SYSTEM OCHRONY SYGNALISTOW
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Clean Perfect Plus sp. z o.o0.

z siedziba w Warszawie 02-404,
ul. Chroscickiego 23

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura zgloszen wewnetrznych (dalej: procedura) zostata opracowana i przyjeta w zakladzie
pracy w odpowiedzi na wymogi ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(dalej: ustawa).

2. Ustawa naklada na pracodawcg obowigzek objecia ochrong sygnalistow zglaszajacych
lub ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach.

3. Procedura okres$la zasady dokonywania zgloszen, zasady objecia sygnalistéw ochrong, zasady
przetwarzania danych osobowych, §rodki ochrony sygnalistow i odpowiedzialno$¢ za naruszenia.

§2
CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie ustrukturyzowanego i1 skutecznego mechanizmu
zglaszania wszelkich potencjalnych naruszen przepiséw prawa w Clean Perfect Plus sp. z 0.0. z siedziba
w Warszawie 02-404, ul. Chroscickiego 23.

Procedura ta ma za zadanie umozliwi¢ pracownikom oraz wspotpracujagcym organizacjom oraz osobom
zewngtrznym bezpieczne 1 poufne zglaszanie swoich obaw, bez narazania si¢ na reperkusje.

Procedura ma rowniez na celu:

e Wzmocnienie zaufania i bezpieczenstwa wewnetrznego: Pracownicy, ktorzy czuja si¢ bezpiecznie
w zglaszaniu nieprawidlowosci, przyczyniaja si¢ do lepszego i bardziej otwartego Srodowiska
pracy. Takie dziatania budujg kulturg przejrzystosci 1 odpowiedzialnosci.

e Zapobieganie 1 minimalizowanie szkdéd: Wczesne wykrywanie 1 adresowanie problemow moze
zapobiegac szerszym skutkom finansowym i reputacyjnym dla organizacji.

e Zapewnienie zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.:

Procedura ta jest projektowana w sposob, ktéry zapewnia petng zgodno$¢ z przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow, wprowadzonej w Polsce 14 czerwca 2024 roku. Ustawa ta naktada na organizacje
obowigzek tworzenia bezpiecznych i efektywnych mechanizméw zgtaszania nieprawidtowosci, a takze
ochrony 0sob zglaszajacych te nieprawidlowosci przed jakakolwiek formg odwetu czy dyskryminacji.
Implementacja tej procedury ma na celu nie tylko przestrzeganie prawnych wymogéw, ale rowniez
podnoszenie standardow etycznych w ramach organizacji.

e Ochrong i wsparcie dla sygnalistow: Zapewnienie, ze osoby zglaszajace nieprawidlowosci sa
chronione przed odwetem, dyskryminacja czy jakakolwiek forma niesprawiedliwego traktowania
jest fundamentalne dla zachgcania do otwartos$ci i uczciwos$ci wewnatrz organizacji.



Realizacja tych celow jest mozliwa dzigki jasno okreslonym kanatom komunikacji, wyznaczonym
osobom odpowiedzialnym za proces zgloszen, oraz systemom zabezpieczen majacym na celu ochrong
zaroOwno informacji, jak 1 0s6b zaangazowanych w proces zgtaszania

§3
DEFINICJE

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. SygnaliScie- nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie infor-

macj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba S$wiadczaca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emery
talnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Anty-
korupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pan-
stwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 1 834);

osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub

pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

2. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg 1 kto-
rej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

3. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora po-
maga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

4. Osobie powiazanej z sygnalistg - naleZy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziata-
nia naruszeniu prawa bg¢dacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyja-
$niajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie
podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych
lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych;

. Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zanie-

chanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem pu-
blicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nie-
uzasadniong szkode sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnali-
Scie;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione podej-
rzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopo-
dobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub in-
nych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje¢ na temat plano-
wanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powoddw takich dziatan;

. KontekS$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stano-
wigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano infor-
macj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicz-
nej, wlasciwe do podejmowania dziatan nast¢pczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jed
nostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawna,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
Podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospo-
darcza, osob¢ prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;

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

Postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepi-
sOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administra-
cyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace
si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszech-
nie obowigzujacego, w szczegolnosci antymobbingowych;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wia-
domosci publicznej;

Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgloszenie ze-
wnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;



19. Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

20. Organizacji — nalezy przez to rozumie¢: Clean Perfect Plus sp. z o.0., z siedzibg w Warszawie
02-404, ul. Chros$cickiego 23.

