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ROZDZIAL 1. - CZESC OGOLNA
W tym rozdziale wskazano cele procedury (art. 3) oraz zawarto definicje najwazniejszych
terminéw uzywanych w procedurze (art. 4) — w tym np. definicje sygnalisty, definicje
kontekstu zwiazanego z praca (czyli wiezi faczacej sygnaliste z informacjami, ktore
zgtasza - sygnalista moze zgtaszac¢ informacje, o ktérych dowiedziat sie w pracy), definicje
dziatan odwetowych (czyli nielegalnych i zabronionych dziatan Pracodawcy wobec
sygnalisty).

ART. 1

1.1. Procedura reguluje wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz wewnetrzne kanaty (sposoby)
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu
Ustawy oraz Dyrektywy.

1.2. Procedura zawiera takze rozszerzenie zakresu przedmiotowego zgtoszen na

dziedziny nieobjete zakresem Dyrektywy oraz Ustawy.

ART. 2

2.1. Postanowienia Procedury nie naruszajg postanowien aktéw prawnych,
zapewniajacych ochrone sygnalistom.

2.2. Jezeli przepisy prawa, w szczegdlnosci przepisy prawa pracy (w tym akty prawne
wewnetrzne obowigzujace u Pracodawcy), przyznawac¢ bedg sygnalistom dalej
idgca ochrong, to w tym zakresie przepisy te znajdgq zastosowanie.

2.3. Jezeli szczegdblne przepisy prawa (inne niz Ustawa) przyznajg ochrone
sygnalistom, to przepisy Procedury stosuje sie w zakresie, w jakim dana kwestia

nie jest uregulowana w tych szczegdlnych przepisach w sposdb wigzacy.
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2.4. Procedura nie wptywa na przepisy aktow prawnych, w tym regulacji
wewnetrznych, obowigzujacych u Pracodawcy, regulujgcych wykonywanie przez
Pracownikéw prawa do konsultacji z przedstawicielami lub zwigzkami
zawodowymi. Przepisy zawarte w aktach prawnych, o jakich mowa w zdaniu
poprzednim nie naruszaja poziomu ochrony przyznanej na mocy Procedury

i Ustawy.
ART. 3.

3.1. Postanowienia Procedury majq na celu:

3.1.1. poprawe egzekwowania prawa i polityk Unii Europejskiej w okreslonych
dziedzinach,

3.1.2. poprawe egzekwowania prawa i ochrony interesu Pracownikéow w okreslonych
dziedzinach,

3.1.3. poprawe egzekwowania prawa i ochrony interesu Pracodawcy w okreslonych
dziedzinach,

3.1.4. ustanowienie przejrzystych, skutecznych i nieskomplikowanych procedur

zapewniajacych:

.1.4.1 wysoki poziom ochrony sygnalistéw i innych oséb,

.1.4.2.zachowanie poufnosci co do danych sygnalistow i innych oséb,

.1.4.3.ochrone danych osobowych sygnalistéw oraz innych osdb,

.1.4.4.odpowiednie informowanie sygnalistow o przebiegu dziatan nastepczych,

W W W wWw w

.1.4.5.prawidtowe, odpowiednie i niezwtoczne przeprowadzenie dziatan nastepczych
przez niezalezne, bezstronne osoby, posiadajace odpowiednig wiedze
i doswiadczenie.

3.2. Cele Procedury opisane w punkcie 3.1. powinny by¢ brane pod uwage przy

interpretowaniu postanowien Procedury oraz przy uzupetnianiu postanowien

Procedury (jezeli bedzie konieczne uzupetnienie postanowien Procedura).

ART. 4.

4.1. Wyrazenia uzyte w Procedurze oznaczajg (w odpowiedniej formie deklinacyjnej oraz
takze w liczbie mnogiej, gdy zdefiniowane zostaty w liczbie pojedynczej):

4.1.1. dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej,

4.1.2. Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa
Unii,

4.1.3. dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce (lub przy zgtoszeniu
zewnetrznym przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny) - w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu (ewentualnie w ujawnieniu

publicznym) oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
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zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub, w przypadku zgtoszen =zewnetrznych, procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
(przyktady takich dziatan Pracodawcy wskazano w Rozdziale 5. w art. 27).

4.1.4. dziatanie odwetowe - (nielegalne dziatanie Pracodawcy wobec sygnalisty)
bezposrednie lub posrednie (np. ukryte za innymi, pozornie neutralnymi
dziataniami) dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca (patrz
definicja w punkcie 4.1.10), ktére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym (czyli jest nastepstwem, skutkiem dziatania
sygnalisty — zgloszenia, lub ujawnienia publicznego) i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie; za
dziatanie odwetowe uznaje sie takze tolerowanie, nakfanianie do takich dziatan albo
zaniechan, a takze prébe i grozbe postepowania, ktére spetnia opisane wymogi;
(przyktady takich nielegalnych dziatan Pracodawcy wskazano w Rozdziale 6.
w art. 34.); w stosownym przypadku za dziatania odwetowe uznaje sie takze
dziatanie lub zaniechanie spetniajace opisane powyzej wymogi, ktére dotyczy osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie 4.1.15.), osoby
powigzanej z sygnalistg (patrz definicja w punkcie 4.1.16.), swiadka lub prawa
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej;

4.1.5. informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa (co stanowi naruszenie
prawa - patrz punkt 5.2. i punkt 5.3.), do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

4.1.6. informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych (patrz definicja w punkcie 4.1.3.) prowadzonych
u Pracodawcy w ramach Procedury, i powoddéw takich dziatan (informacja o tym
co Pracodawca zrobit albo zamierza zrobi¢ ze zgtoszeniem);

4.1.7. Kodeks karny - ustawa z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (tekst jednolity
opublikowany w Dz. U. z 2024 roku pozycja 17, z p6zniejszymi zmianami),

4.1.8. Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity

opublikowany w Dz. U. z 2023 roku pozycja 1465, z pézniejszymi zmianami),
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4.1.9. konflikt intereséw - sytuacja, w ktorej Pracownicy, czionkowie organdéw
Pracodawcy, prokurenci, wspotpracownicy pracodawcy (albo osoby bliskie tych osob,
osoby powierzajgce prace tym osobom - inne niz Pracodawca) majq bezposrednio
lub posrednio interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory
postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
pracg (wspotpracg, albo inng dziatalnoscig) na rzecz Pracodawcy, a w szczegdlnosci
w zwigzku z decyzjami podejmowanymi w imieniu i na rzecz Pracodawcy; pojecie to
obejmuje zaréwno rzeczywisty, jak i potencjalny konflikt interesow;

4.1.10. kontekst zwigzany z pracq - 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 podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu (w szczegdlnosci u Pracodawcy), w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa (patrz definicja w punkcie
4.1.5.) oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych (patrz definicja
w punkcie 4.1.4.) (zwiazek pomiedzy praca a informacjami uzyskanymi
przez sygnaliste, lub zwigzek pomiedzy zgloszeniem, a mozliwoscia
negatywnych konsekwencji w ramach pracy sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia, osoby zwiazanej z sygnalistq);

4.1.11. korupcja

- wreczenie, obietnica, proponowanie, préba wreczenia innej osobie nienaleznej,
bezposredniej albo posredniej korzysci majatkowej albo osobistej,
— przyjecie albo zadanie nienaleznej, bezposredniej albo posredniej korzysci
majatkowej albo osobistej dla siebie lub innej osoby
stanowigce przestepstwo (np. przekupstwo osoby petnigcej funkcje publiczng z art.
229 Kodeksu karnego, udzielenie, obietnica korzysci w zamian za posrednictwo
w zatatwieniu sprawy w instytucji panstwowej, samorzadowej, albo jednostce
organizacyjnej dysponujacej $rodkami publicznymi, polegajagce na bezprawnym
wywarciu wptywu na decyzje, dziatanie lub zaniechanie osoby petnigcej funkcje
publiczng z art. 230 Kodeksu karnego, zadanie lub przyjecie, obietnica, wreczenie,
préba wreczenia korzysci w zamian za naduzycie udzielonych uprawnien lub
niedopetnienie cigzacego obowigzku mogace wyrzadzi¢ szkode majatkowg Pracodawcy
albo innej osobie albo za stanowigce czyn nieuczciwej konkurencji lub niedopuszczalng
czynnos¢ preferencyjng na rzecz nabywcy lub odbiorcy towaru, ustugi lub swiadczenia
- art. 296a Kodeksu karnego), inne dziatanie bezprawne albo razace naruszenie
dobrych obyczajow;

4.1.12. organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe

organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne

organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
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administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w sprawach
wymienionych w punkcie 5.2.,

4.1.13. osoba bliska - matzonek, krewni lub powinowaci w linii prostej, krewni boczni do
czwartego stopnia i powinowaci boczni do drugiego stopnia, osoba zwigzana z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli,

4.1.14. osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa (jako sprawca), lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa (sprawca), jest powigzana;

4.1.15. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
(patrz definicja w punkcie 4.1.10.) i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona
(np. pomagajacy sygnaliscie przedstawiciel pracownikéw, wspéipracownik,
przefozony, osoba przyjmujaca zgtoszenie od sygnalisty, swiadek, ktory
udzielit sygnaliscie informacji, osoba, ktéra pomogta sygnaliscie zebrad,
ocenié, zinterpretowac informacje);

4.1.16. osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych (patrz definicja w punkcie 4.1.4.), w tym wspdtpracownik lub osoba
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego - tj. matzonek,
wstepny (rodzice, dziadkowie), zstepny (dzieci, wnuki), rodzenstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu (matzonkowie tych wskazanych powyzej czionkéw
rodziny oséb albo wstepny, zstepny, rodzenstwo matzonka), osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia (adopcji) oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu (konkubent) (np. matzonek, dziecko sygnalisty, ktory
pracuje u Pracodawcy, kontrahenta Pracodawcy i takze mogiby staé sie
celem dziatan odwetowych Pracodawcy);

4.1.17. oszustwo finansowe - postepowanie podejmowane w celu uzyskania dla
Pracodawcy lub kontrahenta Pracodawcy, od banku lub jednostki organizacyjnej
prowadzacej podobng dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie ustawy albo od organu
lub instytucji dysponujacych $rodkami publicznymi - kredytu, pozyczki pienieznej,
poreczenia, gwarancji, akredytywy, dotacji, subwencji, potwierdzenia przez bank
zobowigzania wynikajacego z poreczenia lub z gwarancji lub podobnego $wiadczenia
pienieznego na okreslony cel gospodarczy, instrumentu ptatniczego lub zamoéwienia
publicznego, polegajace na przedkifadaniu podrobionego, przerobionego,
poswiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu albo nierzetelnego,
pisemnego os$wiadczenia dotyczacego okolicznosci o istotnym znaczeniu dla

uzyskania wymienionego wsparcia finansowego, instrumentu ptatniczego Iub
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zamoéwienia, lub — dziatanie albo zaniechanie polegajace na niepowiadomieniu
wiasciwego podmiotu o powstaniu sytuacji mogacej mie¢ wptyw na wstrzymanie albo
ograniczenie wysokosci udzielonego pracodawcy wsparcia finansowego lub
zamoéwienia publicznego albo na mozliwos¢ dalszego korzystania z instrumentu
ptatniczego;

4.1.18. praca przymusowa - S$wiadczenie pracy lub ustug w warunkach wykorzystania,
wykonywane pod wplywem przymusu wynikajacego z przemocy, grozby,
pozbawienia wolnosci, zadania odpracowania dlugu, zatrzymania dokumentu
tozsamosci, dokumentu podrézy lub dokumentu uprawniajacego cudzoziemca do
pobytu na terytorium RP, niewyptacenia wynagrodzenia, a takze z innego razacego
naruszenia praw pracownika,

4.1.19. Pracodawca - Edica Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg
w Poznaniu, posiadajgca NIP: 7822530124, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem: 0000312356,

4.1.20. Pracownik — osoba zatrudniona u Pracodawcy na podstawie stosunku pracy
(bez wzgledu na podstawe stosunku pracy, rodzaj umowy o prace, rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, system, rozktad i wymiar czasu pracy
oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace), pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563), dla ktérego
Pracodawca jest pracodawca uzytkownikiem, a takze osoba $wiadczaca
Pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej - np. zleceniobiorca (jezeli takie
zatrudnienie jest zblizone do =zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
a w szczegolnosci osoba taka podlega kierownictwu podmiotu, z ktdrym wigze jq
umowa (w szczegolnosci Pracodawcy), nie ponoszac ryzyka oraz nie zatrudnia innych
0s0b na jakiejkolwiek podstawie);

4.1.21. Przepisy o ochronie danych osobowych - Rozporzadzenie RODO, Ustawe
0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (opublikowang w Dzienniku
Ustaw z 2018 roku, poz. 1000) oraz inne powszechnie obowigzujace w Unii
Europejskiej przepisy regulujgce ochrone i operacje na Danych osobowych, a takze
obowigzujace u pracodawcy regulacje dotyczace danych osobowych (patrz definicja
w punkcie 4.1.1.),

4.1.22. Rozporzadzenie RODO - Rozporzgdzenie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych),
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4.1.23. Rzecznik Praw Obywatelskich - Rzecznik Praw Obywatelskich w rozumieniu
Ustawy oraz w rozumieniu postanowien ustawy z dnia 15 lipca 1987 roku o Rzeczniku
Paw Obywatelskich (tekst jednolity opublikowany w Dzienniku Ustaw z 2023 roku,
pozycja 1058);

4.1.24. sygnalista - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa (patrz definicja w punkcie 4.1.5.) uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracq (patrz definicja w punkcie 4.1.10.);

4.1.25. tajemnica Pracodawcy - informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode;

4.1.26. ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa (patrz definicja
w punkcie 4.1.5.) do wiadomosci publicznej (np. do prasy, bezposrednio opinii
publicznej za posrednictwem platform online lub mediéw spotecznosciowych,
urzednikom pochodzacym z wyboru, organizacjom spoteczenstwa obywatelskiego,
zwigzkom zawodowym lub organizacjom zawodowym i biznesowym);

4.1.27. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw
(opublikowana w Dzienniku Ustaw z 2024 roku, pozycja 928);

4.1.28. wolnos$¢ zrzeszania sie - przystugujgce pracownikom prawa i wolnosci do
zaktadania organizacji pracownikéw (w szczegolnosci zwigzkéw zawodowych),
wspierania, wybierania i bycia wybieranym do organizacji pracownikéw, rad
pracownikéw, przedstawicieli pracownikéw, prawa i wolnosci do dziatania organizacji
pracownikéw, rad pracownikéw, przedstawicieli pracownikéw, a w szczegdlnosci do
otrzymywania informacji, do konsultowania okreslonych spraw dotyczacych
pracownikéw (w sposéb i na zasadach wynikajacych z przepiséw prawa pracy), oraz
ochrony pracownikow korzystajgcych z tych praw i wolnosci;

4.1.29. zgtoszenie -zgtoszenie wewnetrzne Ilub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie i, w stosownych przypadkach,
w Procedurze,

4.1.30. zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji
0 naruszeniu prawa (patrz definicja w punkcie 4.1.5.);

4.1.31. zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa (patrz

definicja w punkcie 4.1.5.).
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ROZDZIAL 2. - ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH (CO
MOZNA ZGLASZAC)

W tym rozdziale wskazano to co mozna zgfaszac — wskazano ktdére zagadnienia — w jakich tematach,

naruszenie jakich przepiséw — mozina zgtasza¢c w ramach Procedury (art. 5). Postanowienia tego

Rozdziatu sq istotne dlatego, zZe tylko zgtaszajqgc naruszenie tych przepisow wskazanych w art. 5.

sygnalista bedzie podlegat ochronie; jeieli natomiast sygnalista zgfosi naruszenie przepisow

dotyczgcych zagadnien niewymienionych w art. 5., to sygnalista nie podlega ochronie w ramach
niniejszej Procedury.

