REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE ZGtASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZEN
W ZPS JAMAR Szczepaniak sp. jawna
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I. CEL

1.Niniejszy Regulamin powstat w oparciu o wytyczne zawarte w DYREKTYWIE PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (zwana dalej Dyrektywa), oraz zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) — w wyniku konsultacji
przeprowadzonych z wyftonionymi z zatogi przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na
rzecz Pracodawcy.

2. Celem niniejszego regulaminu jest wdrozenie procedury regulujgcej zasady i tryb
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych dotyczacych
ujawniania przypadkdw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen, poprzez
jawne, poufne lub anonimowe dokonywanie zgtoszen, gwarantujgce rzetelne, obiektywne
i terminowe sprawdzanie zgtoszen.

Il. DEFINICIE

Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

Pracodawca — nalezy przez to rozumiec ZPS Jamar Szczepaniak sp. j z siedzibg Albertéw 69,
42-165 Lipie, NIP: 574-17-81-080, REGON: 151399433, KRS: 0000146185, e-mail:
jamar@jamar.pl, telefon kontaktowy: + 48 34 310 47 10;

Sygnalista — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng dokonujgca zgtoszenia o naruszeniu
prawa — zgodnie z art. 4 ust. 1-2 ustawy o ochronie sygnalistéw;

Zespot do spraw rozpoznawania zgtoszen (zwana réwniez: Zespotem) — jest podmiotem
wewnetrznym powotywanym przez Pracodawce, rozstrzygajgcym kwestie naruszen,
upowaznionym do podejmowania Dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje Zgtoszenia
Wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalist3, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;

Naruszenia — dziatania lub zaniechania, ktdre sg niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw, dotyczace:

1)korupcji;

2)zamdwien publicznych;

3)ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4)przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5)bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6)bezpieczenstwa transportu;

7)ochrony Srodowiska;
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8)ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9)bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentéw;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

18) naruszenia standardow etycznych panujacych w Zaktadzie pracy, polityk, procedur
i innych regulacji wewnetrznych;

19) naruszenia z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci z zakresu Bezpieczenistwa oraz Higieny
Pracy.

Zgtoszenie — przekazanie informacji na podstawie Zgtoszenia Wewnetrznego lub
Zewnetrznego na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ u Pracodawcy,
u ktorego osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w konteks$cie wykonywanej pracy;

Zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy;

Zgtoszenie zewnetrzne — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

Zgtoszenie anonimowe — zgloszenie nieopatrzone zadnymi danymi kontaktowymi, ani
osobowymi, pozwalajgcymi zidentyfikowaé osobe zgtaszajacg oraz udzielaé jej informac;i
o procedowaniu zgtoszenia lub podjetych dziataniach nastepczych;

Zgloszenie imienne — zgtoszenie opatrzone danymi osobowymi oraz kontaktowymi,
umozliwiajgcymi zidentyfikowaé osobe zgtaszajgca oraz udzielaé jej informacji
o procedowaniu zgtoszenia lub podjetych dziataniach nastepczych;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktoéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;
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Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg;

Osoba powigzana z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyc dziatan odwetowych, w tym wspdétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;

Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktérg Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczacag préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie Pracodawcy,
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem lub ujawnienie publicznym, ktérego celem lub skutkiem
jest pogorszenie sytuacji Sygnalisty, ktére narusza lub moze naruszac jego prawa lub wyrzadzi
lub moze wyrzadzi¢ mu szkode;

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania
podejmowane w celu odzyskania Srodkéw lub zamkniecie procedury.

Pracownik —na potrzeby niniejszego regulaminu: osoba fizyczna wykonujaca badz swiadczaca
prace zarobkowa na rzecz Pracodawcy, niezaleznie od podstawy prawnej jej wykonywania lub
Swiadczenia, jezeli nie zatrudnia ona do tego rodzaju pracy innych osdéb, niezaleznie od
postawy takiego zatrudnienia;

111.ZASADY DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazdy Pracownik, ktéry uzna, ze zostaty wobec niego dokonane naruszenia, a takze
Pracownik, ktéry byt swiadkiem zachowan budzacych uzasadnione podejrzenie
naruszenia, bagdz w inny sposdb powzigt o nich wiadomosé¢, moze ten fakt zgtosié¢ do
rozpatrzenia Zespotowi.

