Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

ﬂ Zatacznik do Zarzadzenia nr 2024/35 Zarzadu Spotki z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

FPEWIK GDYNIA

i podejmowania dzialan nastepczych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

Niniejsza procedura okresla:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

rodzaje naruszen prawa mogacych by¢ wylacznie przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego;

sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych;

osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, w tym komunikowania si¢ z sygnalista;

zasady 1 tryb badania zasadno$ci zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

zasady zgtaszania informacji o naruszeniach prawa organowi publicznemu;

zasady ujawnienia publicznego informacji o naruszeniach prawa;

warunki i $rodki ochrony sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje
0 naruszeniach prawa.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postgpowania administracyjnego, ztozenie
zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce lub informacjg dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa, przekazang przez sygnaliste, a w szczegdlnosci przez osobe, ktora pracuje lub
pracowata w Spotce, utrzymuje lub utrzymywata kontakt ze Spotka w kontekscie zwigzanym
z praca, uczestniczyta w procesie rekrutacji lub w innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracq — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w Spolce
lub na jej rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w ust.4 tego rozdziatu;

0S0bie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu lub
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8)

9)

10)
11)

ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub osoba, ktora jest
powigzana z osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa;

osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora
pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub matzonka, wstepnego,
zstgpnego, rodzenstwo i inng osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.17);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

petnomocniku ds. zgodnosci — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Zarzad do
sprawowania nadzoru nad procesem badania zasadno$ci zgloszen wewnetrznych dokonanych
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w tym rowniez do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
koordynowania dziatan nastepczych oraz komunikowania si¢ z sygnalista;

12) postgpowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w Spotce

13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

przez pelnomocnika ds. zgodnosci lub wyznaczony przez Zarzad zesp6t ds. zbadania
zgloszenia wewngtrznego, ktore ma na celu przede wszystkim zbadanie zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego, ustalenie okolicznosci i przyczyn zgltoszonego naruszenia prawa oraz 0sob
odpowiedzialnych za jego wystapienie;

procedurze — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujaca w Spotce wewngtrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

rejestrze zgloszen wewnetrznych —nalezy przez to rozumie¢ prowadzong przez petnomocnika
ds. zgodnosci ewidencje zgloszeh wewngtrznych o naruszeniach prawa i1 dzialaniach
nastgpczych zwigzanych z tymi zgloszeniami;

Rzeczniku Praw Obywatelskich (w skrécie RPO) — nalezy przez to rozumie¢ organ
administracji publicznej petnigcy role centralnego organu w zakresie przyjmowania zgloszen
zewnetrznych od sygnalistow i wspierania ich w korzystaniu z przystugujacych im praw;

Spoice — mnalezy przez to rozumie¢ Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cig w Gdyni;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928);

weryfikacji zgloszenia wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ wstepna analize zgloszenia
wewnetrznego pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania
wyjasniajacego;

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa w trybie okre§lonym w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

zespole — nalezy przez to rozumie¢ doraznie powotany przez Zarzad zespot ds. zbadania
zgloszenia wewnetrznego sktadajacy si¢ z mozliwie waskiego grona osob, ktorego zadaniem
jest wyjasnienie okolicznosci wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym.
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Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora dziatajagc w dobrej wierze i w interesie publicznym, dokonata

zgloszenia lub ujawnila publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteksScie

zwigzanym ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe

$wiadczenia pracy na rzecz Spotki lub w ramach wspotpracy z nig, a w szczego6lnosci:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje¢ o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) pracownik tymczasowy,

4) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

5) przedsigbiorca, ktory $wiadczy na rzecz Spotki ustugi lub dostarcza towary,

6) prokurent,

7)  wspolnik,

8) czlonek organu osoby prawne;j;

9) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

10) stazysta,

11) praktykant.

Naruszeniem prawa jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dziatanie lub

zaniechanie zwigzane z dziatalnoscia Spotki w zakresie:

1)  korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4)  zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej,

9) bezpieczenstwa zywnosci,

10) zdrowia publicznego,

11) ochrony konsumentéw,

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

16) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 — 15.