§4
ZGLOSZENIE FALSZYWE

Zgloszenia falszywe, czyli te, ktore sa §wiadomie nieprawdziwe lub wprowadzaja w btad, moga
stanowi¢ powazny problem dla organizacji, poniewaz mogg zaszkodzi¢ niewinnym osobom, marnowac
zasoby firmy i podwaza¢ zaufanie do systemu zgtoszen. Dlatego wazne jest, aby procedura zgtoszen
wewngetrznych jasno okreslata konsekwencje zgtaszania fatszywych informac;ji.

Zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. — ten kto dokonuje
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2:

1. Zgloszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ §wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajagcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych 1 jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Organizacji uslugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy 1 definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidlowosci moze zosta¢ pociaggniety do odpowiedzialnosci karnej, a przypadku
wystapienia szkody po stronie organizacji rowniez odszkodowawcze;.

§5
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

W $wietle niniejszej procedury naruszeniem jest dziatanie niezgodne z prawem, jak réwniez
dziatanie niezgodne z wewnetrznymi regulacjami obowigzujagcymi w zakladzie pracy, zaniechanie
dziatan, kiedy sytuacja wymagataby koniecznosci ich podjgcia oraz dzialania zmierzajace do obejscia
wyzej wskazanych zasad.

Procedura zgloszen wewngtrznych obejmuje wszystkie osoby zwigzane z organizacja i dotyczy
szerokiego zakresu dziedzin, w ktorych moga wystapi¢ nieprawidlowos$ci. Zglaszane mogg by¢
informacje o naruszeniu prawa, wynikajace zardwno z dziatan, jak i zaniechan niezgodnych z prawem,
lub majacych na celu obejscie prawa.

Niniejsza procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen informacji o naruszeniu prawa dotyczacego:
» korupcji;
« zamoéwien publicznych;
* ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;
* przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
* bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
» bezpieczenstwa transportu;
» ochrony srodowiska;



» ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

* bezpieczefnstwa zywnosci 1 pasz;

» zdrowia i1 dobrostanu zwierzat;

+ zdrowia publicznego;

* ochrony konsumentow;

* ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

* bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

» interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

* rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

» konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

* konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

Pracodawca dodatkowo w ramach niniejszej procedury daje mozliwos¢ zglaszania informacji o
naruszeniu regulacji wewnetrznych typu:

a) regulamin pracy,

b) regulamin wynagradzania,

¢) procedura antymobbingowa.

Osoby objete procedurg:
a) Pracownicy na wszystkich szczeblach: Wszyscy pracownicy, niezaleznie od poziomu i rodzaju
zatrudnienia.
b) Kierownictwo: Maja obowiazek dba¢ o przestrzeganie prawa i etyki.
c) Kontrahenci 1 dostawcy: Kazdy, kto wspdlpracuje z organizacja 1 moze obserwowac
nieprawidlowosci.
d) Stazysci 1 wolontariusze: Osoby te rowniez sg zobowigzane do przestrzegania procedury.

Procedura ma zastosowanie w kazdym aspekcie dziatalno$ci organizacji, w tym w siedzibie, oddziatach,
a takze w dziataniach prowadzonych poza bezposrednim miejscem pracy.