ART. 5.

5.1. W oparciu o postanowienia Procedury (w szczegdlnosci poprzez kanaty zgtoszen
wskazane w Rozdziale 4. Procedury) mozna zgtasza¢ naruszenia prawa.

5.2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Ilub
majace na celu obejscie prawa dotyczace:

5.2.1. korupcji (patrz definicja w punkcie 4.1.11.),

5.2.2. zamoéwien publicznych (w tym takze nieobjetych Ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych; (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605i 1720));

5.2.3. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

5.2.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5.2.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5.2.6. bezpieczenstwa transportu;

5.2.7. ochrony $rodowiska;

5.2.8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

5.2.9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

5.2.10zdrowia i dobrostanu zwierzat;

5.2.11. zdrowia publicznego;

5.2.12. ochrony konsumentow;

5.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5.2.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

5.2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

5.2.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

5.3. Naruszeniem prawa jest takze dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
(w szczegdlnosci z prawem pracy, w tym wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi u Pracodawcy):

5.3.1. stanowigce nieréwne traktowanie, dyskryminacje (w tym molestowanie) albo
mobbing - w rozumieniu Kodeksu pracy,

5.3.2. stanowigqce oszustwo, kradziez, niszczenie mienia lub przywlaszczenie na

szkode Pracodawcy albo kontrahenta Pracodawcy,
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5.3.4. stanowigqce dziatania odwetowe (patrz definicja w punkcie 4.1.4.)
Pracodawcy,

5.3.5 stanowigce prace przymusowgq (patrz definicja w punkcie 4.1.18.),

5.3.6. stanowigce naruszenie tajemnicy Pracodawcy (patrz definicja w punkcie
4.1.25.),

5.3.7. stanowigce naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5.3.8. stanowigce naruszenie zasad zatrudniania pracownikow miodocianych (zakazu
pracy dzieci),

5.3.9. stanowigce naruszenie wolnosci zrzeszania sie (patrz definicja w punkcie
4.1.28.),

5.3.10. stanowigce konflikt intereséw (patrz definicja w punkcie 4.1.15.) (co do
tego naruszenia nie jest wymagane ustalenie, ze jest niezgodne z prawem),

5.3.11. stanowigce oszustwo finansowe (patrz definicja w punkcie 4.1.17.).

5.4. Postanowien Procedury nie stosuje sie do zgtoszen w sprawie naruszen w zakresie
zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 1605 i 1720), do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych
umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamoéwien o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych
Srodkow podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych interesow
bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej z zastrzezeniem postanowien art. 5.6.

5.5. Procedure stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w przepisach aktow
normatywnych ustanowionych przez instytucje Unii Europejskiej, wymienionych
w czesci II zatagcznika do Dyrektywy oraz w przepisach implementujacych albo
wykonujacych te akty.

5.6. Do zgtoszen wewnetrznych dotyczacych spraw opisanych w art. 5.4. stosuje sie
- w odpowiednim zakresie — postanowienia dotyczgce poufnosci, ochrony danych

osobowych; zgtoszenia takie osdb podlegajg rejestracji w rejestrze zgtoszen.

ART. 6.

6.1. Zakres zgtoszen uregulowany w art. 5. powinien uwzgledniaé¢, w szczegolnosci,
nastepujace czynniki ryzyka, odpowiadajace profilowi dziatalnosci pracodawcy,
sprzyjajace mozliwosci wystgpienia okreslonych naruszen:

6.1.1. branie udziatu przez Pracodawce w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego (w toku tych postepowan istnieje ryzyko zmoéw cenowych
wykonawcow, korupcji, konfliktu interesow),

6.1.2. wytwarzanie odpaddéw przez Pracodawce,
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6.1.3. przetwarzanie przez Pracodawce danych osobowych - Pracownikow,
kontrahentow - jako administrator; powierzanie przetwarzania danych
osobowych innym podmiotom (w toku przetwarzania danych osobowych istnieje
ryzyko naruszenia przez pracodawce Przepisdw o ochronie danych osobowych -
takie naruszenie spowodowatoby odpowiedzialno$¢ administracyjng i cywilng
pracodawcy),

6.1.4. zawieranie przez Pracodawce umoéw z konsumentami - w szczegolnosci
w zakresie, w jakim Pracodawca sprzedaje towary konsumentom poza lokalem
przedsiebiorstwa oraz umowach zawartych na odlegto$¢ (nalezy uwzglednic
przestrzeganie uprawnien konsumentéw co do reklamacji towaréw, co do
udzielania konsumentom odpowiedniej informacji, co do uprawnien do
odstgpienia od umow, co do tego, by umowy nie zawieraty niedozwolonych
postanowien umownych),

6.1.5. zatrudniane przez Pracodawce pracownikédw - wielu Pracownikéw
w rozbudowanej strukturze - konieczno$¢ zapewnienia przez Pracodawce
przestrzegania praw Pracownikow co do réwnego traktowania, niedyskryminacji,
w szczegodlnosci niepodlegania molestowaniu oraz co do niepodlegania
mobbingowi, przestrzeganie zakazéw zatrudniania dzieci, zakazu pracy
przymusowej oraz zapewnienie wolnosci zrzeszania sie,

6.1.6. posiadanie przez Pracodawce majatku - w tym majatku ruchomego -
dysponowanie przez Pracodawce takze majatkiem kontrahentéw; takie mienie

pozostaje narazone na kradziez, przywtaszczenie, oszustwa.

ART. 7.

7.1. Pracodawca podejmuje dziatania =zachecajace Pracownikow do skierowania
w pierwszej kolejnosci do Pracodawcy, z wykorzystaniem procedury przewidzianej
w Procedurze, nastepujacych rodzajéw naruszen prawa:

7.1.1. dotyczacych zamowien publicznych,

7.1.2. dotyczacych bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

7.1.3. dotyczacych ochrony konsumentow,

7.1.4. dotyczacych ochrony prywatnosci i danych osobowych,

7.1.5. stanowigcych nieréwne traktowanie, dyskryminacje (w tym molestowanie)
albo mobbing, naruszenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigce
naruszenie zasad =zatrudniania pracownikdw miodocianych - w rozumieniu
Kodeksu pracy,

7.1.6. stanowigcych stanowigqce oszustwo, kradziez, niszczenie mienia Ilub
przywtaszczenie na szkode Pracodawcy albo kontrahenta Pracodawcy,

7.1.8. stanowiagcych konflikt interesow (patrz definicja w punkcie 4.1.9.).

10



zatgcznik do uchwaty zarzadu nr 1 z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

7.2. Dziatania zachecajace pracownikéw do skierowania w pierwszej kolejnosci do
Pracodawcy z wykorzystaniem procedury przewidzianej w Procedurze podejmowane

sq w ramach dziatan informacyjnych, uregulowanych w art. 53. Procedury.

ROZDZIAL 3. 0OSOBY UPRAWNIONE DO OCHRONY JAKO SYGNALISCI

W tym rozdziale wskazano kto moze dokonywac zgtoszen jako sygnalista — wskazano na powiqgzania

sygnalisty z Pracodawcq — np. sygnalistqg moze by¢ Pracownik (w tym tez zleceniobiorca), stazysta,

praktykant, ale tez pracownik kontrahenta Pracodawcy; w rozdziale wskazano, ze sygnalistq moze
by¢ takie np. Pracownik takie po zakorczeniu umowy, oraz np. osoba ubiegajgca sie dopiero

o zatrudnienie

ART. 8.

8.1. Postanowienia Procedury, z uwzglednieniem art. 8.2. oraz z zastrzezeniem art.
8.4 - 8.6., stosuje sie do sygnalistow (ktérzy uzyskali informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigqzanym z pracq (patrz definicja w punkcie 4.1.10.),
bedgacych w szczegdlnosci:

8.1.1. Pracownikami (patrz definicja w punkcie 4.1.20. - definicja obejmuje tez
pracownikéow tymczasowych, zleceniobiorcow),

8.1.2. osobami innymi niz Pracownicy, $wiadczacymi Pracodawcy prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
w szczegolnosci osobami prowadzgcymi dziatalno$¢ na wtasny rachunek, w tym
posiadajgqcymi status przedsigbiorcy,

8.1.3. wspdlnikami spotki bedacej Pracodawca,

8.1.4. cztonkami zarzadu lub cztonkami rady nadzorczej Pracodawcy,

8.1.5. osobami $wiadczacymi prace pod nadzorem i kierownictwem kontrahentdéw
Pracodawcy - wykonawcow, podwykonawcéw ustugodawcédw lub dostawcow,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

8.1.6. stazystami, praktykantami u Pracodawcy lub u kontrahentéw Pracodawcy,

8.1.7. wolontariuszami u Pracodawcy lub u kontrahentéw Pracodawcy,

8.1.8. prokurentami Pracodawcy lub u kontrahentéw Pracodawcy,

8.2. Za sygnalistow, opisanych w art. 8.1., uwaza sie takze:

8.2.1. osoby, ktore uzyskaty informacje na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym
z praca (patrz definicja w punkcie 4.1.10.) przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji albo dostarczania towaréw (w szczegdlnosci w trakcie
procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy),

8.2.2. osoby, ktére uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym
z praca (patrz definicja w punkcie 4.1.10.), w ramach stosunku opisanego
w art. 8.1., gdy taki stosunek juz ustat.

8.3. Sygnalisci wskazani w art. 8.1.:

11
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8.3.1. pozostajg uprawnieni do dokonywania zgtoszen wewnetrznych,

8.3.2. korzystaja z ochrony przewidzianej postanowieniami Ustawy oraz

postanowieniami Rozdziatu 6. Procedury.

8.4. Z zastrzezeniem postanowien art. 8.5. i 8.6., postanowienia Procedury,
w szczegolnosci postanowienia Rozdziatu 6. Procedury, nie znajduja
zastosowania do sygnalistow dokonujacych zgtoszenia albo ujawnienia

publicznego:

8.4.1. obowigzanych do zachowania - na podstawie odrebnych przepiséw - prawniczej
tajemnicy zawodowej - jezeli zgtoszenie albo ujawnienie dotyczy informacji
objetych tg tajemnica,

8.4.2. obowigzanych do zachowania - na podstawie odrebnych przepiséw - tajemnicy
medycznej - jezeli zgtoszenie albo ujawnienie dotyczy informacji objetych tgq
tajemnica,

8.4.3. obowigzanych do zachowania - na podstawie odrebnych przepiséw - tajemnicy
postepowania karnego - jezeli zgtoszenie albo ujawnienie dotyczy informacji
objetych tg tajemnica,

8.4.4. obowigzanych do zachowania - na podstawie odrebnych przepiséw - informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa

publicznego.

8.5. Co do sygnalistow wymienionych w art. 8.4. oraz do sygnalistow, ktorzy uzyskali

informacje na temat naruszen poza kontekstem zwigzanym z praca:

8.5.1. stosuje sie - w odpowiednim zakresie - postanowienia dotyczace poufnosci,
ochrony danych osobowych; zgtoszenia takich os6b podlegajq rejestracji

w rejestrze zgtoszen,
8.5.2. stosuje sie postanowienia art. 39. Procedury.

8.6. Postanowienia Rozdziatu 8. stosuje sie do wszystkich sygnalistéw

(z zastrzezeniem odpowiednich warunkéw zawartych we wskazanym rozdziale).

Art. 9.

9.1. Postanowienia Rozdziatu 6. Procedury stosuje sie takze do:

9.1.1. os6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie
4.1.15.),

9.1.2. osbéb powigzanych z sygnalistg (patrz definicja w punkcie 4.1.16.),

9.1.3. wykonawcéw, dostawcéw, podwykonawcow, ustugodawcéw zatrudniajgcych

sygnaliste, albo osobe powigzang z sygnalista,

12
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9.1.4. innych niz wymienione w art. 9.1.3. 0so6b (w tym oséb prawnych), ktére
stanowig wtasnos¢ sygnalisty, lub sg w inny sposéb z sygnalistg powigzane
w kontekscie zwigzanym z pracg (patrz definicja w punkcie 4.1.10.),

9.1.5. w uzasadnionych przypadkach - takze do sygnalistow innych niz wymienieni
w art. 8.1.

ART. 10.

10.1.Postanowienia Procedury dotyczace poufnosci danych stosuje sie do wszystkich
sygnalistow, o0so6b, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz osdéb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie 4.1.15.) - z zastrzezeniem

odpowiednich postanowien Rozdziatu 8.

ROZDZIAL 4. ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

W tym rozdziale wskazano obowigzek Pracodawcy przyjmowania zgtoszen; wskazano tez kanaty —

sposoby — dokonywania zgtoszen (art.12.); zawarto tez zasade, zgodnie z ktora sygnalista nie moze

wycofac zgtoszenia; rozdziat reguluje takze zasady powotywania i odwofywania przez Pracodawce
osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgfoszen, a takie obowiqzki Pracodawcy dotyczgce
nieutrudniania zgtoszen (art. 14.); przepisy tego rozdziatu opisujq takze zasady dokumentowania

zgtoszen (art. 17.).

ART. 11.

11.1. Pracodawca jest zobowigzany przyjmowac zgtoszenia wewnetrzne.

11.2. Pracodawca jest zobowigzany przyjmowac¢ takze anonimowe zgtoszenia
wewnetrzne, z zastrzezeniem postanowien art. 21.3. Procedury.