2. Pracodawca gwarantuje, ze podejmie wszelkie dziatania majgce na celu przeciwdziatania
potencjalnym dziataniom odwetowym.

3. Rozpatrywane w trybie niniejszego Regulaminu bedg zgtoszenia zaréwno imienne, jak
i anonimowe z tym jedynie zastrzezeniem, ze anonimowos¢ zgtoszenia moze powodowacd
niemoznos¢ realizacji czesci elementdw postepowania wyjasniajgcego, przede wszystkim
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10.

ogranicza¢ moze mozliwos¢ informowania sygnalisty w toku postepowania, ani takze nie
zostanie on poinformowany o jego wynikach. Ponadto — niemozliwym jest objecie
sygnalisty ochrong, jezeli zgtoszenia dokonat on anonimowo.
Zgtoszenia naruszehn rozpatrywane sg przez Zespot, ktérego szczegdtowe zasady
powotywania i funkcjonowania okreslone sg w Regulaminie.

IV. ZADANIA ZESPOLU | ZASADY JEGO DZIAtANIA

Zespot do spraw rozpoznawania zgtoszen jest zespotem powotanym przez Pracodawce
w celu badania przypadkéw naruszen oraz podejmowania dziatan zmierzajacych do
zapewnienia przestrzegania prawa, w tym zapobiegania dziataniom odwetowym.
Zadaniem Zespotu jest wyjasnienie wszelkich okolicznos$ci zgtoszonych przypadkéw
naruszen i innych, o ktéorych mowa w ust. 1, przy zachowaniu réwnego traktowania
wszystkich stron.

Dodatkowo do zadan Zespotu nalezy wnioskowanie do Zarzgdu w sprawie aktualizacji
obowigzujgcych w firmie regulacji wewnetrznych w zakresie zasad przestrzegania prawa,
oraz w zakresie stwierdzonych zagrozen dziataniami odwetowymi.

Zesp6t dziata zgodnie z zasadami bezzwtocznosci, poufnosci, obiektywizmu,
bezstronnosci, ukierunkowana jest na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
usuniecie i przeciwdziatanie stwierdzonym naruszeniom prawa.

Cztonkowie Zespotu dziatajg na podstawie imiennego upowaznienia od Pracodawcy, wzér
upowaznienia stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Cztonkowie powotywani sg
do Zespotu jako cztonkowie stali bgdZ cztonkowie ad hoc, tj. na potrzeby konkretnej
sprawy, co wynika kazdorazowo z tresci upowaznienia. Do cztonkdédw ad hoc Zespotu maja
odpowiednie zastosowanie wszelkie zapisy niniejszego Regulaminu dotyczace statych
cztonkdw Zespotu.

Informacja o powotanych cztonkach Zespotu jest gromadzona w rejestrze upowaznied. W
przypadku cztonka ad-hoc, adnotacje ,ad hoc” sie w odpowiedniej rubryce, bez jednak
wskazania sprawy, ktorg sie zajmuije.

Cztonkowie Zespotu wykonujg swoje prawa i obowigzki osobiscie.

Zespot we wiasnym zakresie rozdziela prace pomiedzy swoich cztonkdw, przekazujac
poszczegblnym cztonkom poszczegdlne sprawy, z zastrzezeniem ograniczen okreslonych
w ustepach nastepnych, przy czym cztonkowie powotani ad hoc zajmujg sie tylko sprawg,
do ktérej zostali wyraznie upowaznieni we wtasciwym upowaznieniu przez Pracodawce.
Cztonkowie Zespotu, co do ktdorych z tresci Zgtoszenia Wewnetrznego badz innych
okolicznosci wynika, ze mogg by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce
przedmiot Zgtoszenia Wewnetrznego, nie moga braé udziatu w pracach Zespotu
dotyczacych rozpoznawania tego Zgtoszenia Wewnetrznego.