Kazdy, kto zauwazy dziatania niezgodne z prawem lub etyka w wyzej wymienionych obszarach, jest
uprawniony do zgloszenia tego zgodnie z procedura, ktdra zapewnia poufnos¢ i ochrong¢ zgtaszajacych.
Organizacja zobowigzuje si¢ do regularnego przypominania o istotnosci zgtaszania nieprawidlowosci
oraz szkolenia wszystkich zainteresowanych stron w zakresie procedury zgtoszen.

§6

OSOBY UPOWAZNIONE DO DOKONYWANIA CZYNNOSCI
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIEM

W ramach procedury zgloszen wewnetrznych, organizacja utworzyta Zespot ds. naruszen, ktory
peti kluczowa role w procesie zarzadzania zgloszeniami. Zespo6t ten sktada si¢ z réznych specjalistow,
aby zapewni¢ kompleksowe podejscie do kazdego zgloszenia. Ponizej szczegdtowy opis rdl i
odpowiedzialno$ci w ramach tego zespotu:

1. Koordynator Zespolu ds. naruszen:
1.1. Koordynator powotywany i odwotywany jest przez Prokurenta.
1.2. Koordynator zespotu jest liderem Zespotu ds. naruszen i1 gtownym punktem kontaktowym
dla wszystkich cztonkéw zespotu oraz zglaszajacych. Osoba ta nadzoruje caty proces
od momentu otrzymania zgtoszenia do jego zamknigcia.



1.3.

Koordynator zespolu jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze zgloszenia sg przetwarzane
szybko 1 skutecznie. Zarzadza przeplywem informacji wewnatrz zespolu, upewnia sig,
ze wszystkie niezb¢dne dochodzenia sg przeprowadzane, oraz ze odpowiednie dziatania
korygujace sg implementowane. Koordynator rowniez monitoruje przestrzeganie przepisow o
ochronie danych 1 poufnos$ci informacji.

Czlonkowie Zespolu ds. naruszen:

2.1.

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

3.3.

Czlonkowie zespotu moga pochodzi¢ z r6znych dziatdéw organizacji, takich jak dziat prawny,
bezpieczenstwo informacji, dziat kadr, audyt wewnetrzny, i inne kluczowe obszary.
Ich zadaniem jest dostarczanie specjalistycznej wiedzy 1 wsparcia w ramach swoich
kompetencji.

Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu, w zakresie wykonywania czynnosci wynikajacych z
nadanych im upowaznien podlegaja bezposrednio Prokurentowi Organizacji.

Pracownicy bedacy czlonkami zespolu sg upowaznieni do tej roli przez Prokurenta
Organizacji.

Sktad zespotu 1 jego powotanie i odwotanie pozostaje w gestii Prokurenta Organizacji.
Czlonkowie zespotu zobowigzani sg zapewni¢ poufno$¢ tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia 1 kazdej innej osoby wymienionej w zgloszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie
dostepu do tych danych osobom nieupowaznionym.

Cztonkowie zespotlu zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, jakie
uzyskali w toku wykonywanych zadan oraz podejmuja dziatania zapewniajace, aby osoby
nieupowaznione nie miaty dostepu do dokumentéw otrzymanych lub wytworzonych w trakcie
wykonywanych zadan.

Wszystkie ujawnione okoliczno$ci powodujace wystepowanie konfliktu interesow u cztonka
zespolu powoduja jego natychmiastowe wykluczenie z prac Zespotu.

Pracownik wchodzacy w sktad Zespotu zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac
Koordynatora Zespotu o okoliczno$ciach, ktdére mogtyby stanowi¢ podstawe do podwazenia
jego bezstronnosci.

Koordynator Zespolu po zapoznaniu si¢ z informacja i okoliczno$ciami, o ktorych mowa
w pkt. 2.8, wyznacza z grona upowaznionych, inng osob¢ a w przypadku braku takich osob
zwraca si¢ do Prokurenta Organizacji o upowaznienie innej osoby.

. Zadania Zespolu ds. naruszen:
3.1.
3.2.

Przyjmowanie zgltoszen, rejestracja i ich wstgpna ocena.