11.3.Zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
(zgodnie z postanowieniami Rozdziatu 7. Procedury).

11.4. Zgtoszenie wewnetrzne powinno dotyczy¢ naruszenia, ktére miato miejsce
u Pracodawcy.

11.5. Zgtoszenie wewnetrzne, dotyczycace naruszenia, ktére nie miato miejsca
u Pracodawcy, moze zostac rozpatrzone zgodnie Procedurg, albo moze zostac
wytaczone do innego postepowania. Zgtoszenie takie podlega rejestracji, zgodnie
z art. 11.3. oraz udokumentowaniu, zgodnie z art. 17.

11.6. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w imieniu Pracodawcy przez osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych (zwang w Procedurze

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych).

ART. 12.

12.1. Pracodawca przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne z wykorzystaniem nastepujacych
kanatow zgtoszen:

12.1.1 zgtoszenia ustne:

12.1.1.1. telefoniczne - przekazywane pod numerem telefonu przeznaczonym do

zgtoszen,

13



zatgcznik do uchwaty zarzadu nr 1 z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

12.1.
12.1.
12.1.
12.1.

12.1

12.2.

12.3.

12.4.

12.4.

12.4.

12.5.
12.6.

12.6.

12.6.

1.2. podczas osobistych spotkan;

2. zgtoszenia pisemne:

2.1.przestane pocztg na adres Pracodawcy - w Poznaniu, przy ulicy Fortecznej 3,
2.2.ztozone w miejscach - w skrzynkach - przeznaczonych przez pracodawce do

dokonywania zgtoszen - w zaktadzie pracy,

.2.3. zlozone za pomocg odpowiednich narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci

platform internetowych - tylko wowczas, gdy Pracodawca bedzie dysonowat
takimi narzedziami.

Pracodawca podaje do wiadomosci Pracownikdw szczegoétowe informacje
o kanatach zgtoszen, wskazujac numer telefonu, adresy pod jakimi dokonuje sie
zgtoszen wewnetrznych, adresy platform internetowych, miejsca lokalizacji
skrzynek.

Zgtoszenie jest uznawane za zgtoszenie wewnetrzne w rozumieniu Procedury,
jezeli wptynie do Pracodawcy co najmniej jednym kanatem obowigzujgcym
u Pracodawcy, w tym takze jezeli zostanie przekazane przez osobe pomagajacq
w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie 4.1.15).

W przypadku, gdy zgtoszenie Pracodawca otrzyma za posrednictwem innych
kanatow dokonywania zgtoszehn niz te, o ktérych mowa art. 12.1. lub gdy
otrzymali je cztonkowie personelu, ktérzy nie sg odpowiedzialni za przyjmowanie
albo za rozpatrywanie zgtoszen to tacy cztonkowie personelu sg zobowigzani do:
1. niezwlocznego przekazania zgtoszenia Osobie odpowiedzialnej za
przyjmowanie zgtoszen, bez wprowadzania do niego zmian,

2 nieujawniania jakichkolwiek informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Zgtoszenie wewnetrzne nie podlega wycofaniu przez sygnaliste.

Zgloszenie wewnetrzne nie musi spetnia¢ zadnych wymogoéw formalnych
(np. nie musi by¢ podpisane przez sygnaliste, nie musi zawiera¢ okreslonych
elementéw), ale zaleca sie, zeby zawierato mozliwie wiele informacji, ktére
pozwolg na ocene prawdziwosci zgtoszenia oraz na przeprowadzenie skutecznych
dziatan nastepczych; w szczegdlnosci zaleca sie, zeby zgtoszenie zawierato
nastepujace elementy (nie zawarcie w zgtoszeniu tych elementéw nie spowoduje
odrzucenia zgtoszenia):

1. mozliwie wyczerpujacy opis zdarzenia, ktére miatoby stanowi¢ informacje
0 naruszeniu prawa (patrz definicja w punkcie 4.1.5.),

2. wskazanie osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie - kto dopuscit sie naruszenia

(patrz definicja w punkcie 4.1.14.),

14



zatgcznik do uchwaty zarzadu nr 1 z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

12.6.

3. wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa (krotki opis, dlaczego sygnalista

uwaza, ze informacja jest prawdziwa),

12.6.4. wskazanie czy i gdzie mozliwe jest uzyskanie dalszych informacji, dowodow.

ART.
13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

ART.

14.1.
14.1.
14.1.

14.1

14.1.
14.1.

13.
Pracodawca powotuje Osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
wewnetrznych. Pracodawca moze powotaé wiecej niz jedng osobe jako Osobe
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych (w tym takze osobe,
ktora bedzie zastepowac inng Osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen,
w okresach jej przejsciowej nieobecnosci).
Do przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych - jako Osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych moga zosta¢ powotani Pracownicy, a takze
osoby niebedace Pracownikami. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych mogq
zostac¢ powotane takze osoby powotane przez Pracodawce do prowadzenia dziatan
nastepczych (w szczegdlnosci osoba powotana na Petnomocnika do dziatan
nastepczych).

Pracodawca z waznych powodéw moze odwota¢ Osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych.
Pracodawca jest zobowigzany odwota¢ Osobe odpowiedzialng za przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych, jezeli nie wypetnia ona swoich zadan, albo wypetnia je
nienalezycie (w szczegdlnosci narusza obowigzki wskazane w art. 14.3. lub art.
15.1. Procedury).

Pracodawca udziela Osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen
wewnetrznych odpowiednie upowaznienia, konieczne do przyjmowania zgtoszen
i zapoznawania sie z odpowiednimi informacjami (w szczegdlnosci do

przetwarzania danych osobowych).

14.

Pracodawca nie moze:

1. utrudnia¢ przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

2. wptywac na przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych niezgodnie

z postanowieniami Procedury, w szczegdlnosci:

.2.1.domagajac sie udzielenia informacji w sposdb niezgodny z postanowieniami

Procedury,
2.2.domagajac sie odmowy przyjecia zgtoszenia,

2.3.utrudniajac przekazanie zgtoszenia osobom odpowiedzialnym za prowadzenie
dziatan nastepczych, a w szczegodlnosci przekazaniu ich Petnomocnikowi do

dziatan nastepczych,
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14.1.

14.1.
14.2.
14.3.

ART.
15.1.

15.1.
15.1.

15.1

15.1

15.2.

15.2.

15.2.

15.3.

15.4.

3 stosowac dziatan odwetowych wobec Osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie

zgtoszen wewnetrznych,
4, utrudnia¢ przekazywania sygnalistom potwierdzenia zgtoszenia,
Pracodawca zobowigzany jest takze zapobiegac dziataniom opisanym w art. 14.1.

Pracownikom oraz innym osobom dziatajgcym w imieniu Pracodawcy zabrania

sie podejmowania czynnosci opisanych w art. 14.1.
15.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych zobowigzana
jest:
1. pozostawac bezstronna w swoich dziataniach,

2. nie podlega¢ naciskom Pracodawcy ani innych oséb co do podejmowanych

dziatan,

.3. czuwac nad tym, aby nie prowadzi¢ dziatan w warunkach konfliktu interesow

(patrz definicja w punkcie 4.1.9.),

.4. zachowac poufnos$¢ co do informacji (w tym danych osobowych) uzyskanych

w zgtoszeniu (ujawnienie, przekazanie takich informacji powinno nastgpic
zgodnie z Procedurg) - takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych podlega

wytaczeniu w nastepujacych przypadkach:

1. zgtoszenie dotyczy postepowania takiej osoby, jej osoby bliskiej albo jej
najblizszego wspotpracownika (w tym dotyczy decyzji podjetych przez takag
osobe, czynnosci nadzorczych takiej osoby),

2. istnieje okolicznosc¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotac¢ uzasadniong watpliwos¢
co do bezstronnosci Osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen

wewnetrznych w danej sprawie.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana
informowac¢ Pracodawce o przyczynach wytgczenia. Informacje takie sktada sie
zarzadowi Pracodawcy, a w braku takiej mozliwosci radzie nadzorczej Pracodawcy

albo bezposredniemu przetozonemu.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych jest
wytgczona z chwilg zawiadomienia Pracodawcy. Pracodawca moze podjac¢ decyzje
0 wytgczeniu z przyczyn wskazanych w niniejszym artykule takze bez
zawiadomienia ztozonego przez takg osobe - w takim przypadku wytaczenie jest
skuteczne z chwilg doreczenia decyzji Pracodawcy osobie, ktdorej wytgczenie

dotyczy.
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15.5.

15.6

ART.
16.1.

16.1.
16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Dostawcy narzedzi informatycznych, o jakich mowa w art. 12.1.2.4. zapewniajq
nalezyte gwarancje poszanowania niezaleznosci, poufnosci, ochrony danych

i zachowania tajemnicy.

Jezeli to bedzie konieczne, w szczegdlnosci w Swietle postanowien Ustawy,
Dyrektywy lub Procedury, dostawca, o jakim mowa w art. 15.5. moze uzyskac
status Osoby odpowiedzialnej za przyjmowani zgtoszen wewnetrznych; w takim
przypadku dostawcy takiemu przystugujg w ograniczonym, odpowiednim
zakresie, okreslonym przez Pracodawce, uprawnienia Osoby odpowiedzialnej za

przyjmowani zgtoszen wewnetrznych.

16.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych petni dyzury,
podczas ktérych mozliwe jest dokonywanie zgtoszen wewnetrznych; zasady
petnienia dyzurow ustalane sg w sposdb zapewniajacy:

1. poufnos$¢ - sygnalistom, osobom pomagajacym w dokonaniu zgtoszenia,
2. mozliwosc¢ ztozenia zgtoszenia w czasie dogodnym dla Pracownikéw.

Za zgtoszenie wewnetrzne - ustne - uznaje sie kazdq rozmowe sygnalisty albo
osoby pomagajaqcej w dokonaniu zgtoszenia z Osobg odpowiedziang za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, ktérej przedmiotem sg dostatecznie
sformutowane informacje o dokonaniu naruszen objetych Procedurg, bez
koniecznosci zachowania jakichkolwiek uprzednich wymogéw formalnych i bez
koniecznosci umawiania takiego spotkania.

W razie koniecznosci, jezeli zachodzi potrzeba uzupetnienia zgtoszenia,
w szczegolnosci, gdy zachodzi obawa utraty, zniszczenia dowoddéw, gdy
przyspieszy to postepowanie albo gdy zgtoszenie nie zawiera podstawowych
informacji o zakresie zgtoszenia, Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych moze pozyskac od sygnalisty dodatkowe informacje.

Na zadanie sygnalisty albo osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia Osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych zobowigzana jest odby¢
bezposrednie spotkanie z sygnalistg lub osobg pomagajacq w dokonaniu
zgtoszenia - nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;
postanowienia art. 16.1. stosuje sie odpowiednio.

W spotkaniu, o jakim mowa w art. 16.4. oprocz lub zamiast Osoby
odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych (cztonka Zespotu do
przejmowania zgtoszen) bierze udziat Petnomocnik do dziatan nastepczych lub
inna osoba powotana do przeprowadzenia dziatan nastepczych (jezeli wptynie to

na prawidtowos$¢ i sprawny przebieg dziatan nastepczych).
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ART.
17.1.

17.2.

17.2.

17.2.

17.2.

17.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne powinno =zosta¢ udokumentowane poprzez
sporzadzenie odpowiedniego protokotu przyjecia zgtoszenia.

Protokdt przyjecia zgtoszenia moze zostac sporzadzony w formie pisemnej albo
elektronicznej (w tym np. w odpowiednim programie) i powinien zawiera¢ co
najmniej:

1. wskazanie daty zgtoszenia,

2. wskazanie danych sygnalisty (jezeli sygnalista podat te dane) i danych osoby
przyjmujacej zgtoszenie,

3. wskazanie zakresu zgtoszenia (jakiej tematyki dotyczy zgtoszenie),

17.2.4. opis naruszenia,

17.2.

5. wskazanie danych co do sposobu do kontaktu z sygnalistg - jezeli podat takie

dane,

17.2.6. wskazanie sposobu zitozenia zgtoszenia - czy zostato zgtoszone ustnie czy

17.2.

pisemnie, jakim kanatem,

7. inne informacje, ktoére pozwolg na przeprowadzenie dziatan nastepczych,

17.2.8. wymienienie (i w razie koniecznosci opis) zatacznikédw - np. dokumentacji,

fotografii, nagran ztozonych przez sygnaliste, albo sporzadzonych z udziatem

sygnalisty,

17.2.9. wskazanie symbolu zgtoszenia nadanego w rejestrze zgtoszen.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

Protokdét przyjecia zgtoszenia powinien by¢é odpowiednio uzupetniany po
przeprowadzeniu czynnosci wskazanych w art. 16. Procedury.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostanie dokonane ustnie - telefonicznie - to osoba
przyjmujac zgtoszenie powinna sporzadzi¢ protokdt, odtwarzajacy doktadny
przebieg rozmowy. Taki protokdt, po jego sporzadzeniu, jest przekazywany
sygnaliscie; sygnaliscie zapewnia sie mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie. Protokdét powinien
zawiera¢ co najmniej dane wskazane w art. 17.2.2., 17.2.4i17.2.5 oraz 17.2.9.
oraz przebieg i tres¢ protokotowanej czynnosci.

Osoba, ktdéra przeprowadza w imieniu Pracodawcy spotkanie z sygnalistg
zobowigzana jest sporzadzi¢ kompletny protokdt =z przebiegu spotkania
(odtwarzajacy doktadnie jego przebieg) albo nagrac spotkanie (w formie trwatego
nagrania umozliwiajagcego wyszukanie takiej rozmowy). O formie, w jakiej
spotkanie bedzie dokumentowane nalezy uprzedzi¢ sygnaliste. Sygnalista moze
odmoéwi¢ zgody na dokumentowanie spotkania albo na dokumentowanie
spotkania w okreslony sposob.

Protokdt z przebiegu spotkania, po jego sporzadzeniu, jest przekazywany

sygnaliscie; sygnaliscie zapewnia sie mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia
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17.7.

ART.
18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

ART.
19.1.
19.1.

19.1.
19.1.

19.1

i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Protokdt powinien
zawiera¢ co najmniej dane wskazane w art. 17.2.2., 17.2.4i 17.2.5 oraz 17.2.9.
oraz przebieg protokotowanej czynnosci.

Protokdt z przyjecia zgtoszenia, protokot rozmowy, protokdt spotkania, nagrania
spotkania sg przechowywane przez Pracodawce w sposob pozwalajacy na dostep
do tych dokumentéw przez upowaznione osoby oraz w formie trwatej i w sposob

umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie.