Naruszeniami prawa sg rowniez inne zwigzane z funkcjonowaniem Spoétki sytuacje i zdarzenia,
ktore sa niezgodne z obowigzujagcymi w Spoélce regulacjami wewnetrznymi lub standardami
etycznymi, w szczegodlnosci takie, jak:

1) konflikt interesow,

2) naduzywanie uprawnien i petnionej funkcji (np. w celu uzyskania nieuprawnionych korzysci),

3) kradziez, zniszczenie mienia, oszustwo lub fatszerstwo,

4) niedopelnienie obowiazkow stuzbowych lub niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej
w danych okolicznoS$ciach,

5) lamanie praw pracowniczych, mobbing, molestowanie, zachowania dyskryminujace
w szczeg6lnosci z powodu wieku, rasy, pici, religii, orientacji seksualnej, stanu cywilnego lub
macierzynstwa, przekonan politycznych lub pochodzenia etnicznego,

6) naruszanie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wyrzadzenie szkody osobie lub tez szkody materialne;.
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Niniejsza procedura nie stluzy do zgtaszania ogdlnych problemow zwigzanych z praca. Tego
rodzaju sprawy nalezy rozwigzywa¢ w ramach istniejacych relacji stuzbowych, badz innych
dedykowanych do tych celow regulacji wewnetrznych Spotki.

Postanowienia niniejszej procedury nie wytaczaja wynikajacego z art. 304 § 1 k.p.k. spotecznego
obowiazku zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu.

Zgloszenia o naruszeniu prawa moga mie¢ charakter anonimowy i nieanonimowy, a wybdr trybu
zgltoszenia nalezy do sygnalisty, przy czym powinien mie¢ on na uwadze, ze wyjasnienie sprawy
zgloszonej anonimowo moze by¢ utrudnione, badz nawet niemozliwe z powodu braku mozliwos$ci
uzyskania od niego dodatkowych informaciji.

Rozdziat Il
Zgloszenia wewnetrzne

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych

1.1. Zgloszenie wewnetrzne mozna przekaza¢ w Spotce w nastgpujacy sposob:
1) za posrednictwem elektronicznego formularza zgloszeniowego dostepnego na stronie
internetowej https://app.sygnanet.pl/pewik/pl
2) w formie tradycyjnego listu wystanego na adres:
Petnomocnik ds. zgodnosci
PEWIK GDYNIA Sp. z o0.0.
ul. Witominska 29
81-311 Gdynia
3) zaposrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej pod numerem 516 677 604, czynnej
od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 - 14:00;
4) osobiscie pelnomocnikowi ds. zgodnosci podczas indywidualnego spotkania
zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku
przez pelnomocnika.

1.2. Naruszenie prawa przez pelnomocnika ds. zgodnos$ci mozna zgtosi¢ bezposrednio Cztonkowi
Zarzadu.

1.3. Kazde zgtoszenie wewnetrzne dokonane wedtug ust. 1 pkt 1.1 tego rozdziatu kierowane jest
bezposrednio do pelnomocnika ds. zgodnos$ci. Jesli zgloszenie dotyczy pelnomocnika
ds. zgodnosci jest on obowigzany niezwtocznie zaprzesta¢ badania zgloszenia i powiadomié
o tym Czlonka Zarzadu.

1.4. Kazdy nieuprawniony pracownik Spotki, ktory otrzymat zgloszenie wewnetrzne lub uzyskat
informacje o jego tresci jest obowigzany do:
1) nieujawniania informacji powzigtych w zwigzku z otrzymaniem zgloszenia,
w szczegolnosci tych, ktore umozliwiajg ustalenie tozsamosci osoby dokonujacej
zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
2) niezwlocznego przekazania zgloszenia pelnomocnikowi ds. zgodnosci, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

1.5. Zgloszenie wewngtrzne powinno by¢ udokumentowane i szczegdlowo opisane w celu
umozliwienia zbadania zasadnos$ci zgloszonego naruszenia prawa takze w sytuacji braku
mozliwosci dalszego kontaktu z sygnalista. W miar¢ posiadanej wiedzy sygnalista powinien
mozliwie szczegdtowo opisac nastgpujace elementy:

1) okolicznosci i zdarzenia bedace przejawem naruszenia prawa,

2) datg lub okres trwania naruszenia prawa oraz miejsce jego zaistnienia,

3) osoby lub podmioty zaangazowane i ich role,

4) ewentualne dokumenty, ktore moga potwierdzi¢ zasadno$¢ zgloszenia.