Przeprowadzenie wstgpnych badan w celu ustalenia faktow 1 okolicznosci zgloszenia.
W razie potrzeby zesp6t moze zleci¢ przeprowadzenie bardziej szczegélowego dochodzenia.
Na podstawie zgromadzonych informacji 1 wynikéw dochodzen, zespo6t formutuje
rekomendacje dotyczace dalszych dziatan. Mogg to by¢ dziatania naprawcze, dyscyplinarne,

zmiany w politykach i procedurach, a w przypadkach powaznych naruszen — zawiadomienie
odpowiednich organéw.

Zespdt monitoruje postepy w realizacji rekomendowanych dziatan i1 regularnie raportuje o nich
zarzadowi.

§7
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

Proces przyjmowania zgtoszen jest kluczowym elementem procedury zgloszen wewnetrznych

1 wymaga starannie zaprojektowanego systemu, ktory zapewnia poufnos¢, dostepnos¢ oraz skutecznosé
w obstudze zglaszanych informacji. Ponizej szczegdtowo omowiono etapy i zasady przyjmowania
zgloszen w organizacji. Informacje o kanatach komunikacyjnych oraz o sposobie zgtaszania naruszen



udostgpniane sg wszystkim pracownikom Organizacji oraz zamieszczone na stronie internetowe]
Organizacji.

1. Sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

Zgloszenie moze by¢ dokonane:

e pisemnie poprzez e-mail: naruszenia@cleanperfectplus.pl, poczta tradycyjng lub przesytka
kurierska w zapieczgtowanej kopercie z dopiskiem ,,NIE OTWIERAC. ZGELOSZENIE
NARUSZENIE PRAWA” .

e osobiscie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umowieniu si¢ telefonicznym z osobami
upowaznionymi do przyjmowania zgloszen. Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury.
2. Proces przyjmowania zgloszen:

2.1. Wszystkie zgtoszenia sg niezwlocznie rejestrowane przez Koordynatora ds. zgtoszen.

2.2. Kazde zgtoszenie jest wstepnie oceniane pod katem kompletno$ci 1 powagi zarzutow. W tym
etapie sprawdzane jest, czy zgloszenie zawiera wystarczajgco informacji do rozpoczgcia
dochodzenia oraz czy sprawa wchodzi w zakres procedury zgtoszen.

2.3. Wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu sg traktowane jako poufne. Dane osobowe
zglaszajacego sa chronione, chyba ze wyrazi on zgod¢ na ich ujawnienie w ramach
dochodzenia.

2.4. Zgloszenia, ktore spelniajg kryteria wstgpne, sa przekazywane do Zespotu ds. naruszen lub
odpowiednich dziatow w celu przeprowadzenia dalszego dochodzenia.

2.5. Zglaszajacy, jesli jego tozsamos$¢ jest znana, otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia
1 jest informowany o ogo6lnych krokach, jakie zostang podjete.

2.6. Zespdt ds. przyjmowania zgloszen wewngtrznych posiada obowigzek potwierdzenia
sygnali§cie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2.7. Zespodt ds. przyymowania zgloszen wewnetrznych ustala maksymalny termin na przekazanie
sygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego — 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna.

Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen sg regularnie szkolone w zakresie obstugi zgloszen,
technik komunikacji oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i poufnosci informac;ji.

§8
ZGLOSZENIE ANONIMOWE

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ dokonywania zgloszen anonimowych tylko w sytuacjach
wyjatkowych, gdy sygnalista ma uzasadnione powody do obaw przed dzialaniami odwetowymi.
Zgloszenia anonimowe rozpatrywane sg na zasadach objetych niniejszg procedura.

Zgloszenia anonimowe zawierajace tylko warto§ciowe informacje, w zakresie niezbednym do ich
przyjecia, umozliwiaja precyzyjne i skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.
Niewystarczajgca tres¢ zgloszenia lub brak mozliwo$ci kontaktu z sygnalista moze uniemozliwi¢
Koordynatorowi Zespotu ds. naruszen podjgcie dziatah nastgpczych.