18.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega niezwtocznie przekazaniu Petnomocnikowi
do dziatan nastepczych.

Przekazanie zgtoszenia wewnetrznego zawiera akta zgtoszenia wewnetrznego
w tym wszystkie inne konieczne materiaty, w tym dokumenty uzyskane wraz ze
zgtoszeniem, albo w toku czynnosci opisanych w art. 16.3. oraz 16.4..
Przekazanie zgtoszenia wewnetrznego moze nastgpi¢ za pomocg odpowiednich
programow, platform komputerowych, internetowych, w tym np. poprzez
udzielenie Petnomocnikowi do dziatan nastepczych odpowiednich dostepdéw,
upowaznien.

Zgtoszenia nieobjete zakresem stosowania Procedury, w szczegdlnosci
zgtoszenia o jakich mowa w art. 5.4. oraz w art. 11.5. (jezeli nie bedag
rozpatrywane zgodnie z Procedurg), podlegajq przekazaniu odpowiednim
osobom, zespotom w strukturze Pracodawcy, odpowiedzialnym za rozpatrywanie
takich zgtoszen.

Zgtoszenia nieobjete zakresem stosowania Procedury, o jakich mowa w art.
11.5., mogq zostac¢ przekazane odpowiednim organom. Osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych moze takze poinformowac sygnaliste,
o tym w jaki sposéb nalezy dokona¢ zgtoszenia, aby sygnalista pozostawat pod
ochrong Ustawy i Dyrektywy przed dziataniami odwetowymi (patrz definicja

w punkcie 4.1.4.).
19.

Pracodawca:

1. okresli szczegdtowe rozwigzania techniczne i organizacyjne dotyczace kanatow
zgtoszen,

2. moze okresli¢:

2.1.szczegotowe zasady sporzadzania i przechowywania protokotu z przyjecia

zgtoszenia, protokotu rozmowy, protokotu spotkania, nagrania spotkania,

.2.2.szczegbtowe zasady przekazywania zgtoszen wewnetrznych Petnomocnikowi

do dziatan nastepczych.

19



zatgcznik do uchwaty zarzadu nr 1 z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

ART. 20.

20.1.0soba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia - nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

20.2.Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nastepuje
w odpowiednej formie, uwzgledniajacej, w szczegdlnosci:

20.2.1. sposdb (kanat) zgtoszenia wykorzystany przez sygnaliste,

20.2.2. zapewnienie skutecznosci przekazania potwierdzenia,

20.2.3. wskazang przez sygnaliste forme, w jakiej sygnalista chciaty otrzymac
potwierdzenie lub informacje zwrotne (w miare mozliwosci, jakimi dysponuje
Pracodawca i z zachowaniem rozsadku),

20.2.4. ochrone tozsamosci sygnalisty.

20.3.Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego moze zawierad
takze informacje o okolicznosciach, wiadomosciach i czynnosciach podjetych
zgodnie z art. 18.4 i 18.5.

20.4.0soba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych moze odstgpic
od potwierdzenia sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego (albo opdznic
potwierdzenie):

20.4.1. jezeli sygnalista nie podat adresu (ani innych danych umozliwiajqcych
kontakt), na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie,

20.4.2. na wyrazne i niebudzace watpliwosci zadanie sygnalisty,

20.4.3. jezeli ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze potwierdzenie otrzymania

zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci sygnalisty.

ROZDZIAL 5. DZIALANIA NASTEPCZE
W tym rozdziale wskazano obowiqzek Pracodawcy prowadzenia dziatan nastepczych — opisano
postepowanie, ktore powinno sie toczy¢ po dokonaniu zgtoszenia; rozdziat reguluje takze zasady
powoftywania i odwolywania przez Pracodawce osoby, ktora bedzie prowadzita takie postepowania
w imieniu Pracodawcy (Petnomocnika do dziatan nastepczych), a takie obowiqzki Pracodawcy
dotyczqgce nieutrudniania prowadzenia takich postepowan (art. 23.); w tym rozdziale uregulowano
tez uprawnienia Petnomocnika do dziatan nastepczych (art. 26.); przepisy tego rozdziatu opisujq
takze zasady dokumentowania postepowan (art. 27.). W postanowieniach art. 28. wskazano takze
srodki, ktore Pracodawca powinien podjg¢ w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.
ART. 21.
21.1.Pracodawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ dziatania nastepcze (patrz
definicja w punkcie 4.1.3.) po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego -
w odpowiednim zakresie i z odpowiednim do wagi zgtoszenia naktadem $rodkoéw
- z zastrzezeniem postanowien art. 21.3.
21.2.Pracodawca moze przeprowadzi¢ dziatania nastepcze w innych przypadkach niz

wskazane w art. 21.1., w szczegolnosci:
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21.2.

21.2.

21.3.

21.3.

21.3.

21.4.

21.5

21.5.
21.5.

21.5.
21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

1. po dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego - jezeli
dotyczg zdarzenia u Pracodawcy, objetego zakresem wskazanym w art. 5. oraz
jezeli sygnalista podlega ochronie u Pracodawcy z powodu zgloszenia
zewnetrznego (patrz definicja w punkcie 4.1.31.) lub ujawnienia publicznego
(patrz definicja w punkcie 4.1.26.),

2 zostato zgtoszone podejrzenie naruszenia u kontrahenta, wobec ktdérego
Pracodawca  wystepuje jako wykonawca, podwykonawca, dostawca,
ustugodawca, a sygnalista wystepuje u tego kontrahenta jako osoba, o jakiej
mowa w art. 4 ust. 1 punkt 8) Ustawy.

Pracodawca moze przeprowadzi¢ dziatania nastepcze po dokonaniu anonimowego
zgtoszenia wewnetrznego, z tym, ze Pracodawca jest zobowigzany przeprowadzic
dziatania nastepcze po dokonaniu anonimowego zgtoszenia wewnetrznego:

1. jezeli szczegdlny przepis prawa wprowadza obowigzek przeprowadzenia
dziatan nastepczych po dokonaniu anonimowego zgtoszenia lub

2. jezeli okolicznosci zawarte w takim zgtoszeniu, w tym waga zgtaszanych
naruszen sg znaczne.

Pracodawca przeprowadza dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci, niezwtocznie i w sposéb przejrzysty, z pomocg 0sob niezaleznych,
bezstronnych i niedziatajacych w sytuacji konfliktu intereséw (patrz definicja

w punkcie 4.1.9.).

.Dziatania nastepcze powinny zosta¢ przeprowadzone skutecznie, tj. w najlepszy

sposéb zmierzajacy do:

1. zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa,

2. przedstawienia S$rodkow, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa,

3. zapobiezenia naruszeniom prawa w przysztosci.

Dziatania nastepcze powinny zosta¢ przeprowadzone w sposdb zapewniajacy
poufno$¢ co do tozsamosci sygnalisty oraz ochrone danych osobowych sygnalisty,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie
4.1.15.), osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (patrz definicja w punkcie 4.1.14.)
oraz $wiadkow.

Do zgtoszen nieobjetych zakresem stosowania Procedury, o jakich mowa w art. 11.5,
stosuje sie odpowiednio postanowienia art. 18.5.

Zakres dziatan nastepczych, czas ich trwania oraz zaangazowane w nie Srodki
powinny by¢ odpowiednie do wagi zgtoszonego (ujawnionego) naruszenia prawa.
Dziatania nastepcze prowadzone sg w imieniu Pracodawcy przez Petnomocnika do

dziatan nastepczych).
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ART.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.

Pracodawca powotuje Petnomocnika do dziatan nastepczych. Pracodawca moze
powotac zastepce Petnomocnika do dziatan nastepczych.

Na Petnomocnika do dziatan nastepczych mogg zosta¢ powotani Pracownicy,
a takze osoby niebedace Pracownikami. Do prowadzenia dziatan nastepczych
moga zosta¢ powotane takze osoby upowaznione przez Pracodawce do
przyjmowania zgtosze wewnetrznych.

Pracodawca moze powotac osobe (zespot) odpowiedzialng za prowadzenie dziatan
nastepczych dotyczycacych konkretnego zgtoszenia (ad hoc) - gdy rozpatrzenie
zgtoszenia wymaga szczegdélnych informacji, doswiadczenia, albo gdy
przeprowadzenie dziatan nastepczych przez Petnomocnika do dziatan nastepczych
jest niemozliwe (np. z powodu wytgczenia takiej osoby). Do takiej osoby
(zespotu) zastosowanie znajdg postanowienia artykutéw 22.5. - 22.7., artykutéw
24.1 oraz art. 24 ust. 2. - 24.4., a takze artykutéw 26., 27. 28.2. oraz art. 29. -
29.8 i art. 30 oraz 44.2.- w zakresie zadan takiej osoby, zespotu); Pracodawca
okresli szczegdtowy zakres dziatania takiej osoby (zespotu) w tym zakres
obowigzkdéw, zasady wspdipracy z Petnomocnikiem do dziatan nastepczych,
zakres obowigzkéw wynikajacy z Procedury, ktory taka osoba (zespdt) wykona
zamiast Petnomocnika do dziatan nastepczych.

Petnomocnik do dziatan nastepczych, a takze osoba wskazana zgodnie
z punktem 22.3. powinna posiadac¢ wiedze i doswiadczenie w prowadzeniu dziatan
nastepczych, a takze przymioty pozwalajgce na zachowanie poufnosci i
niezaleznosci.

Pracodawca moze z waznych powoddéw odwota¢ Petnomocnika do dziatan
nastepczych.

Pracodawca jest zobowigzany Petnomocnika do dziatan nastepczych, jezeli nie

wypetnia ona swoich zadan, albo wypetnia je nienalezycie (w szczegdlnosci
narusza obowigzki wskazane w art. 23.3. lub art. 24.1.1. - 24.1.3 oraz art.
24.1.5.).
Pracodawca udziela Petnomocnikowi do dziatan nastepczych odpowiednie
upowaznienia, konieczne do prowadzenia postepowania i zapoznawania sie z
odpowiednimi informacjami (w szczegdélnosci do przetwarzania danych
osobowych.

Postanowienia procedury dotyczace Petnomocnika do dziatan nastepczych
(w szczegolnosci dotyczace odwotywania, wytaczenia, bezstronnosci, poufnosci,
zakazu stosowania dziatan odwetowych wobec zastepcy, zakresu uprawnien
i obowigzkdéw - z zastrzezeniem postanowien art. 29.9 - stosuje sie odpowiednio

do zastepcy Petnomocnika do dziatan nastepczych.
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Zastepca za Petnomocnika do dziatan nastepczych:

1. dziata w okresach przejsciowej nieobecnosci Petnomocnika,

2 dziata w innych przypadkach, gdy Petnomocnik do dziatan nastepczych nie moze
wykonywac swoich zadan,

3. prowadzi dziatania, podejmuje czynnosci w zakresie przekazanym zastepcy
przez Petnomocnika do dziatan nastepczych.

23.

Pracodawca nie moze:

1. powotywaé osoby (zespotu) ad hoc dla uniemozliwienia albo utrudnienia

rzetelnego rozpoznania zgtoszenia,

.2. odwotywac Petnomocnika do dziatan nastepczych, zespotu powotanego ad hoc

- dla uniemozliwienia albo utrudnienia rzetelnego rozpoznania zgtoszenia,

.3. utrudnia¢ dziatan nastepczych,

4. wptywac¢ na dziatania nastepcze niezgodnie z postanowieniami Procedury,

w szczegolnosci:

.4.1.domagajac sie udzielenia informacji w sposdb niezgodny z postanowieniami

Procedury,

.4.2.domagajac sie przerwania dziatan nastepczych albo nieprzeprowadzenia

okreslonych czynnosci,

.4.3.domagajac sie sformutowania albo nieformutowania okreslonych wnioskdéw

w toku albo po zakonhczeniu postepowania,

4.4.stosowac dziatan odwetowych wobec Petnomocnika do dziatan nastepczych,
osoby (zespotu) odpowiedzialnej za prowadzenie dziatan nastepczych
dotyczycacych konkretnego zgtoszenia (ad hoc - zgodnie z art. 22.3.), ani
Swiadkow (osdéb udzielajgcych informacji w toku dziatan nastepczych)
(postanowienia art. 35. - 38. stosuje sie odpowiednio do oséb odpowiedzialnych

za prowadzenie dziatan nastepczych oraz swiadkéw),

.4.5.utrudniac¢ przekazywania sygnalistom informacji zwrotnych,

4.6.utrudnia¢ dokonywania zgtoszen o naruszeniu odpowiednim organom
panstwa.

Pracodawca zobowigzany jest takze zapobiegac dziataniom opisanym w art. 23.1.
Pracownikom oraz innym osobom dziatajgcym w imieniu Pracodawcy zabrania sie
podejmowania czynnosci opisanych w art. 23.1.3. i 23.1.4..

24.

Petnomocnik do dziatan nastepczych zobowigzany jest:

1. pozostawac bezstronny w swoich dziataniach,

2. nie podlega¢ naciskom Pracodawcy ani innych oséb co do podejmowanych

dziatan,
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24.1.

3. czuwac nad tym, aby nie prowadzi¢ dziatan w warunkach konfliktu intereséw

(patrz definicja w punkcie 4.1.9.),

24.1.4. przeprowadzi¢ dziatania nastepcze w sposdéb skuteczny, zgodny z Procedura,

24.1

24.1

24.2.

24.2.

24.2.

24.2.

24.3.

24.4.

ART.

25.1.

zapewniajacy ustalenie wszystkich okolicznosci zgtoszenia,

.5. zachowac poufno$¢ co do informacji (w tym danych osobowych) uzyskanych

w zgtoszeniu i informacji uzyskanych w toku postepowania nastepczego
(ujawnienie, przekazanie takich informacji powinno nastgpi¢ zgodnie
z Procedurg) - takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktérego wykonywaty te prace,

.6. wspotdziataé z odpowiednimi osobami u Pracodawcy, w szczegdlnosci

petnomocnikami  pracownikéw ds. przeciwdziatania mobbingowi oraz
dyskryminacji, ds. zapobiegania korupcji (niniejszy zapis nie uchybia przepisom
zobowigzujacym do zachowania poufnosci, w szczegdlnosci poufnosci do co do

tozsamosci sygnalisty).