Cztonek Zespotu, ktéry ma uzasadnione watpliwosci badZz zastrzezenia co do swojej
bezstronnos$ci badZz neutralnosci w zakresie dokonanego zgtoszenia wewnetrznego
(w szczegdlnosci, gdy sygnalistg badZ podejrzanym jest cztonek jego rodziny, osoba z ktérg
Cztonek Zespotu znajduje sie w bliskich stosunkach, bgdz gdy jest on w sporze z sygnalistg
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11.

12.

13.

lub podejrzanym) — ma obowigzek ztozy¢é Zespotowi na pisSmie swoje uzasadnione
oswiadczenie o wyfaczeniu sie od prowadzenia danego zgtoszenia i jakiegokolwiek
dostepu do wszelkich informacji powzietych w zwigzku z tym zgtoszeniem.

Jezeli watpliwosci opisane w ust. 9 powyzej zostang zgtoszone przez osobe trzecig — Zespot
z wyftaczeniem cztonka, ktérego watpliwosci dotyczg, podejmuje decyzje odsunieciu
cztonka Zespotu od rozpatrywania danego zgtoszenia, oraz od wszelkich czynnosci
zwigzanych z tym zgtoszeniem. W szczegdlnosci osoba ta traci mozliwos¢ dostepu do akt
sprawy.

Jezeli w wyniku zastosowania procedur gwarantujgcych bezstronnos$¢ rozpatrywania
zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 8-10 powyze] Zespot utracit mozliwos¢ rozpoznania
zgtoszenia — informuje o tym przynajmniej jednego ze Wspdlnikédw Pracodawcy, ktéry
upowaznia inng osobe do rozpatrywania zgtoszenia tego zgtoszenia w roli cztonka ad-hoc
Zespotu, a jego dane przekazuje sie zgtaszajgcemu.

Decyzje Zespotu do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w zakresie sposobu
rozstrzygniecia sprawy zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow.

V. ZGLOSZENIA NARUSZEN WEWNETRZNYCH

Do Zespotu mogg wptywac zgtoszenia w sprawie naruszenia prawa lub w sprawie
podejrzen takiego naruszenia oraz wnioski o podejmowanie dziatan naprawczych z nimi
zwigzanych na nastepujacych kanatach zgtaszania:

a. W formie ustnej —za posrednictwem sSrodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng w postaci
kontaktu na podany adres e-mail : naruszenia@jamar.pl Informuje sie, ze podany
powyzej adres e-mail jest wskazany takze na stronie internetowej Pracodawcy,
z odpowiednim pouczeniem o mozliwosci sktadania zgtoszen za jego posrednictwem.

b. w formie pisemnej poprzez wrzucenie pisma do skrzynki umieszczonej na stotéwce

oznaczonej “zgloszenia naruszen wewnetrznych”. Skrzynka oprdzniana jest
systematycznie przez cztonka Zespotu — raz dziennie. Czynno$¢ ta odnotowywana jest
w rejestrze “Potwierdzenie kontroli obecnosci zgtoszen w skrzynce”.

2. Zgtoszenie moze miec charakter:

a. jawny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b. poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych
i dane podlegajg utajnieniu;

c. anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej
zgtoszenia.

3. Zgtoszenie, musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia i nastepujgce
informacje:
e date i miejsce naruszenia prawa lub date i miejsce uzyskania informacji

0 haruszeniu prawa,
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e doktadny opis sytuacji, okolicznosci oraz zachowan i dziatan, ktére sktadajgcy
zgtoszenie uznaje za naruszajgce prawo lub stwarzajgce mozliwos¢ naruszenia
prawa,

e wskazanie z imienia i nazwiska osoby/osdéb lub podmiotu, ktére w opinii
sktadajacego zgtoszenie, dopuscity sie naruszenia lub stwarza mozliwos¢
naruszenia,

e dowody/swiadkowie (jesli takowe istniejg) uprawdopodabniajgce twierdzenia
sktadajgcego zgtoszenie.

- do ztozenia zgtoszenia zalecana jest forma przedstawiona w zatgczniku do
niniejszego regulaminu, dostepna do pobrania przy skrzynce umieszczonej na
stotéwce.