W przypadkach informacji o naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo (bez podpisu
sygnalisty), Koordynator Zespotu ds. naruszen wezwie nadawce informacji do dokonania podpisu



zgloszenia w terminie do 5 dni od dnia wezwania pod rygorem pozostawienia zgtoszenia bez dalszego
rozpatrzenia.

W celu dokonania zgloszenia anonimowego najlepiej skorzysta¢ z kanatow takich jak: poczta
e-mail, poczta tradycyjna,

§9
REJESTR ZGLOSZEN

Rejestr  zgloszen  stanowi centralny element systemu zarzadzania  zgloszeniami
o nieprawidlowos$ciach w organizacji. Jego gtownym celem jest zapewnienie precyzyjnej dokumentacji
wszystkich zgloszen, co umozliwia skuteczne monitorowanie i zarzadzanie procesem dochodzeniowym
oraz zapewnia zgodno$¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi ochrony danych 1 poufnosci informacji.

1. Koordynator Zespotu ds. naruszen prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
Rejestr o ktorym mowa w ust. 1 powyzej moze by¢ prowadzony w formie papierowej
lub elektroniczne;.
3. W rejestrze gromadzone sg nast¢pujace informacje dotyczace zgloszenia:
3.1. numer zgloszenia (sprawy);
3.2. przedmiot naruszenia;
3.3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji tych
0sob;
3.4. adres do kontaktu sygnalisty;
3.5. date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych
3.7. datg¢ zakonczenia sprawy.
4. Zarzadzanie rejestrem
4.1. Wszystkie zmiany w statusie zgloszen sa na biezaco aktualizowane przez Koordynatora
ds. Zgloszen lub przez cztonkdéw Zespotu ds. naruszen.
4.2. Rejestr jest regularnie przegladany w celu upewnienia si¢, ze wszystkie zgloszenia
sg odpowiednio obstugiwane i1 ze postepowania sg prowadzone zgodnie z procedurami.
5. Bezpieczenstwo i ochrona danych
5.1. Dostep do rejestru zgloszen jest ograniczony do osOb upowaznionych, ktore przeszly
odpowiednie szkolenia dotyczace ochrony danych i poufnosci.
5.2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami ochrony
danych osobowych w Organizacji w sposob zapewniajacy zachowanie poufnosci integralnosci
1 dostepnosci danych

Rejestr, o ktorym mowa w ustepie poprzedzajagcym stanowi zatgcznik nr 6.

§10
OCHRONA DANYCH ZGLASZAJACEGO

Ochrona danych zglaszajacego jest kluczowym elementem procesu zgloszen wewngtrznych,
majacym na celu nie tylko zapewnienie bezpieczenstwa osobistego i zawodowego 0sob zglaszajacych
nieprawidlowosci, ale rowniez zachowanie ich anonimowosci, jesli sobie tego zycza.

Wiasciwe zarzadzanie 1 ochrona tych danych sa fundamentem budowania zaufania i1 zachecania
pracownikow oraz innych osob do zgtaszania obaw bez obawy przed reperkusjami.

1. Wszelkie informacje na temat os6b zglaszajacych naruszenia, tj. sygnalistow oraz osob, ktérych
zgloszenie dotyczy, maja charakter poufny.



Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu.

Dostep do informacji, o ktérych mowa w ust. 1, majg oraz upowaznieni pracownicy wchodzacy
w sktad Zespolu/podmiot zewnetrzny ktoremu powierzono Koordynacje Zespotu ds. naruszen oraz
Prokurent Organizacji.

Rejestr naruszen, przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Organizacji zasadami ochrony
danych osobowych, w sposob gwarantujacy ochron¢ danych osdb zglaszajacych naruszenia tzw.
sygnalistow oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

W przypadku, gdy zgloszone naruszenie zostanie zakwalifikowane jako uzasadnione podejrzenie
popelnienia przestgpstwa, wowczas informacja o tozsamosci sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy
zgloszenie zostanie przekazana wlasciwe] rejonowo prokuraturze lub jednostce policji wraz
z dokumentacja dotyczaca zgloszenia.