Petnomocnik do dziatan nastepczych podlega wytaczeniu w nastepujacych
przypadkach:
1. zgtoszenie, ujawnienie publiczne dotyczy postepowania takiej osoby, jej osoby

bliskiej albo jej najblizszego wspoétpracownika (w tym dotyczy decyzji podjetych
przez taka osobe, czynnosci nadzorczych takiej osoby),
2. zgtoszenie, ujawnienie publiczne dotyczy bezposredniego przetozonego takiej
osoby (nie dotyczy to jednak oséb podlegtych bezposrednio zarzadowi
Pracodawcy),
3. istnieje okolicznos$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotac uzasadniong watpliwosc¢
co do bezstronnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dziatan nastepczych
w danej sprawie.
Petnomocnik do dziatan nastepczych jest zobowigzany informowac Pracodawce
0 przyczynach wytaczenia. Informacje takie sktada sie zarzaqdowi Pracodawcy, a
w braku takiej mozliwosci radzie nadzorczej Pracodawcy albo bezposredniemu
przetozonemu.
Petnomocnik do dziatan nastepczych jest wytaczony z chwilag zawiadomienia
Pracodawcy. Pracodawca moze podja¢ decyzje o wytaczeniu z przyczyn
wskazanych w niniejszym artykule takze bez zawiadomienia ztozonego przez taka
osobe (lub cztonka zespotu) - w takim przypadku wytgczenie jest skuteczne
z chwilg powiadomienia Petnomocnika do dziatan nastepczych przez Pracodawce
o takiej decyzji.
25.

Pracodawca zobowigzany jest wspiera¢ Petnomocnika do dziatan nastepczych

(oraz osobe, zespot powotany zgodnie z art. 22.3.), w szczegdlnosci poprzez:
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1. wydawanie odpowiednich polecen wigzacych Pracownikéw i inne

wspotpracujace osoby,

.2. zapewnienie S$rodkow do prowadzenia dziatan nastepczych, w tym

odpowiednich lokali, informacji, upowaznien, niezbednej pomocy innych oséb lub
instytuciji,
3. udzielanie dostepu do odpowiednich informacji, w tym informacji poufnych,
4. zapewnienie prowadzenia dziatan w warunkach bezstronnosci i niezaleznosci
od Pracodawcy.

Jezeli Petnomocnikiem do dziatan nastepczych (lub osobg, zespotem powotanym
zgodnie z art. 22.3.) bedzie osoba niebedaca Pracownikiem albo jednostka
organizacyjna, to Pracodawca zawrze z takg osobg, jednostka umowe

zapewniajgcq przeprowadzenie dziatan nastepczych zgodnie z Procedura.
26.
Petnomocnik do dziatan nastepczych, w zakresie koniecznym do

przeprowadzenia dziatan nastepczych, ma prawo:

.1. zadac¢ od Pracodawcy:

1.1.powotania specjalnego zespotu, w odpowiednim sktadzie, do przeprowadzenia

dziatan nastepczych,

.1.2.wyznaczenia odpowiednich osob, ktore beda odpowiedzialne za kontakty

z odpowiednimi stuzbami, osobami spoza struktury Pracodawcy,

.1.3.zada¢ od Pracodawcy zapewnienia, udostepnienia odpowiednich $rodkodw,

zasobéw, w tym zawarcia odpowiednich uméw z podmiotami spoza organizacji

Pracodawcy,

.1.4.udzielenia dostepu (upowaznienia) do informacji poufnych Pracodawcy -

w zakresie koniecznym do przeprowadzenia dziatan nastepczych,

.2. wystgpi¢ do sygnalisty o udzielenie dalszych informacji,

.3. zadac¢ od Pracownikéw, wspotpracownikéw Pracodawcy ztozenia odpowiednich

o$wiadczen, udzielenia okreslonych informacji,

.4. zwotywac spotkania, ustala¢ ich program oraz zgdac¢ obecnosci wtasciwych

0so6b na tych spotkaniach,

.5. przeglada¢ dokumenty =zawierajgce informacje zwigzane z dokonanym

zgtoszeniem i zada¢ okazania, wydania takich dokumentéw,

.6. zapoznawac¢ sie z informacjami o dziatalnosci Pracodawcy, jego planami,

zamierzeniami,

.7. zazada¢ od Pracownikéw, w tym od przetozonych jednostek organizacyjnych,

ktérych dotyczy zgtoszenie, wspdtpracownikéw - pomocy w uzyskiwaniu

informacji, w ustalaniu okolicznosci objetych zgtoszeniem, w formutowaniu
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wnioskOw na przyszto$¢, zmierzajacych do zapobiegania zdarzeniom, oraz
pomocy w usunieciu skutkdw zdarzenia,

8. zobowigzac¢ okreslone osoby do zachowania poufnosci co do przedmiotu
objetego zgtoszeniem Iub co do przebiegu postepowania podejmowanego

w ramach dziatan nastepczych.

27.

Petnomocnik do dziatan nastepczych przeprowadza odpowiednie postepowanie
dla wyjasnienia przedmiotu objetego zgtoszeniem (ujawnieniem publicznym),
w szczegolnosci dla ustalenia:

1. czy zgtoszenie podlega postanowieniom Procedury,

.2. czy okolicznosci objete zgtoszeniem (zarzuty zawarte w zgtoszeniu) byly

prawdziwe,

.3. czy doszto do naruszenia prawa i w jakich okolicznosciach,
.4. jakie byty skutki naruszenia prawa, w tym skutki dla Pracodawcy,

.5. jakie byly przyczyny naruszenia prawa, w szczegolnosci jakie okolicznosci

umozliwity, utatwity naruszenie prawa,

.6. 0s0b, ktérych dotyczy zgtoszenie (patrz definicja w punkcie 4.1.14.),

.7. jakie s$rodki, sposrod wskazanych w art. 28. Procedury, powinien podjac

Pracodawca:

.7.1. w celu usuniecia skutkéw naruszen (w tym jakie jednostki organizacyjne

Pracodawcy powinny zosta¢ zaangazowane w dziatania),

.7.2. w celu zapobiezenia naruszeniom (w tym jakie jednostki organizacyjne

Pracodawcy powinny zosta¢ zaangazowane w dziatania),

.8. czy, w jakim zakresie i jakie organy panstwa powinny zosta¢ powiadomione

0 naruszeniu prawa i jego skutkach,

.9. jakie informacje zwrotne (patrz definicja w punkcie 4.1.6.), w jakiej

formie i w jakim terminie powinny zostac¢ przekazane sygnaliscie.

Postepowanie dla wyjasnienia przedmiotu objetego zgtoszeniem (ujawnieniem
publicznym) moze zmierzac¢ takze do ustalenia:

1. czy i w jakim zakresie sygnalista (i inne osoby) podlega ochronie,

2. czy Pracodawca stosuje albo stosowat wobec sygnalisty (albo innych osdéb)
dziatania odwetowe (patrz definicja w punkcie 4.1.4.),

3. czy i jakie dziatania nalezy podja¢ dla zapobiegania dziataniom odwetowym
wobec sygnalisty, osoby pomagajqcej w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja
w punkcie 4.1.15.), osoby powigzanej z sygnalistg (patrz definicja w punkcie
4.1.16.),

4. czy i jakie dziatania nalezy podja¢ wobec osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie

(patrz definicja w punkcie 4.1.14.).
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27.3.

27.4.

27.6.

27.7.

27.8.

27.8.

27.8.

27.8.
27.8.

Petnomocnik do dziatan nastepczych sporzadza odpowiednie dokumenty
pozwalajgce na utrwalenie prowadzonych dziatan; w szczegdlnosci sporzadza
niezwtocznie protokot z ustalen dokonanych w toku postepowania. Protokot
sporzadzany jest w miare postepowania (odpowiednie czesci protokotu powinny
dokumentowa¢ podejmowane czynnosci). Zatacznikami do protokotu sg
odpowiednie dokumenty, w szczegdlnosci nagrania, notatki, fotografie, inne
dokumenty uzyskane w toku postepowania.

Elementem protokotu z ustalen dokonanych w toku postepowania jest opis

okolicznosci wymienionych w art. 27.1.

Petnomocnik do dziatan nastepczych moze klasyfikowaé¢ zgtoszenia oraz
prowadzi¢ dziatania nastepcze odpowiednie dla klasyfikacji przydzielonej danemu
zgtoszeniu.

Petnomocnik do dziatan nastepczych moze postanowi¢ o zamknieciu

postepowania, albo ograniczeniu dziatan nastepczych w sprawie zgtoszen
dotyczacych sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia,
w ktérych nie zawarto zadnych istotnych nowych informacji na temat naruszen
w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

Po przeprowadzeniu dziatan nastepczych Petnomocnikiem do dziatan nastepczych
przygotowuje raport. Raport taki zawiera, co najmniej nastepujace informacje:
1. opis zgtaszanego naruszenia,

2. ustalenia poczynione w toku postepowania, w tym wnioski co do zasadnosci
zgtoszenia (ujawnienia) - wskazanie czy doszto do naruszenia, wskazanie oséb,
ktore dopuscity sie naruszenia,

3. w razie potrzeby - wskazanie przyczyn naruszenia,

3. w razie potrzeby - przewidywania co do dalszych skutkéw naruszenia,

27.8.4. w razie potrzeby - wyjasnienia dotyczace sposobu zamkniecia postepowania,

27.8.
27.8.

27.8.

27.9.

5. informacje o juz podjetych dziataniach, zastosowanych srodkach,

6. rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym zastosowania srodkow
wskazanych w art. 28.

7. w razie potrzeby - wskazanie dziatan koniecznych dla ochrony sygnalisty lub
innych oséb podlegajacych ochronie.

W przypadku zgtoszen mniejszej wagi raport powinien zawiera¢ co najmniej

postanowienia opisane w art. 27.8.1 oraz 27.8.2.

27.10. Dziatania nastepcze konczg sie zamknieciem postepowania i sporzgdzeniem

raportu koficowego.

27.11. Raport, o jakim mowa w art. 27.8. moze zostac¢ uzupetniony w razie potrzeby,

w szczegodlnosci w razie podjecia postepowania. Jezeli bedzie to konieczne to
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nalezy sporzadzi¢ wiecej niz jeden raport w toku dziatan nastepczych (raport
czesciowy).

27.12. Tres$¢ raportu, o jakim mowa w art. 27.8. powinna uwzglednia¢ zasady
poufnosci, uregulowane w rozdziale 8. Procedury oraz zasady ochrony
sygnalistéw, uregulowane w rozdziale 6. Procedury.

27.13. Jezeli bedzie to konieczne (np. w razie ujawnienia sie nowych okolicznosci,
w razie uzupetnienia zgtoszenia) to nalezy podja¢ zamkniete postepowanie.
27.14. Raport, o jakim mowa w art. 27.8. jest przekazywany zgodnie

z postanowieniami art. 30. Procedury.

27.15. Pracodawca albo Petnomocnik do dziatan nastepczych mogg ustalic¢

szczegotowe procedury postepowania w ramach dziatan nastepczych, w tym tresc

i sposéb prowadzenia protokotu, tres¢ raportu, sposéb zamkniecia postepowania.

ART. 28.

28.1.W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Pracodawca podejmuje odpowiedne
$rodki, a w szczegdlnosci:

28.1.1. dokonuje odpowiedniego przegladu, poprawienia, uzupetnienia procedur albo
przygotowania nowej procedury lub innych regulacji wewnetrznych,

28.1.2. podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych - co do struktury
organizacyjnej,

28.1.3. podejmuje decyzje co do wykonania odpowiednich dziatan naprawczych,
usprawniajacych, zmierzajacych do przestrzegania prawa, w tym wydajac
odpowiednie polecenia, zwierajagc odpowiednie umowy,

28.1.4. podejmuje decyzje personalne, w szczegdlnosci co do osdéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie - co do odpowiedzialnosci porzadkowej, pracowniczej,
odszkodowawczej,

28.1.5. podejmuje decyzje co do ztozenia zawiadomienia o naruszeniach prawa do
odpowiednich organdw panstwa,

28.1.6. wyznacza osoby do wspdtpracy z odpowiednimi organami panstwa,

28.1.7. podejmuje decyzje co do koniecznosci przeprowadzenia akcji informacyjnych,
szkolen,

28.1.8. czuwa nad zastosowaniem s$rodkdéw opisanych w niniejszym artykule oraz
ocenia ich skutecznosc.

28.2. Jezeli to bedzie konieczne dla osiggniecia celéw opisanych w art. 3.,
w szczegolnosci dla zapobiezenia wystgpieniu, dla zmniejszenia nastepstwom
naruszenia prawa Petnomocnik do dziatan nastepczych podejmuje niezwtocznie
odpowiednie dziatania - w szczegolnosci przekazuje Pracodawcy odpowiednie

informacje, sktada zawiadomienia do odpowiednich organéw panstwa.
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29.3.
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29.5.
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29.7

W odpowiednich przypadkach srodki podejmowane sg z uwzglednieniem regulacji
wewnetrznych obowigzujacych u Pracodawcy, dotyczacych, w szczegdlnosci
zapobieganiu mobbingowi i dyskryminacji, zapobieganiu korupcji.

29.

Petnomocnik do dziatan nastepczych przedstawia sygnaliscie informacje zwrotne
(patrz definicja w punkcie 4.1.6.), chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.

Informacje zwrotne obejmujg w szczegdlnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem i o powodach
dokonania wyboru takich dziatan nastepczych, informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
Postanowienia art. 20.3. stosuje sie odpowiednio.

Informacje zwrotne powinny zostaé przekazane sygnaliscie niezwtocznie,
w rozsagdnym terminie, nie poézniej jednak niz 3 miesiqce po potwierdzeniu
przyjecia zgtoszenia (lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia - 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego). Jezeli po
przekazaniu informacji zwrotnych nadal trwajq ustalenia dotyczace odpowiednich
dziatan nastepczych, nalezy poinformowac sygnaliste o tym fakcie i o wszelkich
dalszych informacjach zwrotnych, jakich sygnalista mdgtby oczekiwad.
Petnomocnik do dziatan nastepczych ustala zakres informacji zwrotnych i sposéb
ich przekazania sygnaliscie.

Przekazywanie informacji zwrotnych nastepuje w odpowiednej formie,
uwzgledniajacej, w szczegdlnosci:

1. sposob (kanat) zgtoszenia wykorzystany przez sygnaliste,

2. zapewnienie skutecznosci przekazania informacji zwrotnej,

3. wskazang przez sygnaliste forme, w jakiej sygnalista chciaty otrzymac
informacje zwrotne (w miare mozliwosci, jakimi dysponuje pracodawca
i z zachowaniem rozsadku).

W razie koniecznosci informacje zwrotne przekazane sygnaliscie podlegajq
uzupetnieniu oraz uaktualnieniu. Sygnalista moze zwroci¢ sie o przekazanie

dalszych informacji w toku postepowania wyjasniajacego.