Do dokonania zgloszenia mozna wykorzysta¢ formularz ,,Zgtoszenie naruszenia prawa”,
ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Elektroniczny formularz zgloszen wewnetrznych znajduje si¢ na stronie internetowej
https://app.sygnanet.pl/pewik/pl i przeznaczony jest wytacznie do zglaszania naruszen prawa
w Spotce. Zgloszenie wewnetrzne wraz z zatacznikami (jesli wystepuja) jest szyfrowane na
urzadzeniu sygnalisty i w takiej postaci przekazywane jest na serwer, ktory nalezy do
podmiotu zewnetrznego — Specfile Project Sp. z o.0., gwarantujacego bezpieczenstwo
i poufno$¢ danych sygnalisty oraz osob wymienionych w zgloszeniu wewngtrznym.
Bezposrednio po wystaniu zgloszenia wewnetrznego, sygnalista na stronie internetowej
automatycznie otrzymuje identyfikator zgtoszenia i hasto dostepu do swojego zgloszenia
w systemie. Dane umozliwiajace logowanie do systemu sygnalista powinien przechowywac
w bezpieczny sposdb, w tym zabezpieczy¢ je przed utratg lub przejeciem przez inne 0soby.
Odzyskanie danych do logowania z pomoca dostawcy tego systemu jest niemozliwe, gdyz
znane s3 one tylko sygnaliscie, co znacznie zwigksza poziom jego ochrony. Zgloszenie
wewnetrzne moze odebra¢ wylacznie pelnomocnik ds. zgodnosci, a w okresie jego dtuzszej
nieobecnosci w pracy — zastepujacy go kierownik Biura Personalnego.

Pracownik Kancelarii zaadresowana do pelnomocnika ds. zgodno$ci korespondencje
stempluje pieczatka z datg jej odbioru i nieotwarta przekazuje bezposrednio pelnomocnikowi
ds. zgodno$ci, a w okresie jego dluzszej nieobecno$ci w pracy — zastgpujgcemu go
kierownikowi Biura Personalnego.

Zgloszenie telefoniczne odbywa si¢ na dedykowany wytacznie do tego celu numer, ktory
znajduje si¢ poza centralg telefoniczng Spoitki. Jesli sygnalista chce dokonac zgloszenia
wewnetrznego anonimowo powinien skorzysta¢ z telefonu innego niz shuzbowy,
a w przypadku korzystania z telefonu komoérkowego powinien dodatkowo wiaczy¢ w nim
funkcje umozliwiajaca ukrycie prezentacji wlasnego numeru na telefonie odbiorcy
polaczenia. Zgloszenie telefoniczne dokumentowane jest przez pelnomocnika ds. zgodnosci
w formie notatki lub na formularzu ,,Zgloszenie naruszenia prawa” [Zat. 1]. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki lub wypetnionego formularza
[Zat. 1] przez ich podpisanie.

Pelnomocnik ds. zgodno$ci za zgoda sygnalisty sporzadza notatke ze spotkania z sygnalista
lub podane przez niego informacje zapisuje na formularzu ,,Zgtoszenie naruszenia prawa”
[Zat. 1]. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia notatki lub
wypelnionego formularza [Zat. 1] przez ich podpisanie.

Weryfikacja zgloszenia wewnetrznego

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Pelnomocnik ds. zgodnosci przyjmuje zgtoszenie wewngtrzne, rejestruje je i dokonuje jego
weryfikacji.

Pelnomocnik ds. zgodno$ci informuje Zarzad o kazdym otrzymanym zgloszeniu
wewngtrznym, z wyjatkiem spraw dotyczacych Czlonka Zarzadu. W przypadku zgloszenia
dotyczacego Cztonka Zarzadu, informacj¢ o zgloszeniu pelnomocnik ds. zgodno$ci
przekazuje Przewodniczacemu Rady Nadzorczej.

Kierownik Biura Personalnego na polecenie Zarzadu przeprowadza weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego, ktore dotyczy pelnomocnika ds. zgodnosci oraz przekazuje pelnomocnikowi
ds. zgodno$ci informacje niezbgdne do zarejestrowania zgtoszenia, bez danych osobowych
i innych informacji umozliwiajacych identyfikacje sygnalisty, osoby pomagajacej
w zgtoszeniu, §wiadkow 1 innych osob wskazanych w zgloszeniu.