4. Elementem fakultatywnym Zgtoszenia, jako ze Pracodawca dopuszcza mozliwosc
rowniez sktadania zgtoszen w formie anonimowej, s3: imie i nazwisko oraz data
i podpis sktadajgcego zgtoszenie.

V1. PRZYJECIE ZGLOSZENIA | POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Zgtoszenia wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Zespot do spraw
rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

Kazdy z cztonkéw Zespotu posiada pisemne upowaznienie Pracodawcy do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, oséb ktdrych zgtoszenie dotyczy oraz
0s6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu. Zadaniem kazdego z cztonkéw Zespotu jest
uniemozliwienie nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem, oraz zapewnienie ochrony tozsamosci sygnalisty, oséb ktérych
zgtoszenie dotyczy oraz oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

Zesp6t w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Zgtoszenia
Wewnetrznego, jest zobowigzany do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego dokonuje jeden cztonek Zespotu
w formie wskazanej przez Sygnaliste, jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego nie
dotyczy sytuacji, w ktorej zgtaszajgcy nie podat danych kontaktowych, na ktére nalezy
przekazac potwierdzenie.

Postepowanie wyjasniajgce w sprawie wszczyna sie niezwtocznie po wptynieciu
zgtoszenia oraz poprzedzone jest wstepng analizg Zgtoszenia Wewnetrznego,
przeprowadzang przez Zespoét do spraw rozpoznawania naruszen prawa.

Wstepna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy Zgtoszenie
Wewnetrzne nie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢
uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.
W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Zespét do spraw rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa uzna kolegialnie , ze Zgtoszenie Wewnetrzne jest w oczywisty sposéb
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11.

12.

13.

14.

15.

bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych

do prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego, odstepuje od wszczecia Postepowania

wyjasniajgcego.

Zespot informuje Sygnaliste w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia odstgpienia od

wszczecia Postepowania wyjasniajacego o tym fakcie wraz z uzasadnieniem, w formie

wskazanej przez Sygnaliste jako preferowanej formie kontaktu.

Wskazany powyzej termin przekazania informacji o odstgpieniu od wszczecia

postepowania wyjasniajgcego nie dotyczy sytuacji, w ktorej zgtaszajacy nie wskazat

preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzane jest z udziatem co najmniej 50%

cztonkdéw Zespotu do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

Zespot rozpatruje zgtoszenia bez zbednej zwtoki. Postepowanie wyjasniajgce nie

powinno trwac¢ dtuzej niz 3 miesigce, a w sprawach zawitych — 6 miesiecy.

W przypadkach uzasadnionych postepowanie moze by¢ wydtuzone, w takim wypadku

informuje sie kazdorazowo sygnaliste o przedtuzeniu postepowania, jednoczesnie

wskazujgc termin rozpatrzenia sprawy.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego Zesp6t ma prawo prosic o ztozenie wyjasnien:

e Pracownika, ktorego postepowanie dotyczy,

e Pracownika, ktory zgtosit naruszenie,

e kazdego Pracownika, ktéry moze posiadac¢ informacje o stanie faktycznym objetym
zgtoszeniem.

Postepowanie wyjasniajace jest niejawne - cztonkowie Zespotu oraz osoby biorgce

udziat w procesie rozpatrywania zgtoszenia, zobowigzani sg do zachowania

w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywanym

zgtoszeniem.

Pracownikowi, ktdrego postepowanie wyjasniajagce dotyczy, nalezy w toku

postepowania umozliwi¢ udzielenie wszelkich wyjasnien mogacych miec znaczenie dla

rozstrzygniecia sprawy.