.Jezeli to bedzie konieczne i w odpowiednim zakresie informacje o zgtoszeniu oraz

o postepowaniach nastepczych przekazywane sa osobie, ktdérej dotyczy
zgtoszenie. W szczegdlnosci informacje o zgtoszeniu oraz o postepowaniach
nastepczych przekazywane sg osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, jezeli

i w zakresie w jakim bedzie to konieczne dla jej obrony przez zarzutami.
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29.8.

ART.

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

Przekazywanie informacji zwrotnych oraz informacji wskazanych w art. 29.7., nie
moze narusza¢ poufnosci uregulowanej w Rozdziale 8. Procedury oraz

bezpieczenstwa danych osobowych, jesli takie znajdq sie w informacji.

30.
Petnomocnik do dziatan nastepczych przedstawia Pracodawcy informacje
o wynikach dziatan nastepczych.
Informacje o wynikach dziatan nastepczych przekazywane sg w odpowiednim
zakresie oraz tylko odpowiednim osobom u Pracodawcy - tak aby informacje te
zostaty wykorzystane tylko w celach opisanych w art. 3.
Petnomocnik do dziatan nastepczych podejmuje samodzielnie decyzje co do
koniecznosci dokonania odpowiednich zgtoszen do witasciwych organdéw panstwa
i moze samodzielnie dokonywac takich zgtoszen.
Na Zadanie Pracodawcy (zarzadu, rady nadzorczej) Petnomocnik do dziatan
nastepczych przekazuje informacje o dokonywanych zgtoszeniach, wynikach
dziatan nastepczych, takze w zakresie przekraczajagcym zakres wskazany w art.
30.2., w tym odpowiednie zestawienia, opracowania zbiorcze.
Przekazywanie informacji, sktadanie zawiadomien nie moze naruszac¢ poufnosci
uregulowanej w Rozdziale 8.Procedury.

Pracodawca moze ustali¢ szczegotowe zasady przedstawiania informacji
o wynikach dziatan nastepczych, okreslajac w szczegdlnosci zakres, forme,

czestotliwo$¢ przekazywania informaciji.

ROZDZIAL 6. OCHRONA SYGNALISTOW

W tym rozdziale wprowadzono zakaz stosowania przez Pracodawce dziatan odwetowych wobec
sygnalisty (art. 33); wskazano warunki podlegania ochronie (art. 31 i 32); wskazano przyktady
zabronionych dziatan Pracodawcy wobec sygnalisty (art. 34 i art. 35).

ART.
31.1.

31.1.

31.1

31.

Z zastrzezeniem postanowien art. 8.4., Sygnalista wymieniony w art. 8.1.
podlega ochronie przewidzianej w Ustawie oraz w Procedurze (w szczegdlnosci
ochronie przed dziataniami odwetowymi) - od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego - jezeli spetnione sg wszystkie nastepujace warunki:

1. sygnalista dokonat zgtoszenia wewnetrznego albo zgtoszenia zewnetrznego,
albo ujawnienia publicznego (spetniajac warunki takiego zgtoszenia albo

ujawnienia),

.2. sygnalista 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

0 naruszeniu prawa (patrz punkt 4.1.5. oraz Rozdziat 2. Procedury),
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31.1.

3. zgtoszenie albo ujawnienie dotyczy informacji uzyskanych przez sygnaliste

w kontekscie zwigzanym z pracg (patrz definicja w punkcie 4.1.10.),

31.1.4. w odpowiednich przypadkach spetnione zostaty warunki okreslone w art. 37.

31.1

31.2.

31.3.

31.3

31.3.

31.3.

ART.
32.1.

32.2.

albo 38.

.5. Okoliczno$¢, ze zgtoszenia dokonano anonimowo nie ogranicza ochrony

sygnalisty - niezaleznie od tego czy na skutek zgtoszenia dokonanego przez
sygnaliste anonimowo podjeto dziatania nastepcze (w zakresie, w jakim taka
ochrona jest mozliwa bez poznania danych sygnalisty). Sygnalista, ktéry dokonat
anonimowego zgtoszenia lub anonimowego ujawnienia publicznego pozostaje
objety ochrong w petnym zakresie, jezeli po dokonaniu zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty.

Sygnalista wymieniony w art. 8.1. podlega u Pracodawcy ochronie przewidzianej
w Ustawie oraz w Procedurze (w szczegdlnosci ochronie przed dziataniami
odwetowymi u Pracodawcy) takze w przypadkach, jezeli sygnalista zgtosit
naruszenie wystepujace u kontrahenta Pracodawcy, w stosunku do ktdérego to
kontrahenta Pracodawca wystepuje jako wykonawca, podwykonawca, dostawca,
ustugodawca, a sygnalista wystepuje u tego kontrahenta jako osoba, o jakiej
mowa w art. 4 ust. 1 punkt 8) Ustawy.

Ochrona przewidziana w art. 31.2. wymaga spetnienia odpowiednio stosowanych

warunkéw wymienionych w art. 31.1., z tym zastrzezeniem, ze:

.1. zgtoszenie wymagane postanowieniami art. 31.1.1. odnosi sie do naruszen

u kontrahenta Pracodawcy oraz odpowiednich warunkéw takiego zgtoszenia,

2. zakres przedmiotowy, o jakim mowa w art. 31.1.2. odnosi sie do zakresu
przedmiotowego dotyczacego kontrahenta Pracodawcy.

3. Z zachowaniem warunkdéw niniejszego artykutu sygnalista podlega ochronie
takze w przypadku, gdy dokonat ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu

prawa, jezeli naruszenie prawa dotyczy zakresu wskazanego w art. 5.3.

32.

Osoby wymienione w art. 9. Procedury (w szczegdlnosci osoby pomagajace
w dokonaniu zgtoszenia (patrz definicja w punkcie 4.1.15.), osoby powigzane
z sygnalista (patrz definicja w punkcie 4.1.16.), wykonawcy, dostawcy,
podwykonawcy, ustugodawcy =zatrudniajacy sygnaliste, podlegaja ochronie
przewidzianej w Ustawie oraz w Procedurze (w szczegdlnosci ochronie przed
dziataniami odwetowymi), jezeli zgtoszenie albo ujawnienie dokonane przez
sygnaliste wymienionego w art. 8.1. spetnia wszystkie warunki opisane w art. 31.

Osoby wymienione w art. 9. (w szczegdlnosci osoby pomagajace w dokonaniu
zgtoszenia (patrz definicja w punkcie 4.1.15.), osoby powigzane z sygnalistg

(patrz definicja w punkcie 4.1.16.), wykonawcy, dostawcy, poddostawcy
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32.3.

ART.
33.1.

33.1

33.1.
33.1.
33.1.
33.2.

ART.
34.1

34.1.
34.1.
34.1.

zatrudniajacy sygnaliste) podlegajq ochronie przewidzianej w Procedurze takze
w przypadku, gdy sygnalista nie podlega ochronie wobec niespetnienia warunku
opisanego w art. 31.1.2. - jezeli takie osoby wykaza, ze mialy uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze bedgqce przedmiotem zgtoszenia informacje na temat
naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie
sq objete zakresem stosowania Procedury.

Postanowienia niniejszego artykutu stosuje sie odpowiednio w przypadkach
uregulowanych w art. 31.2 oraz 31.3. Procedury.

33.

Jezeli spetnione s warunki uregulowane w art. 31. lub art. 32. Pracodawca

(zakaz dziatan odwetowych):

.1. nie podejmuje dziatan odwetowych wobec sygnalisty ani osoby wymienionej

w art. 9. (w tym nie grozi, nie toleruje, nie naktania do niekorzystnego

traktowania),

2. podejmuje dziatania zapobiegajace podejmowaniu dziatan odwetowych,

3. podejmuje dziatania stuzace wykryciu ewentualnych dziatan odwetowych,

3. podejmuje odpowiednie dziatania w razie wystgpienia dziatan odwetowych.
Jezeli spetnione sg warunki uregulowane w art. 31. lub art. 32. zabronione jest

takze podejmowanie dziatan odwetowych (w tym grozenie, tolerowanie,

naktanianie do niekorzystnego traktowania) przez osoby dziatajgce w imieniu i na

rzecz Pracodawcy, w szczegolnosci przez przetozonych, osoby uprawnione do

podejmowania decyzji o wspotpracy gospodarczej.

34.

Za dziatania odwetowe uznaje sie, w szczegdlnosci, niekorzystne traktowanie,
spetniajace kryteria dziatan odwetowych (patrz definicja w punkcie 4.1.4),
polegajace na:

1. odmowie nawigzania stosunku pracy,

2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, 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,

34.1.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace, pominieciu przy podwyzkach

34.1.

wynagrodzenia za prace,

5. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
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34.1.
34.1

34.1.
34.1.
34.1.
34.1
34.1

34.
34.
34.
34.
34.

e e

34.1.

34.1.

34.1
34.1
34.1

34.2.

ART.
35.1.

6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg, lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy (w tym takze bez formalnej zmiany

umowy o prace),
8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

.11. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

.12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze,

.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

.14. mobbingu;

.15. dyskryminacji;

.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

.17. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

19, dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy,
w szczegolnosci w danym sektorze Ilub w danej branzy na podstawie

nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
.21. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

.22. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, ani
odpowiedzialnosci porzadkowej sygnalisty.

35.

Jezeli osoba podlegajgca ochronie przed dziataniami odwetowymi nie jest
zatrudniona na podstawie stosunku pracy, ale swiadczy, $wiadczyta albo miataby
Swiadczy¢ Pracodawcy prace w oparciu o inny stosunek prawny, to postanowienia
art. 34. Procedury stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec tej osoby takiego
dziatania. Dodatkowo, wobec takiej osoby, Pracodawca nie moze podejmowac

dziatan odwetowych, polegajacych na:

33



zatgcznik do uchwaty zarzadu nr 1 z dnia 8 pazdziernika 2024 roku.

35.1.

35.1

35.2.

35.3.

35.3.
35.3.

35.3.
35.3.

35.3.

ART.
36.1.

36.2.

36.2.

1. wypowiedzeniu umowy, ktdérej strong jest osoba podlegajaca ochronie,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub sSwiadczenia

ustug, odstgpieniu od takiej umowy lub rozwigzaniu jej bez wypowiedzenia;

.2. natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu

uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Jezeli osoba podlegajgca ochronie przed dziataniami odwetowymi nie Swiadczy
Pracodawcy pracy (ani na podstawie stosunku pracy, ani w oparciu o inny
stosunek prawny) to postanowienia art. 34. oraz 35.1.1. i 35.1.2. Procedury
stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy osoba podlegajaca ochronie jest osoba prawng lub inng
jednostka organizacyjng powigzang z sygnalista, w szczegdlnosci stanowi
witasnosé lub zatrudnia sygnaliste albo osobe powigzang z sygnalistg w kontekscie
zZwigzanym z praca (patrz definicja w punkcie 4.1.10.), to za dziatania
odwetowe uznaje sie, w szczegdlnosci, niekorzystne traktowanie, spetniajgce
kryteria dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca (patrz definicja

w punkcie 4.1.4.), polegajace, w szczegdlnosci, na:

1. odmowie nawigzania wspotpracy,

2. wypowiedzeniu, odstgpieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku
prawnego,

3. faktycznym wstrzymaniu wspétpracy (np. wstrzymaniu sktadania zamowien),

4. natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi, natozeniu kar
umownych, zastosowaniu innych sankcji z umowy,

5. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia kontrahentow,
pracownikéw, wspotpracownikow.

36.

Podjecie przez Pracodawce oraz osoby dziatajgce w imieniu Pracodawcy dziatan,
ktére, ze wzgledu na okolicznosci, mogtyby zosta¢ uznane za dziatania odwetowe
(w szczegdlnosci, jezeli miatyby zosta¢ podejmowane wobec sygnalisty, osoby
zwigzanej z sygnalistq, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia) wymaga
szczegllnego uzasadnienia takich dziatan oraz odpowiedniego udokumentowania
tego, ze dziatania nie stanowig dziatan odwetowych.

Pracownicy dziatu personalnego Pracodawcy oraz pracownicy Biura prawnego
Pracodawcy zobowigzani sa zbada¢ czy dziatania, ktére ze wzgledu na
okolicznos$ci mogtyby zosta¢ uznane za dziatania odwetowe nie stanowig dziatan
odwetowych. Badanie takie nastepuje przed podjeciem dziatan i polega na:

1. ustaleniu czy osoba, wobec ktdérej dziatania majq zosta¢ podjete podlega

ochronie na podstawie postanowien Procedury lub Ustawy,
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36.2.
36.2.

36.3.

36.3.

36.3.

36.3.

2. ustaleniu jaka jest rzeczywista przyczyna podejmowania dziatan,
3. ustaleniu czy okolicznosci, o jakich mowa w art. 36.2.2. sg odpowiednio
wykazane i udokumentowane.

Osoby zamierzajace podjg¢ w imieniu Pracodawcy dziatania, ktére mogtyby
zosta¢ uznane za dziatania odwetowe (w szczegdlnosci, jezeli miatyby zostac
podejmowane wobec sygnalisty, osoby zwigzanej z sygnalistaq, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia), zobowigzane sa:

1. zawiadomi¢ pracownikéw Dziatu personalnego albo pracownikéw Biura
prawnego o planowanych dziataniach - przed podjeciem takich dziatan,

2. przedstawi¢ pracownikom Dziatu personalnego albo pracownikom Biura
prawnego szczegdétowe informacje planowanych dziatan, w szczegodlnosci ich
uzasadnienie oraz uzasadnienia takich dziatan oraz odpowiedniego
udokumentowania tego, ze dziatania nie stanowig dziatan odwetowych,

3. wspotdziata¢ z pracownikami Dziatu personalnego albo pracownikami Biura
prawnego w postepowaniu zmierzajgcym do ustalenia charakteru planowanych

dziatan,

36.3.4. informowa¢ pracownikéw Dziatu personalnego albo pracownikéw Biura

36.3.
36.3.

36.3.

36.3.

36.4.

prawnego o podjeciu dziatan i nastepstwie podjetych dziatan,

5. uwzgledni¢ uwagi pracownikéw Dziatu kadr albo pracownikéw Biura prawnego:
5.1. co do koniecznosci poprawienia, uzupetnienia uzasadnienia,
udokumentowania planowanych dziatan,

5.2. co do koniecznosci podjecia okreslonych czynnosci poprzedzajacych lub
towarzyszacych planowanym dziataniom,

5.3. co do zaniechania planowanych dziatan, wobec tego, ze stanowityby one
dziatania odwetowe.

