia rozmowy
wyjasniajacej. W takim przypadku osoby wezwane majg obowigzek sie stawic¢ oraz
udostepni¢ dokumenty oraz udzieli¢ niezbednych informacji, ktére sg niezbedne w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zgtoszenia.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
zasadne i woéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
$cigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas zgtoszenie pozostawia sie bez
rozpoznania.
Zgtoszenie dokonane w ztej wierze, w szczegdlnosci zgtoszenia fatszywego lub
szkalujgcego inng osobe fizyczng lub prawng moze zostac uznane za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, a w przypadku zgtoszen dokonanych
przez osoby wskazane w § 3 ust. 2 lit. fi g moze stanowic¢ przyczyne rozwigzania umowy
przez Pracodawce. Nie wyklucza to mozliwosci dochodzenia roszczen
odszkodowawczych wobec osoby dokonujacej zgtoszenia w ztej wierze.
Z przeprowadzonych czynnosci Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa sporzadza
sprawozdanie, ktére zawiera dokfadny opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych
W nim naruszen przepisow.
W ramach dziatan nastepczych Pracodawca powinien doprowadzi¢ do usuniecia
skutkéw naruszenia oraz minimalizacji ryzyka jego wystgpienia w przysztosci,
w szczegolnosci poprzez:
a) wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
b) wdrozenie nowych rozwigzan organizacyjnych;
¢) wdrozenie dziatan edukacyjnych dla personelu;
d) dokonanie zmian kadrowych;
e) ztozenie zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.



§10.
Ochronie podlegajg sygnalisci oraz osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzane z sygnalistg, jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia istniejgcego w chwili dokonania zgtoszenia, majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane nieprawidtowosci i przekazaty informacje na temat naruszen okreslonych
w § 3 Procedury.
Ochronie podlegajg odpowiednio osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne
pomagajace sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wtasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajgce.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§11.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust.
2-8 stosuje sie odpowiednio.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
a) do Rzecznika Praw Obywatelskich, w formie dokumentowej, tj.:
- W postaci papierowej - wysyfajac na adres do korespondencji: al. Solidarnosci 77, 00-
090 Warszawa;
- w postaci elektronicznej - wysytajgc na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich na stronie internetowe;j:
https://bip.brpo.gov.pl/pl,
b) do organéw Publicznych, ktérymi sg naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, 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 pkt 1, w formie dokumentowej, tj.:
- W postaci papierowej - wysytajgc na adres do korespondencji wskazany przez organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej danego organu;
- w postaci elektronicznej - wysytajgc na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane
przez organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego
do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako



aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej, wskazane przez
dany organ w Biuletynie Informacji Publicznej.
c) w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;.

§12.
Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej
z sygnalistg Pracodawca zapewnia ochrone przed wszelkimi mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia
lub nekania przez innych pracownikéw.
Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegdlnosci:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
c) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie 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 swiadczern 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 obowigzkdw sygnalisty;
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;
m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
n) mobbingu;
o) dyskryminacji;
p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
r) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
s) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;
t) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;



u) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
w) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po
jego zakonczeniu, z zastrzezeniem § 12;

doprowadza do ukarania pracownikéw, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

zobowigzuje osobe kierujgcg komérka kadrowg do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajacego i przez okres 12 miesiecy po jego zakonczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskéw przetozonych
osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np.
rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komaérki
organizacyjnej/na inne stanowisko pracy, degradacja stanowiskowa, ptacowa,
podnoszenie kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom —
dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw Swiadczenia pracy — wynagrodzenie,
wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego/
szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan
zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia osoba kierujgca komarka
kadrowg zobowigzana jest poinformowad Zarzad, celem zatrzymania tych dziatan.

4. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a obejmujg przede wszystkim:

a)

b)

c)

ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,

ukaranie oséb, ktédrym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyze;j.

5. Przepisy paragrafu stosuje sie odpowiednio do oséb swiadczacych prace lub inne ustugi na

podstawie innej niz stosunek pracy, w szczegdlnosci umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenie

ustug.



§13.

1. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie
jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

2. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia
ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozina
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich osdb.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 2, mogg byc
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

4. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub
innego nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wtgczajgc w to, w odpowiednim
przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie
po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajacego.

§ 14.
Przepisy Procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata. Z dokonanego
przeglagdu Petnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa sporzgdza sprawozdanie dla Pracodawcy.

§ 15.

1. Informacje o Procedurze oraz osobach odpowiedzialnych za przyjmowani zgtoszen
podlegajg ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy, w szczegdlnosci na
tablicach ogtoszen.

2. Kazdy pracownik lub kontraktor sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury. Oswiadczenie jest
przechowywane w dokumentacji pracowniczej lub razem z umowg o Swiadczenie
ustug.

3. Kazdy nowy pracownik lub kontraktor przechodzi szkolenie z zakresu stosowania
Procedury nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia zatrudnienia.

4. Kazdy pracownik lub kontraktor podlega okresowym szkoleniom z zakresu stosowania
Procedury nie rzadziej niz raz do roku.

5. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy. Informacja o procedurze stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.



§ 16.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujgcych prace w sposoéb przyjety u Pracodawcy.

Zatgczniki:
e Zatacznik nr 1 — Informacja o procedurze
e Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie pracownika
e Zatgcznik nr 3 — Wz6r zgtoszenia naruszenia
e Zatgcznik nr 4 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
e Zatgcznik nr 5 — Rejestr naruszen