§11
DZIALANIA NASTEPCZE

Dziatania nastepcze sa nieodzowng czescig procedury zgloszen wewnetrznych, majace na celu nie

tylko rozwigzanie zgloszonych problemow, ale rowniez zapobieganie ich powtdrzeniu w przysztosci.
Te dziatania musza by¢ skuteczne, odpowiednie do skali problemu, a takze transparentne dla wszystkich
zainteresowanych stron.

1.

2.

Dostep do kanatow zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne
za zgloszenie.

Dziatania nastgpcze sa podejmowane w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnoSci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgeie kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania S$rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dziatan nast¢pczych lub procedury
przyjmowania  zgloszen  zewngtrznych 1 podejmowania  dziatah  nastgpczych.
Po wplynigciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna lub podmiot odpowiedzialny
za obstuge zgloszen, niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
wplywu:

2.1. wydaje potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia nieprawidlowosci,

2.2. dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

2.3. nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszen, na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze.

Nadzor nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespot ds. naruszen sprawuje
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé

uzupehnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwac¢ dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dluzszym
niz 30 dni od daty wszczgcia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w
tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.



9. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zespot ds. naruszen sporzadza raport, ktory
obejmuje takze rekomendacje zespolu w zakresie rozwigzania sprawy 1 przedstawia
go Prokurentowi Organizacji.

10. Osoba odpowiedzialna za obshuge zgtoszeh ma obowiazek poinformowac sygnaliste o sposobie
zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§ 12
OCHRONA PRZECIW DZIALANIOM ODWETOWYM
WOBEC SYGNALISTOW

Ochrona sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi jest kluczowym aspektem systemu zgtoszen
wewnetrznych. Dziatania odwetowe moga przybiera¢ rézne formy, w tym dyskryminacje, nekanie,
degradacje, zwolnienie z pracy, a takze subtelniejsze formy jak izolacja czy pomniejszanie osiggni¢é
pracownika. Zapewnienie skutecznej ochrony przed takimi dzialaniami jest niezbedne do zachowania
wiarygodno$ci systemu zgloszen i zachecenia pracownikow do zglaszania nieprawidtowos$ci bez obaw
o negatywne konsekwencje.

Zakazane sa jakiekolwiek formy bezposredniego lub posredniego odwetu wobec osoby
zglaszajacej, w zwigzku ze zgloszeniem, w tym w szczegolnosci poprzez kierowanie wobec niego grozb
lub podejmowanie dziatan takich jak:

1. zawieszenie w prawach pracownika, kierowanie na przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie lub
stosowanie rownowaznych srodkow;

2. degradacje lub wstrzymanie awansu;

3. zmiang¢ zakresu obowigzkéw, zmian¢ miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmian¢ godzin
pracy;

4. wstrzymanie szkolen;

. dokonywanie negatywnych ocen wynikéw pracy lub wystawienie negatywnej opinii;

6. nakladanie lub stosowanie jakichkolwiek kar dyscyplinarnych, nagan lub innych kar, w tym
finansowych;

7. stosowanie przymusu, zastraszenia, mobbingu lub wykluczenia;

dyskryminacje, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

9. nieprzeksztalcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe¢ o prace na czas nieokreslony,
w sytuacji gdy, pracownik mogt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie;

10. nieprzedtuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prac¢ na czas okreslony;

11. szkodzenie, w tym podwazanie reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub wywolywanie strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty
dochodu.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, Iub prawo
do zado$¢uczynienia.

9]
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§13
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny albo instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskie;.
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Zgloszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
4. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

- w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

- w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.

5. Zgtoszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane od 25 grudnia 2024r.

§ 14
ODPOWIEDZIALNOSC KARNA

1. Osoba uniemozliwiajaca, istotnie utrudniajaca dokonanie zgloszenia podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawiania wolnosci do roku. Jesli dodatkowo osoba taka stosuje
przemoc, grozb¢ bezprawna, podstep podlega karze pozbawiania wolnosci do lat 3.