VIIl. SPOSOBY ZAKONCZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajgcych — gdy mozna uznaé, ze wszelkie
czynnosci konieczne do catosciowego wyjasnienia sprawy zostaty wykonane, osoba
wyznaczona:

sporzgdza raport, w ktérym opisuje sie podjete dziatania wyjasniajace, stwierdza sie
czy doszto do opisanego w zgtoszeniu naruszenia prawa badz nieprawidtowosci, oraz
proponuje sie czynnosci zapobiegajgce badZz naprawcze, w tym takze dziatania
wymierzone bezposrednio w osoby, ktore dopuscity sie naruszen/nieprawidtowosci,
nie wytaczajgc przeniesienia na inne stanowisko, zmiany zakresu obowigzkdw,
rozwigzania umow stanowigcych podstawe wykonywania przez te osoby swoich
obowigzkow,

przedstawia raport Pracodawcy,
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o

w razie potrzeby po konsultacji z Zespotem i Pracodawcg podejmuje dziatania
przewidziane w odrebnych przepisach w celu zgtoszenia popetnienia przestepstwa do
wiasciwych organow Policji lub prokuratury;

informacje zwrotng, zawierajgcg elementy raportu, o ktérym mowa powyzej —
przedstawia sie takze niezwtocznie po przeprowadzeniu czynnos$ci wyjasniajacych
sygnaliscie.

W przypadku, gdy Zespdt uzna, ze doszto do naruszenia prawa, raport zawiera
rekomendacje krdtkofalowe co do dziatan naprawczych Ilub dyscyplinujgcych
w stosunku do Osoby lub podmiotu, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje
dtugofalowe, majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa
w przysztosci.

Potwierdzenie przez Zespdt przypadku naruszenia, mozie by¢ podstawa
do pociggniecia sprawcy takich dziatan do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przewidzianej przepisami prawa
pracy lub rozwigzania umowy o prace. O konsekwencjach naruszenia decyduje
Pracodawca.

Dokumentacja zwigzana z prowadzonym postepowaniem, jak rowniez rejestr zgtoszen
jest gromadzona i przechowywana przez Pracodawce.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych moze byé prowadzony przez Zespét na podstawie
osobnego upowaznienia od Pracodawcy. Do rejestru zgloszen wewnetrznych
wpisywane sg takze zaswiadczenia o ztozeniu zgtoszenia zewnetrznego oraz
zaswiadczenia o dokonaniu ujawnienia publicznego z odpowiednimi adnotacjami.

VIII. DZIAtANIA ODWETOWE

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w rozdziale niniejszym od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego badZz pod warunkiem przedstawienia odpowiedniego
zaswiadczenia o dokonaniu zgtoszenia zewnetrznego, pod warunkiem iz miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, oraz ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

Ochrona analogiczng jak przewidziang w § niniejszym objete sg takie osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane z sygnalista.

Ochrong obejmuje sie takze osoby, ktore dokonaty zgtoszenia anonimowego i doszto
do ujawnienia ich tozsamosci.

Ochrong analogiczng jak przewidziang w § niniejszym objeci sg sygnalisci, ktorzy
dokonajg ujawnienia publicznego, jezeli:

wpierw dokonajg zgtoszenia wewnetrznego a nastepnie zewnetrznego (badz od razu
zewnetrznego) w rozumieniu Ustawy, zas w terminach ustalonych Regulaminem oraz
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d.

Ustawg odpowiednie podmioty nie podejmg zadnych dziatarn nastepczych lub nie
przekaza informacji zwrotnej. Wytgcza sie z tego zakresu sytuacje, w ktdrych sygnalista
nie podat adresu do kontaktu w zgtoszeniu, lub

mieli uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie interesu publicznego, lub

nie dokonali zgloszenia zewnetrznego z uwagi na uzasadnione obawy przed
dziataniami odwetowymi, lub

Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego wigzato sie z niewielkim prawdopodobierstwem
skutecznego przeciwdziatania.

5. Za dziatanie odwetowe uwaza sie zastosowanie $rodka represji bgdz wystosowang
grozbe jego zastosowania, a w szczegélnosci:

a.
b.
c.

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca,

przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

— chyba ze Pracodawca kierowat sie obiektywnymi powodami, innymi niz wynikajgce
ze zgtoszenia.

6. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 Pracodawca, w szczegdlnosci
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a. podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak
i po jego zakonczeniu,

b. podejmie dziatania zgodnie z Regulaminem pracy wobec Pracownikow, ktérym zostato
udowodnione, iz podejmowali jakiekolwiek dziatania represyjne
i odwetowe wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia czy osoby powigzanej z Sygnalista.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym Regulaminie jedynie

w przypadku, gdy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka
stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

7. Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do Osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista — w zakresie wskazanym ustawg
o ochronie sygnalistéow.

8. Przepisy Rozdziatu powyziszego nie majg zastosowania, jezeli przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy i zastosowanie wéwczas ma
ustawa — Prawo prasowe.

IX. DANE OSOBOWE

Prace Zespofu zwigzane sg z przetwarzaniem danych osobowych, w tym danych
o charakterze wrazliwym.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Pracodawca po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego, w celu dokonania wstepnej analizy
oraz przeprowadzenia Postepowania wyjasniajacego, moze zbierac
i przetwarzaé dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Zespot jest Pracodawca
w stosunku do swojego Pracownika. Zespdt przetwarza dane osobowe w imieniu
Pracodawcy na podstawie jego upowaznienia.

Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Wewnetrznego
przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 5 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego.

Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest, przed rozpoczeciem prac w Zespole, podpisac
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg postepowac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych, tj. w szczegdlnosci przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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
rozporzgdzenie o ochronie danych), a takze przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych.
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8. Swiadkowie i pozostali uczestnicy postepowania zobowiazani sa podpisa¢ o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci do niniejszej Procedury.

9. W trakcie pracy nad zgtoszeniem, celem dochowania najwyzszych standardéw ochrony
danych osobowych, w razie potrzeby dane osobowe s3 anonimizowane i/lub
pseudonimizowane.

10. Uszczegétowieniem zasad postepowania z danymi osobowymi, ich ochrony oraz
przetwarzania sg zasady okreslone w zatgczniku do niniejszego Regulaminu.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jego podpisania, oraz podania do
wiadomosci w sposob przyjety w zaktadzie pracy.

2. Kazda z oséb swiadczacych prace w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu,
zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Regulaminu zgtoszen wewnetrznych oraz do
jego przestrzegania.

3. Nadzoér nad realizacjg postanowien Regulaminu sprawuje Pracodawca.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy ustawy o ochronie sygnalistow, dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0sOb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy oraz innych obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Podpisy przedstawicieli oséb Podpisy Pracodawcy

Swiadczacych prace na rzecz Pracodawcy
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Zataczniki:

Zatacznik nr 1 Upowaznienie cztonka Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych i zobowigzanie do
zachowania poufnosci

Zatacznik nr 2 Rejestr upowaznien

Zatacznik nr 3 Klauzula informacyjna dla dokonujgcego zgtoszenia — dane osobowe
Zatacznik nr 4 Rejestr Zgtoszen

Zatacznik nr 5 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem do procesu rekrutacji
Zatacznik nr 6 Wzér pouczenia w potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia

Zatacznik nr 7 Zasady ochrony danych osobowych

Zatacznik nr 8 Wz6r informacji o zapoznaniu

Zatacznik nr 9 Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego
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FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogodlne

Numer zgtoszenia:
(nadaje Zespot ds.
Rozpatrywania
Zgtoszen)

Kogo/czego dotyczy
zgloszenie:

Data:

Miejscowos¢:

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko:

Telefon:

e-mail:

Adres do
korespondencji:

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci:

Data powziecia
wiedzy o
nieprawidtowosci:

Miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci:

Czy zostato
zgltoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?
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Opis naruszenia prawa oraz jego charakter

Swiadkowie

Imie i nazwisko
Dane kontaktowe

Imie i nazwisko
Dane kontaktowe

Imie i nazwisko
Dane kontaktowe

Opis dowodow

Oswiadczenia Zgtaszajacego (jezeli wypetnia Zgtaszajacy)
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Oswiadczam, iz mam sSwiadomos¢ konsekwenc;ji

o nieprawdziwe informacje.

Data i podpis Zgtaszajacego: ..........

dokonania zgtoszenia, opartego

Zataczniki:

Data i podpis

16 |Strona