Weryfikacji poddawane jest zgloszenie wewnetrzne, ktére posiada przynajmniej opis
naruszenia prawa.

Pelnomocnik ds. zgodnosci w sytuacji, w ktérej uzna, ze informacje podane w zgloszeniu
wewnetrznym sg niekompletne lub budza watpliwosci moze zwrdci¢ sie¢ do sygnalisty
0 dodatkowe informacje i wyjasnienia, o ile istnieje mozliwo$¢ skontaktowania si¢
z sygnalista. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
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2.6.

2.7.

2.8.

informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamos$ci tej osoby,
petnomocnik ds. zgodnos$ci odstepuje od zadania dodatkowych informacji lub wyjasnien.

Zgloszenie wewnetrzne nie bedzie podlegato rozpatrzeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistej bezzasadnosci zgloszenia lub w przypadku stwierdzenia catkowitej niemoznos$ci
weryfikacji okolicznosci przytoczonych w tresci zgloszenia.

Pelnomocnik ds. zgodnosci w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego
potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia, o ile sygnalista podal adres lub wskazal inny
sposob przekazania potwierdzenia odbioru jego zgloszenia.

Zarzad zapoznaje si¢ ze zgloszeniem wewnetrznym i rekomendacjg pelnomocnika
ds. zgodnosci oraz podejmuje decyzje o dziataniach nastgpczych w zalezno$ci od rodzaju
sprawy, w tym wydaje petlnomocnikowi ds. zgodno$ci polecenie przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego lub powoluje w trybie uchwaly zespdt, ktory ma zbadaé dane
zgloszenie. Pelnomocnik ds. zgodnosci otrzymuje do rozpatrzenia sprawy typowe i o matym
stopniu ztozonosci. Pozostale sprawy badane sg przez zespot.

Postepowanie wyjasniajgce

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Zgloszenie wewngtrzne, ktore zostalo skierowane do postgpowania wyjasniajacego,
rozpoznawane jest przez pelnomocnika ds. zgodnosci albo zespodt, sktadajacy si¢ jedynie
z 0sO6b powotanych przez Zarzad i posiadajacych upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

Zespo6t powinien liczy¢ nie wigcej niz 3 osoby. W jego skladzie powinien si¢ znalezé
petnomocnik ds. zgodnosci, radca prawny oraz pracownik Spoétki posiadajacy duza wiedzg
merytoryczng w zakresie zgloszonego naruszenia prawa. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach (np. brak mozliwosci oceny zgloszenia, szczegodlna trudno$¢ lub zawitosc
sprawy) zespol, za zgoda Zarzadu moze skorzysta¢ z pomocy innych osoéb lub podmiotu
zewnetrznego gwarantujacego zachowanie poufnosci.

Petnomocnik ds. zgodno$ci wnioskuje do Zarzadu 0 powotanie zespotu ds. zbadania
zgloszenia wewngtrznego w sytuacji, w ktorej uzna, iz wlasciwe rozpatrzenie badanej
wylacznie przez niego sprawy wymaga udziatu innych os6b w postepowaniu wyjasniajacym.

Czlonkiem zespotu nie moze by¢:

1) sygnalista,

2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie,

3) osoba wymieniona w zgloszeniu jako $wiadek zdarzenia,

4) osoba pozostajgca z sygnalistga lub osobg, ktorej dotyczy zgloszenie w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa albo w innym stosunku
prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci (np. przetozony sygnalisty).

Cztonek zespotlu w razie zaistnienia okoliczno$ci, ktdére moga wywota¢ watpliwosci co do
jego bezstronno$ci, zobowigzany jest niezwlocznie wylaczyé sie z pracy zespolu
i powiadomi¢ o tym pelnomocnika ds. zgodnosci.

Pelnomocnik ds. zgodnosci informuje o powyzszych okolicznos$ciach Zarzad, ktory wytacza
z postgpowania wyjasniajgcego cztonka zespotu i w jego miejsce powotuje inng osobe.