2. Osoba podejmujaca dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby
powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawiania wolnosci
do lat 2. Jesli dodatkowo osoba taka postepuje w sposdb uporczywy podlega karze pozbawiania
wolnosci do lat 3.

3. Osoba, ktora pomimo obowigzku zachowania poufnosci i tajemnicy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty,
osoby pomagajacej w zgloszeniu, osoby powigzanej z sygnalista podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawiania wolnos$ci do roku.

4. Sygnalista zglaszajacy lub ujawniajacy publicznie informacje, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia
prawa, podlega karze grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawiania wolnosci do lat 2.

5. Sygnalista bedacy jednoczes$nie sprawca zgloszonego naruszenia lub bioracy w nim czg$ciowy
udziat podlega zapisom niniejszej procedury 1 zostanie pociggnigty do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej i cywilnej. Pracodawca wezmie jednak pod uwage fakt dokonania zgloszenia i
che¢ wspodlpracy z pelnomocnikiem jako okolicznos¢ tagodzaca.

§15 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez
Prokurenta Organizacji. Wszystkie zgloszenia otrzymane po tej dacie beda przetwarzane zgodnie
z nowymi zasadami. Procedura ma zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych firmy oraz
wszystkich pracownikow, niezaleznie od formy zatrudnienia, a takze do kontrahentéw i dostawcow.

1. Procedura zostaje wprowadzona, zatwierdzona przez Prokurenta Organizacji 1 obowigzuje od dnia
w nim wskazanego. Wszystkie komarki organizacyjne sa zobowigzane do jej stosowania.

2. Procedura podlega corocznemu przegladowi w celu zapewnienia, ze nadal spetnia wszystkie
obowigzujace wymogi prawne oraz potrzeby organizacyjne. Przeglady beda przeprowadzane przez
Zespot do Spraw Naruszen wspodlnie z osobami wyznaczonymi przez Prokurenta Organizacji.

3. Kazda istotna zmiana w procedurze, wynikajaca z przegladu, musi by¢ zatwierdzona przez
Prokurenta Organizacji przed wejsciem w zycie.

4. Wszyscy nowi oraz obecni pracownicy beda szkoleni z zakresu procedury zgloszen wewngtrznych
jako czes$¢ procesu wdrozeniowego.

5. W przypadku rozbieznos$ci pomig¢dzy niniejsza procedurg a innymi wewnetrznymi regulaminami
lub przepisami, postanowienia niniejszej procedury majg pierwszenstwo.



6. Pytania dotyczace interpretacji lub zastosowania procedury zgltoszen wewnetrznych powinny by¢
kierowane do Koordynatora ds. Zgtoszen.

7. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $§wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji, lub petnienia shuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgltoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze stosuje si¢ przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

DOKUMENTY POWIAZANE

1. Zalacznik nr 1 Formularz zgloszenia nieprawidlowos$ci

2. Zalacznik nr 2 Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci

3. Zalacznik nr 3 Szczegotowe zasady postgpowania wyjasniajacego,

4. Zalacznik nr 4 Upowaznienie do przyjmowania zgloszen

5. Zalacznik nr 5 Protokot ze spotkania dot. zgltoszenia ustnego naruszenia

6. Zalacznik nr 6 Rejestr zgloszeh wewngtrznych

7. Zalacznik nr 7 Ewidencja upowaznien osob odbierajacych zgtoszenia od sygnalistow

8. Zalacznik nr 8 Szczegotowe zasady ochrony danych sygnalistow

9. Zalacznik nr 9 Klauzula informacyjna dla sygnalistow

10. Zalacznik nr 10 Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby

trzeciej wskazanej w zgtoszeniu od sygnalisty.

11. Zalacznik nr 11 Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie od sygnalisty.

Przedstawiciel zatogi Pracodawca

Warszawa 13.09.2024r.