Zarzad pracodawcy moze przyja¢ odpowiednie regulacje, uszczegotowiajgce
postepowanie przy dokonywaniu dziatan, ktére mogtyby zostaé¢ uznane za
dziatania odwetowe (w szczegolnosci, jezeli miatyby zosta¢ podejmowane wobec

sygnalisty, osoby zwigzanej z sygnalistg, osoby pomagajacej sygnaliscie).

Art. 37.

37.1.

Z zastrzezeniem postanowien art. 8.4., sygnalisci nie naruszajg zadnych
ograniczen w zakresie ujawniania informacji i nie ponoszg zadnej
odpowiedzialnosci w zwigzku z takim zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
(w szczegdlnosci, gdy obowigzek zachowania informacji, zachowania tajemnicy,
w tym tajemnicy Pracodawcy, wynika z umowy, regulamindéw obowigzujgcych
u Pracodawcy, z przepiséw prawa), w tym takze nie mozna stosowal wobec
takich sygnalistdw dziatan odwetowych, jezeli spetnione =zostaty tacznie

nastepujgce warunki:
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37.1.

37.1

37.2.

37.3.

37.4.

37.4.

37.4.

ART.

ART.
39.1.

1. zgtoszenie albo ujawnienie dokonane przez sygnaliste wymienionego w art.

8.1. Procedury spetnia wszystkie warunki opisane w art. 31.,

.2. sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie

publiczne takich informacji jest niezbedne do ujawnienia naruszenia zgodnie
z Ustawgq i Procedura.

Ujawnienie informacji z zachowaniem warunkdéw opisanych w art. 31.1. oraz
37.1. stanowi uprawnione ujawnienie tajemnicy pracodawcy, zgodne
z postanowieniami art. 70 § 2 punkt 3) regulaminu pracy obowigzujgcego
u Pracodawcy.

Sygnalisci nie ponoszg odpowiedzialnosci w zwigzku z uzyskaniem informacji
bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostepem do
takich informacji, w tym takze nie mozna stosowaé¢ wobec takich sygnalistéw
dziatan odwetowych z powodu uzyskania dostepu do informacji, jezeli uzyskanie
lub dostep do takich informacji przez sygnaliste nie stanowito czynu
zabronionego.

Postanowienia niniejszego artykutu stosuje sie odpowiednio do o0séb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia. Postanowienia art. 37.1.2 stosuje sie
odpowiednio. Osoby pomagajgce sygnaliscie podlegajg ochronie przewidzianej
niniejszym artykule:

1. takze w przypadku, gdy sygnalista nie podlega ochronie wobec niespetnienia
warunku opisanego w art. 37.1.2. - jezeli osoby pomagajace w dokonaniu
zgtoszenia wykazga, ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne takich informacji jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
zgodnie z Procedura,

1. takze w przypadkach, gdy sygnalista pozostaje anonimowy (niezaleznie od

tego czy pracodawca rozpatruje anonimowe zgtoszenie sygnalisty).

38.

Postanowienia art. 37. stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy ze wzgledu na
tres¢ przekazanych informacji zgtoszenie albo ujawnienie publiczne mogtoby
stanowi¢ zniestawienie Pracodawcy, pracownika, wspotpracownika Pracodawcy
lub kontrahenta Pracodawcy, naruszenie ochrony danych osobowych, albo

naruszenie praw autorskich, praw witasnosci przemystowej.

39.

Wobec oséb dokonujacych zgtoszenia, ujawnienia publicznego objetych
postanowieniami art. 8.4. Pracodawca stosuje tylko odpowiednie, proporcjonalne,
niedyskryminujace oraz przejrzyste dziatania, zmierzajace do rozwigzania,
ograniczenia, zmiany zasad wspotpracy, pociggniecia takich o0séb do

odpowiedzialnosci porzadkowej, karnej, administracyjnej, dyscyplinarnej,
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39.2.
39.2.

39.2.

39.2.

39.3.

ART.

ART.
41.1.

41.2.

41.2.

zawodowej, albo odpowiedzialnosci za szkode, jezeli i tylko w takim zakresie,
w jakim takie dziatania beda konieczne dla ochrony interesu pracodawcy, innych
pracownikéw, osob trzecich albo interesu publicznego.

Postanowienia art. 39.1. stosuje sie takze do:

1. sygnalistbw dokonujacych zgtoszen, ujawnienia publicznego nieobjetych
zakresem wskazanym w art. 5.,

2. sygnalistow dokonujacych zgtoszen, ujawnienia publicznego, ktérzy nie
podlegajg ochronie z powodu niespetnienia warunkéw wymaganych
postanowieniami art. 31., w tym sygnalistow, ktérzy uzyskali informacje na temat
naruszen poza kontekstem zwigzanym z pracag,

3. 0s6b wymienionych w art. 9., ktére nie podlegaja ochronie z powodu
niespetnienia warunkéw wymaganych postanowieniami art. 32..

W przypadku stosowania wobec o0séb wskazanych w art. 39.1 lub 39.2. dziatan
wymienionych w art. 39.1. Pracodawca bierze pod uwage zakres i przyczyny
niespetnienia przez te osoby warunkéw ochrony, dobrg wiare i motywy dziatan
tych oséb.

40.
Sygnalisci anonimowi podlegajg ochronie przewidzianej w postanowieniach
Procedury niezaleznie od tego czy Pracodawca rozpatrywat bedzie zgtoszenia

wewnetrzne takich sygnalistdow zgodnie z postanowieniami Procedury.
41.

Osobie, ktoérej dotyczy zgtoszenie (patrz definicja w punkcie 4.1.14.)
zapewnia sie korzystanie w petni z prawa do skutecznego $rodka ochrony prawnej
i dostepu do bezstronnego sadu, jak rowniez domniemanie niewinnosci i prawo
do obrony, w tym prawo do bycia wystuchanym i, w ograniczonym zakresie,
prawo dostepu do dokumentéw postepowania, prawa do korzystania z uprawnien
wynikajgcych z przetwarzania jej danych osobowych, z zastrzezeniem ograniczen
prawa przewidzianych Ustawa, modyfikujacych Przepisy o ochronie danych
osobowych lub ograniczen wskazanych bezposrednio w Przepisy o ochronie

danych osobowych.

Korzystanie przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie z praw wymienionych w art.
41.1.:

1. nie moze narusza¢ wynikajacej z Ustawy ochrony sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, a w szczegolnosci nie moze naruszac

wynikajgcych z Ustawy zasady poufnosci tozsamosci sygnalisty,
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41.2.

ART.
42.1.
42.1.

42.1

42.2.

42.2.

42.2

42.2.

2. nie moze ogranicza¢ wypetnianie celéw Procedury, a w szczegdlnosci nie moze
zaktdcic przebiegu prawidtowego, odpowiedniego i niezwtocznego
przeprowadzenia dziatan nastepczych.

42.

Ochrona sygnalisty oraz innych oséb objetych ochrong nalezy do zadan:

1. Osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych- od przyjecia

zgtoszenia,

.2. Pelnomocnika do dziatan nastepczych (osoby (zespotu) powotanej na

podstawie art. 22.3.) - po przekazaniu zgtoszenia do prowadzenia dziatan

nastepczych takiej osobie.

Osoba wskazana w art. 42.1. podejmuje wszelkie dziatania konieczne dla ochrony
sygnalisty oraz innych oséb wymienionych w Procedurze przed dziataniami

odwetowymi, a w tym:

1. czuwa nad zapewnieniem poufnosci co do tozsamosci sygnalisty oraz innych

0sO6b wymienionych w Procedurze,

.2. ustala i przewiduje potencjalne zagrozenia dla sygnalisty oraz innych oséb

wymienionych w Procedurze,

3. podejmuje, w odpowiednim zakresie i rozmiarze, dziatania, ktére zapobiegng

dziataniom odwetowym, ewentualnym skutkom dziatan odwetowych,

42.2.4. udziela wsparcia sygnaliscie oraz innym osobom wymienionych w Procedurze,

42.3.

42.4.

ART.
43.1.
43.2

w tym udzielajgc tym osobom odpowiednich porad, wskazéwek.

Pracodawca zobowigzany jest wspiera¢ osobe wskazang w art. 42.1. w jej
dziataniach podejmowanych dla ochrony sygnalisty oraz innych o0séb
wymienionych w Procedurze przed dziataniami odwetowymi. Postanowienia art.

25. oraz 26. stosuje sie odpowiednio.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjg¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania zgtoszenia Iub
ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstata z powodu $wiadomego zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji.

ROZDZIAL 7. REJESTR ZGLOSZEN
43.

Pracodawca prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen wewnetrznych.
Wpis do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

wewnetrznego.
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43.3.

43.3.

43.3.

ART.
44.1.

44.2.

ART.
45.
45.
45.
45.

e

45.1
45.1.
45.1
45.1

ART.

ART.

47.1.
47.2.
47.2.

Pracodawca moze prowadzi¢ obok rejestru zgtoszen wewnetrznych takze rejestr
zgtoszen zewnetrznych i ujawnien publicznych. Do tego rejestru odpowiednie
zastosowanie znajdg postanowienia Procedury, w szczegdlnosci postanowienia
niniejszego rozdziatu, z nastepujacym zastrzezeniami:

1. wprowadzenie do tego rejestru wszystkich zgtoszen zewnetrznych i ujawnien
publicznych nie jest obowigzkowe - do rejestru wprowadza sie zgtoszenia albo
ujawnienia istotne, albo zgtoszenia, co do ktérych Pracodawca podjat dziatania
nastepcze,

2. Pracodawca moze uregulowa¢ w sposdb szczegdlny prowadzenie rejestru

zgtoszen zewnetrznych i ujawnien publicznych.

44,

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych.

Zapisy w rejestrze zgtoszen wewnetrznych mogg by¢ dokonywane takze przez
Petnomocnika do dziatan nastepczych - Petnomocnik zobowigzany jest

dokonywac¢ wpiséw dotyczacych dziatan nastepczych.

45.

.W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

.1. numer sprawy (zgtoszenia),

.2. przedmiot naruszenia prawa,

.3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

4
5.
.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7.

date zakonczenia sprawy.

46.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sq
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami, chyba Zze przepisy prawa bedg upowaznia¢ albo zobowigzywac
Pracodawce do przechowywania danych przez inny okres.
47.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi sie w formie elektronicznej.

Sposéb prowadzenia rejestru zgtoszen zewnetrznych zapewnia:
1. mozliwo$¢ sortowania i porzadkowania oraz wyszukiwania zgtoszen, w tym
w szczegolnosci wedtug numeru sprawy, wedlug daty zgtoszenia, wedtug

przedmiotu naruszenia, wedtug daty zakonczenia sprawy,
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47.2.2. rozliczalno$¢ dziatan nastepczych,

47.2.3. mozliwos¢ wykorzystania informacji otrzymanych w drodze zgtoszen jako
dowodu w ramach dziatan zwigzanych z egzekwowaniem prawa,

47.2.4. mozliwos¢ usuwania zgtoszen po uptywie terminu wskazanego w art. 46.,

47.2.5. poufnos$¢ zgodnie z wymaganiami Rozdziatu 8. Procedury,

47.2.6. ochrone danych zgromadzonych w rejestrze przed ich nieuprawnionym
usunieciem, nieuprawniong zmiang.

ART. 48.

48.1. Obok rejestru zgtoszen wewnetrznych pracodawca prowadzi akta zgtoszen
wewnetrznych.

48.2. W aktach zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane i dokumenty:

48.2.1. numer sprawy (odpowiadajacy numerowi sprawy w rejestrze zgtoszen),

48.2.2. zgtoszenie, jezeli ma postac pisemna,

48.2.3. sporzadzane protokoty, notatki, transkrypcje,

48.2.4. dokumenty dotyczace =zgtoszenia - ztozone przez sygnaliste albo
zgromadzone w toku dziatan nastepczych - w tym tez fotografie,

48.2.5. korespondencje z sygnalistg oraz z innymi osobami,

48.2.6. nagrania wizji lub dzwieku (odpowiednie nosniki),

48.2.7. zgody i inne o$wiadczenia sygnalisty, osoby pomagajacej sygnaliscie.

48.3.Akta zgtoszen wewnetrznych sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym =zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze przepisy
prawa bedg upowaznia¢ albo zobowigzywa¢ Pracodawce do przechowywania
danych przez inny okres.

48.4.Akta prowadzi sie w formie papierowej albo elektronicznej (przy czym mozliwe
jest prowadzenie akt jednoczesnie w obu formach).

48.5. Akta zgtoszen wewnetrznych prowadzi osoba uprawniona do prowadzenia
rejestru zgtoszen wewnetrznych.

48.6.Do prowadzenia akt zgtoszen wewnetrznych stosuje sie postanowienia art.
47.2.2. - 47.2.6..

ART. 49.
49.1. Pracodawca moze okresli¢:
49.1.1. sposob prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

49.1.2. sposbéb prowadzenia akt zgtoszen wewnetrznych.

ROZDZIAL 8. POUFNOSC I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
W tym rozdziale wskazano obowigzek ochrony toisamosci sygnalisty i innych danych bedqcych
przedmiotem zgtoszenia

Art. 50.
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50.1.

50.2.

50.3.

ART.
51.1.

51.1

51.1

51.1

51.2.

51.3.
51.3.
51.3.

51.3

Wszelkie informacje zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym (w tym informacje
uzupetniajace), w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, w aktach zgtoszen
wewnetrznych, informacje uzyskane w toku dziatan nastepczych - w tym
tozsamosc¢ sygnalisty, tozsamos$¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, tozsamosc
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, dane oséb wskazanych w art. 9.1.4
- sg poufne - tj. w szczegdlnosci podlegajg ujawnieniu, upublicznieniu,
wykorzystaniu lub przekazaniu tylko na zasadach uregulowanych w Procedurze.

Pracodawca podejmuje wszelkie srodki techniczne i organizacyjne konieczne
dla zapewnienia poufnosci informacji wskazanych w art. 50.1.

Obowigzek poufnosci z art. 50.1 cigzy na kazdej osobie niezaleznie od tego
z jakiego zrodta osoba poznata informacje objete tym obowigzkiem.

51.

Tozsamos$¢ sygnalisty jest poufna, tj. w toku przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym

przetwarzania danych osobowych tozsamosc¢ sygnalisty:

.1. nie moze zostac¢ ujawniona, upubliczniona, chyba, ze pozwala na to odpowiedni

przepis prawa albo zapis Procedury (w szczegdlnosci art. 51.3, 51.4., 51.6. oraz
51.7.),

.2. nie moze zosta¢ wykorzystana w sposob niezgodny z Procedurg lub

odpowiednimi przepisami prawa,

.3. nie moze zosta¢ przekazana zadnej osobie, chyba, ze jest to dozwolone

Procedurg (w szczegdlnosci postanowieniami art. 51.3, 51.4. 51.6. oraz 51.7.)
albo przepisami prawa.