Zesp6t lub Pelnomocnik ds. zgodnosci niezwlocznie podejmuje czynno$ci zmierzajace do
wyjasnienia zgloszonego naruszenia prawa. Postgpowanie wyjasniajace nie powinno trwaé
dluzej niz 3 miesigce od dnia otrzymania zgloszenia o naruszeniu prawa, jednakze na
ostateczny czas trwania postepowania wptyw moze mie¢ w szczegolnos$ci charakter i stopien
ztozono$ci danej sprawy, liczba zaangazowanych osob i konieczno$¢ zaangazowania 0sob
spoza Spoftki.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Zesp6t lub Pelnomocnik ds. zgodno$ci prowadzi postepowanie wyjasniajace z nalezyta
staranno$cia oraz z zachowaniem zasad poufnosci i ochrony danych osobowych, w tym
W sposob niepozwalajacy na ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszeniu i 0s6b wymienionych w zgloszeniu
lub innych informacji pozwalajacych na ustalenie ich danych osobowych.

Pelnomocnik ds. zgodnosci koordynuje prace zespotu.

Pelnomocnik ds. zgodno$ci z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka zespotu moze
zwrdcic¢ si¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje lub wyjasnienia, o ile istnieje mozliwos¢
skontaktowania si¢ z sygnalista. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przeslaniu zadanych
wyjasnien lub dodatkowych informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie
tozsamosci tej osoby, petnomocnik ds. zgodno$ci odstepuje od zadania dodatkowych
informacji lub wyjasnien.

Pelnomocnik ds. zgodnos$ci z wilasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka zespotu ma prawo
zada¢ od pracownikoéw Spotki danych i informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci
1 0s6b uczestniczacych w zdarzeniach opisanych w zgloszeniu lub mogacych mie¢ inny
zwigzek ze zgloszonym naruszeniem prawa.

W przypadku braku dostatecznych informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia
zgloszonego naruszenia prawa, zespot moze umorzy¢ postgpowanie wyjasniajace.

Pelnomocnik ds. zgodnosci niezwlocznie informuje Zarzad o kazdym przypadku ujawnienia
okolicznosci zwigzanych z badanym zgloszeniem, ktore z duzym prawdopodobienstwem
moga przyczyni¢ sie do powstania szkody w Spoélce lub zaktoci¢ jej funkcjonowanie.
Pelnomocnik ds. zgodnosci powinien réwniez przedstawi¢ Zarzadowi propozycje zespotu
dotyczace ewentualnych $rodkow profilaktycznych w  celu  wyeliminowania lub
zminimalizowania ryzyka wystapienia szkody lub zaktocen w Spoétce spowodowanych tymi
okolicznos$ciami.

Postepowanie wyjasniajace powinno by¢ prowadzone w spos6b umozliwiajacy zebranie
materialu dowodowego, ktory moze by¢ podstawa do podjecia decyzji przez Zarzad, tacznie
z ewentualnym skierowaniem sprawy do dalszego procedowania przez odpowiedni organ
publiczny.

Zesp6t lub Petlnomocnik ds. zgodnosci po zakonczeniu postgpowania sporzadza raport
z przeprowadzonych czynnosci wraz z rekomendacjami co do dalszego postgpowania ze
zgloszeniem wewnetrznym i przekazuje go Zarzadowi.

Zarzad dokonuje ostatecznej oceny raportu i materialu dowodowego dostarczonego przez
zespdt 1 na jego podstawie podejmuje decyzje dotyczace w szczegolnosci dziatan
naprawczych lub dyscyplinarnych. W uzasadnionych przypadkach Zarzad podejmuje decyzje
0 przekazaniu informacji wraz ze zgromadzonym materiatem dowodowym do odpowiednich
organow publicznych.

Pelnomocnik ds. zgodnosci w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w okresie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia,
przekazuje sygnalicie w sposdb przez niego wskazany, informacje¢ zwrotng zawierajgca
W szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa i ewentualnych s$rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

4.1.
4.2.

Pelnomocnik ds. zgodnosci prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi si¢ nast¢pujace dane:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego,

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

Rozdziat 1
Informacja na temat trybu dokonywania zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Dokonywanie i1 rozpatrywanie zgloszen zewngtrznych odbywa si¢ zgodnie z procedurami
przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych obowigzujacymi
w Biurze RPO oraz organie publicznym, do ktérego jest ono kierowane.

Rzecznik Praw Obywatelskich w zakresie zgloszen zewngtrznych:

1) przyjmuje zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w ust. 4 pkt 1 — 15 rozdziatu 1 niniejszej procedury, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji
i w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia przekazuje je wlasciwemu organowi
publicznemu do merytorycznego rozpatrzenia sprawy i podjecia dziatan nastepczych lub

2) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia
prawa w dziedzinie wskazanej w ust. 4 pkt 16 rozdziatu 1 niniejszej procedury,

3) informuj¢ sygnaliste¢ o przekazaniu zgloszenia zewngtrznego wraz ze wskazaniem organu
publicznego lub o odstgpieniu od przekazania zgtoszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze
wstepnej weryfikacji zgloszenia

Organ publiczny w zakresie zgloszen zewnetrznych:

1) przyjmuje i dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszen zewngtrznych o naruszeniach prawa oraz,

2) rozpatruje zgloszenie wewnetrzne i podejmuje dzialania nastepcze — w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,

3) przekazuje zgloszenie zewnetrzne niezwlocznie do organu publicznego wihasciwego do
podjecia dziatan nastgpczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania tego organu,

4) przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng dotyczaca jego zgloszenia.

Na zadanie sygnalisty organ publiczny wilasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje nie
pOzniej niz w terminie miesiaca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie.

Rozdziat IV
Informacja na temat trybu dokonywania ujawnienia publicznego

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej Spotka, a nastgpnie organ publiczny nie podejma
odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) dokona od razu zgloszenia zewngtrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j,
organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze sygnali$cie
informacji zwrotnej

- chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac takg informacje.
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Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega rowniez ochronie niezaleznie od

okoliczno$ci wskazanych w ust. 1 tego rozdzialu, gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

zachodzi co najmniej jedna z ponizszych sytuacji:

1) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie i1 oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnoscei, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznos$ci sprawy,
takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Rozdziat V
Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

Sygnalista podlega prawnej ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, o ile dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego
w dobrej wierze, tzn.:

1) ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa,

2) nie dziata ztosliwie ani nie rzuca falszywych podejrzen,

3) nie oczekuje korzysci osobistych ani materialnych.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista spetniajacy kryteria okreslone w ust. 1 tego rozdziatu objety jest ochrong przed
dzialaniami odwetowymi nawet w przypadku, gdy w wyniku weryfikacji zgloszenia wewnetrznego
lub postgpowania wyjasniajacego stwierdzono, ze zgloszone przez niego naruszenie prawa nie
miato miejsca.

Dziatania o charakterze odwetowym oraz proby lub grozby zastosowania takich dziatan nie moga

by¢ réwniez podejmowane wobec:

1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, chyba ze osoba ta wiedziata, iz zgtoszenie nie
byto dokonane w dobrej wierze,

2) osoby powigzanej z sygnalista,

3) osoby wymienionej w zgtoszeniu (np. $wiadka),

4) cztonka zespothu.

Osoba, wobec ktorej zastosowano dziatania odwetowe albo proby lub grozby ich zastosowania
powinna poinformowaé o tych okolicznos$ciach pelnomocnika ds. zgodnosci lub bezposrednio
Zarzad.

Sygnalista, wobec ktorego zastosowano dziatania odwetowe, ma prawo do odszkodowania
w wysokos$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku lub prawo do zado$¢uczynienia na zasadach okreslonych w ustawie.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie przystuguje sygnaliScie dziatajagcemu w ztej wierze.
W zlej wierze pozostaje sygnalista, ktory wie lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci powinien
wiedzie¢, ze zglaszane naruszenie prawa jest nieprawdziwe lub nie ma uzasadnionych podstaw,
a wszczete postepowanie moze nie$¢ dla osoby, ktérej ono dotyczy negatywne konsekwencje.