Za dane dotyczace tozsamosci sygnalisty, chronione na zasadach art. 51.1.,
uznaje sie w szczegdlnosci jego imie, nazwisko, stanowisko zatrudnienia, dane
kontaktowe, a takze wszelkie inne informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty
(w szczegdlnosci poznac¢ jego imie, nazwisko, stanowisko zatrudnienia, dane
kontaktowe).

Tozsamos$c¢ sygnalisty:

1. moze zostac¢ poznana przez Osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen,
2. moze zostac przekazana Petnomocnikowi do dziatan nastepczych (w tym takze
jego zastepcy, a takze osobie lub cztonkowi zespotu do podejmowania dziatan
nastepczych, powotanym na podstawie postanowien art. 22.3. i we wskazanym

tam zakresie);

.3. cztonkowi zespotu powotanemu na podstawie postanowien art. 26.1.1.1. lub

osobie powotanej na podstawie art. 26.1.1.2., jezeli poznanie tozsamosci
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51.4.

51.4

51.5.

51.5

51.5

51.5.

51.5.

51.6.

51.7.

sygnalisty bedzie konieczne dla prawidtowego wykonania zadan przez danego
cztonka zespotu lub dana osobe.

Ujawnienie, upublicznienie, wykorzystanie albo przekazanie osobom innym niz
wskazane w punkcie 51.3., danych dotyczacych tozsamosci sygnalisty mozliwe

jest takze:

.1. na podstawie wyraznej zgody sygnalisty,
51.4.

2. w przypadku, gdy wymaga tego ochrona sygnalisty przed dziataniami
odwetowymi albo zachodzi przypadek, gdy w sposob oczywisty wymaga tego
ochrona sygnalisty,

Informacje, o ktérych mowa w art. 50.1., inne niz tozsamos¢ sygnalisty, i inne

niz tozsamos$¢ os6b wymienionych w art. 51.10., mogg zosta¢ ujawnione:

.1. wiasciwym osobom podejmujacym dziatania nastepcze, pomagajacym albo

uczestniczacych w ich prowadzeniu — w odpowiednim zakresie, uzasadnionym

celowym udziatem tych osdéb w dziataniach nastepczych,

.2. wiasciwym osobom u Pracodawcy, a takze innym wiasciwym podmiotom,

organom, ktdére wykonujg s$rodki podejmowane na skutek dziatan nastepczych
albo podejmujg dziatania w oparciu o inne procedury, tryby postepowania-
w odpowiednim zakresie, wynikajacym z tych $rodkoéw,

3. osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie - z waznych powoddéw i w odpowiednim
zakresie — dla osiggniecia celu dziatan nastepczych lub dla zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie (niniejsza
podstawa ujawnienia powinna by¢ stosowana wyjatkowo),

4. sygnaliscie, w ramach informacji zwrotnej — (przy czym dane dotyczgce osoby,
ktéorej dotyczy zgtoszenie mogq zosta¢ przekazane sygnaliscie tylko z waznych
powodow i w odpowiednim zakresie - dla osiggniecia celu dziatan nastepczych
lub dla zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego sygnaliscie (niniejsza
podstawa ujawnienia powinna by¢ stosowana wyjatkowo).

Tozsamos$¢ sygnalisty i wszelkie inne informacje, o ktérych mowa w art. 50.1.,
mogq zosta¢ ujawnione osobom, podmiotom organom wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z prawa Unii lub prawa krajowego w konteksScie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy
zgtoszenie.

Tozsamosc¢ sygnalisty i wszelkie inne informacje, o ktérych mowa w art. 50.1.

moga zosta¢ wykorzystane wytgcznie:
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51.7.1. dla prawidtowego przeprowadzenia dziatan nastepczych i ewentualnego
wykonania $rodkéw podejmowanych na skutek dziatan nastepczych, w tym
$rodkéw, o jakich mowa w art. 51.5.,

51.7.2. w stosownych przypadkach dla podjecia dziatania w oparciu o inne procedury,
tryby postepowania- w odpowiednim zakresie, wynikajacym z tych $rodkow,

51.7.2. dla ochrony sygnalisty,

51.7.3. tylko w celach, dla jakich zostaty ujawnione, przekazane.

51.8.Jezeli sygnalista nie podlega ochronie na podstawie postanowien Rozdziatu 6.
Procedury to tozsamosc¢ sygnalisty i wszelkie inne informacje, o ktérych mowa w
art. 50.1.:

51.8.1. mogq zosta¢ ujawnione w odpowiednim zakresie takze odpowiednim
osobom u Pracodawcy, a takze innym witasciwym podmiotom, organom, ktére
wykonujg $rodki podejmowane na skutek dziatan nastepczych albo podejmuja
dziatania w oparciu o inne procedury, tryby postepowania, a takze w przypadku
w przypadku, gdy konieczne jest zastosowanie odpowiednich dziatan wobec
sygnalisty (np. z tego powodu, ze dokonat zgtoszenia w ztej wierze);

51.8.2. mogg zosta¢ ujawnione, z waznych powodow i w odpowiednim zakresie
takze osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie (w przypadku osoba dokonujaca
zgtoszenia nie korzysta z ochrony z tego powodu, ze uzyskata informacje poza
kontekstem zwigzanym z pracg to niniejsza podstawa ujawnienia powinna by¢
stosowana wyjatkowo).

51.9. Postanowienia art. 51.1 - 51.4. oraz 51.6. - 51.8. znajdujg odpowiednie
zastosowanie takze do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (danych dotyczacych
tozsamosci), z tym zastrzezeniem, ze dane dotyczace tozsamosci takiej osoby
moga zosta¢ ujawnione takze odpowiednim upowaznionym osobom
u Pracodawcy, a takze odpowiednim podmiotom, organom, wskazanym w art.
51.5.

51.10. Postanowienia art. 51.1 - 51.8. znajdujq odpowiednie zastosowanie:

51.9.1. do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia (dla ochrony danych
dotyczacych tozsamosci osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia),

51.9.2. do osoby powigzanej z sygnalistg (dla ochrony danych dotyczacych tozsamosci
takiej osoby, ujawnionych, pozyskanych w zgtoszeniu, w toku dziatan
nastepczych),

51.9.3. 0sob wskazanych w art. 9.1.4. (dla ochrony danych dotyczacych takich osoéb,

ujawnionych, pozyskanych w zgtoszeniu, w toku dziatan nastepczych).
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52.

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje zgodnie z Przepisami o ochronie
danych osobowych oraz zgodnie z postanowieniami wewnetrznych aktow
obowigzujacych u pracodawcy; w szczegdlnosci:

1. dane osobowe podlegajg odpowiedniej ochronie wynikajgcej z tych przepisow,
2. dostep do danych osobowych wymaga uzyskania odpowiednich upowaznien,
3. pracodawca udziela odpowiednim osobom informacji o przetwarzaniu danych
osobowych, a takze realizuje inne uprawnienia osob, ktérych dane dotyczg.
Dane osobowe, ktdére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sq

usuwane bez zbednej zwtoki.

ROZDZIAL 9. POSTANOWIENIA DODATKOWE
53.

Pracodawca przeprowadza szkolenia Pracownikow, ktérych przedmiotem jest
ochrona sygnalistéow, a w szczegdlnosci:

1. zakres przedmiotowy Ustawy i Procedury,

2. wskazanie o0séb podlegajacych ochronie przed dziataniami odwetowymi,
w szczegolnosci sygnalistow (kto moze zostaé sygnalistg),

3. wskazanie kanatéw zgtoszen wewnetrznych,

4. wskazanie kanatdéw zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnien publicznych,

5. ochrona sygnalistdow, o0séb pomagajacych sygnaliscie, o0sdb zwigzanych
z sygnalistg (w tym zapewnienie poufnosci sygnaliscie).

Pracodawca powotuje osobe upowazniong do planowania i prowadzenia szkolen;
osobg takg moze by¢ takze osoba powotana przez Pracodawce do przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych lub prowadzenia dziatan nastepczych.

Szczegotowy zakres i terminy szkolen powinny zapewnia¢ przekazanie
pracownikom odpowiednich informacji oraz okresowe ponawianie szkolen.
Osoba upowazniona do planowania i prowadzenia szkolen przygotowuje - na

kazdy rok kalendarzowy ramowy plan szkolen, a nastepnie przeprowadza

szkolenia na podstawie tego planu.

54.

Niezaleznie od obowigzkéw uregulowanych w art. 53. Pracodawca jest
zobowigzany do udzielania informacji na temat:

1. sposobu dokonywania zgtoszen wewnetrznych, w szczegdlnosci kanatéw

zgtoszen wewnetrznych,

.2. zewnetrznych procedur dokonywania zgtoszen do odpowiednich wtasciwych

organdw,
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54.1.3. zasad ochrony sygnalistow i innych osdb — warunkow i zakresu takiej ochrony,

poufnosci tozsamosci sygnalisty,

54.1.4. przestanek ujawnien publicznych,

54.1.5. zakresu przedmiotowego zgtoszen wewnetrznych.

54.2.

54.3.

54.3.

Informacje, o jakich mowa w art. 54.1. muszg byc¢ zrozumiate i tatwo dostepne,
w tym, o ile to mozliwe, takze dla oséb innych niz Pracownicy, ktére maja kontakt
z Pracodawcg w ramach swojej dziatalnosci zawodowej, takich jak ustugodawcy,

dystrybutorzy, dostawcy i partnerzy handlowi.

Przekazywanie informacji, o jakich mowa w art. 54.1. powinno odbywac sie
poprzez:
1. przygotowanie i dystrybuowanie odpowiednich materiatow - ulotek, plakatow,

instrukcji, wyciagéw z regulaminu, wzoréw,

54.3.2. odbywanie osobistych spotkan z osobami, ktére wyrazg potrzebe uzyskania

54.4.

ART.
55.1.
55.1.

informacji.

Obowigzki Pracodawcy uregulowane w niniejszym artykule wykonuje osoba
upowazniona do planowania i prowadzenia szkolen.

55.

Raporty, o jakich mowa w art. 27.8.:

1. sq przekazywane niezwtocznie odpowiednim osobom u Pracodawcy, ktére

powinny zosta¢ zapoznane z trescig raportu,

55.1.2. sq przekazywane zbiorczo — do Pracodawcy - nie rzadziej niz raz na kwartat -

ART.
56.1.

56.2.

56.3.

chyba, ze szczegdlne okolicznosci wymagaé¢ beda wstrzymania przekazania

raportu.

56.

Pracodawca przeprowadza corocznie, po zakonczeniu roku kalendarzowego
przeglad Procedury, uwzgledniajac praktyke stosowania postanowien Procedury,
skutecznos$¢, przejrzystos¢ jego postanowien, a w szczegdlnosci ustala czy
postanowienia Procedury przyczyniajg sie do utatwienia sygnalistom zgtoszen,
zapewniajg pozyskiwanie prze pracodawce odpowiednich informacji oraz
zapewniajg odpowiednig ochrone osobom objetym regulacjami Procedury.
Pracodawca przeprowadza kontrole dziatan regulowanych Procedurg,
a w szczegdlnosci Osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen,
Petnomocnika do dziatan nastepczych.

W toku kontroli, o jakiej mowa w art. 56.2. Pracodawca (lub osoba upowazniona)
moze domagac¢ sie od kontrolowanego udzielenia informacji, przygotowania

odpowiednich zestawien, okazania dokumentow.
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56.4.
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58.
58.
58.
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58.1.

58.2.

Czynnosci wskazane w art. 56.3. nie mogg naruszac¢ poufnosci uregulowanej
w Rozdziale 8 Procedury (w szczegolnosci w toku takich czynnosci Pracodawca
nie moze domagac sie ujawnienia danych sygnalisty).

57.

Postanowienia Procedury dotyczace zgtoszen zewnetrznych oraz postanowienia
rozdziatu 6. stosuje sie takze odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich

zgtoszen.

ROZDZIAL 9. INFORMACIE O ZGLOSZENIACH ZEWNETRZNYCH
58.

Sygnalista moze takze zgtasza¢ bezposrednio organowi publicznemu oraz
Rzecznikowi Praw Obywatelskich informacje o naruszeniu prawa, dotyczace

zagadnien uregulowanych w art.5.2., tj. naruszenia prawa dotyczace:

1. korupcji (patrz definicja w punkcie 4.1.11.),
2. oszustwa finansowego (patrz definicja w punkcie 4.1.17.),
3. zamowien publicznych (w tym takze nieobjetych Ustawg z dnia 11

wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych; (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i
1720));

4. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

.5 przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
.6. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

7. bezpieczenstwa transportu;

.8. ochrony s$rodowiska;

.9. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

.10. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12, zdrowia publicznego;

.13, ochrony konsumentéw;

.14, ochrony prywatnosci i danych osobowych;

.15. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

.16. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Zgtoszenia skierowane bezposrednio do organu publicznego lub do Rzecznika
Praw Obywatelskich stanowi¢ beda zgtoszenia zewnetrzne - i po spetnieniu

wymogoéw uregulowanych w Rozdziale 6. Procedury sygnalista bedzie takze
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58.3.

ART.
59.1.

59.2.

59.2.

59.2

59.9

podlegat ochronie - na takich samych zasadach, jak sygnalista dokonujacy
zgtoszenia wewnetrznego.
Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego po uprzednim dokonaniu

zgtoszenia wewnetrznego lub moze dokonac od razu zgtoszenia zewnetrznego.

59.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne posiadajg odrebne procedury
przyjmowania zgtoszehn zewnetrznych, a procedury te sg dostepne na witrynach

internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organdéw publicznych.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne zobowigzane sg takze do
podania (w Biuletynie Informacji Publicznej):
1. danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia

zewnetrznego (adresu do korespondencji, adresu poczty elektronicznej, adresu
do doreczen elektronicznych, odrebnego adresu elektronicznej skrzynki
podawczej, adresu strony internetowej, na ktorej znajduje sie formularz

elektroniczny do zgtoszen),

.2. wskazania trybu postepowania, ktéry znajdzie zastosowanie w przypadku

zgtoszenia zewnetrznego,

.3. wskazania terminu przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci

takiej informaciji,

59.9.4. informacji o srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed

59.9.
59.2.

dziataniami odwetowymi oraz o dostepnosci poufnej porady dla oso6b
rozwazajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego

5. wskazania zasad poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych.
Na zadanie sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia wewnetrznego, organ publiczny
witasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej niz w terminie
miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze

sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie.
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