Osoba, ktoéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado§¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego.
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Zarzad ma prawo podja¢ odpowiednie dziatania dyscyplinarne w stosunku do:

1) sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia lub ujawnienia publicznego w ztej wierze lub

2) osoby, ktora zastosuje lub zagrozi, ze zastosuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty i innych
0s6b wymienionych w ust. 4 tego rozdziatu.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony prawnej
sygnalistow, osob pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych z sygnalista
przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktorych dotyczy zgloszenie zewnetrzne,
W szczegolnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej;

2) udziela sygnalistom, osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia, osobom powigzanych
z sygnalistg oraz osobom, ktérych dotyczy zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktorym
mowa wyzej;

3) wudziela sygnalistom, osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia oraz osobom
powiazanych z sygnalistg informacji o organach, ktore w zakresie realizowanych zadan moga
podja¢ dziatania stuzace ochronie sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz
—w odpowiednich przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci
przez poinformowanie wtasciwych organdéw o dostrzezonej konieczno$ci objecia sygnalisty
ochronag;

4) udziela sygnalistom oraz osobom, ktorych dotycza zgloszenia naruszenia praw porad na temat
przystugujacej im ochrony prawne;.

Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych

Przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych, podejmowaniem dziatan nastepczych oraz
zwigzanym z tym przetwarzaniem danych osobowych moga zajmowac¢ si¢ wyltgcznie pracownicy
Spotki posiadajacy pisemne upowaznienie Zarzadu. Osoby te sa obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu
stosunku pracy.

Upowaznieni pracownicy Spotki sa obowigzani réwniez przyjmowac i weryfikowa¢ zgloszenia
wewnetrzne, podejmowac dzialania nastgpcze oraz przetwarza¢ dane osobowe w sposob
wykluczajacy uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem nieuprawnionym osobom
oraz gwarantujacy ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie i osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze
anonimowos¢ sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia w trybie zgloszenia anonimowego. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osob. Ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniana jedynie:

1) za wyrazng zgoda tych osob,

2) na zadanie uprawnionego organu, gdy ujawnienie stanowi obowigzek Spotki wynikajacy

z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Sygnalista przed dokonaniem zgloszenia wewngtrznego powinien dokltadnie zapoznaé sig
z informacja 0 przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty, ktora stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

Sygnalista oraz osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia ma prawo do nieujawniania swoich
danych osobowych oraz innych danych pozwalajacych na jej identyfikacje (zgloszenie
anonimowe).

Dane osobowe sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy
zgltoszenie i innych os6b wymienionych w zgloszeniu nalezy przetwarza¢ zgodnie z przepisami
ustawy oraz obowigzujagcymi przepisami prawnymi o ochronie danych osobowych i regulacjami
wewngtrznymi Spotki.
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W stosunku do oso6b, ktorych dotyczy zgloszenie wewnetrzne oraz pozostatych osob
wymienionych w tym zgloszeniu, Spotka realizuje obowiagzek informacyjny w momencie
pierwszego kontaktu z ta osobg w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym.
W takim przypadku pelnomocnik ds. zgodnosci przekazuje tym osobom klauzulg informacyjng (wg
art. 14 RODO), ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia nie powinny by¢ zbierane, a w razie przypadkowego zebrania powinny
by¢ niezwtocznie usunigte. Usuniecie tych danych osobowych powinno nastagpi¢ w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego i podjeciem
dzialan nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem beda przechowywane przez
Spotke nie dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami, a nastgpnie
trwale usuwane lub niszczone, za wyjatkiem przypadkow, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem wewnetrznym stanowig czes¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw
sagdowych lub sadowoadministracyjnych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszenh wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

Wedhug przepiséw ustawy odpowiedzialno$¢ prawna moze ponie$¢ osoba, ktora:

1) uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgloszenia,

2) podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
lub osoby powiazanej z sygnalista,

3) wujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby
powigzanej z sygnalista,

4) dokonata zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci poprzez
publikacje zarzadzenia.

+ Dokument + Dokument podpisany
podpisany przez przez Walery
Wiestaw Kujawski Tankiewicz; PEWIK
Data: 2024.09.26 gaDtY ’\2“0/;43892280
13:34:21 CEST a .09.
. mese—ulll rewiceomn | 132408 CEST
(Wiceprezes Zarzgdu) (Prezes Zarzqdu)

Zataczniki do niniejszej procedury:

Zatacznik 1. Zgloszenie naruszenia prawa

Zatacznik 2. Informacja o przetwarzaniu danych sygnalisty.

Zatacznik 3. Informacja o przetwarzaniu danych osob wymienionych w zgloszeniu naruszenia

prawa.
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