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KETRZ:
woj. warmir~ __ urskie ZARZADZENIE NR 2/2022
Wajta Gminy Ketrzyn
z dnia 04 stycznia 2022 r.

w sprawie ustalenia Procedury dotyczacej przyjmowania zgloszeri oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2021 r. poz. 1372 ze zm.), art. 9 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia praw
Unii (Dyrektywa o sygnalistach) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Procedure dotyczacg przyjmowania zgfoszen oraz podejmowania dziatari nastgpczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami w Urzedzie Gminy Ketrzyn, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego

Zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje Inspektora ds. zatrudnienia do podania treéci niniejszego Zarzadzenia do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w jednostce.

§3

Pracownicy zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescig regulaminu i podpisania oswiadczenia o
zapoznaniu sie z jego przepisami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza ,Procedura dotyczqca przyjmowania zgtoszeri oraz podejmowania dziafar
nastepczych w zwiqzku z tymi zgtoszeniami” (dalej jako: ,Procedura”) okresla zasady i tryb
wewnetrznego (tj. w ramach organizacji pracodawcy) zgtaszania przez sygnalistow naruszen
prawa, procedury i standardy etyczne obowigzujace u pracodawcy w tym zakresie.

Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkédw natozonych na pracodawce Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach) oraz
(od chwili obowigzywania polskiej ustawy) ustawg o ochronie os6b zgtaszajacych naruszenia
prawa.

Niniejsza Procedura okre$la w szczegdInosci:

zakres informacji, ktére mogg by¢ przedmiotem zgtoszenia i ktére bedg rozpatrywane
zgodnie z Procedurg;

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz
zarzadzania naruszeniami;

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen naruszern oraz tozsamosci osob dokonujacych zgtoszen, zasady ochrony
zgtaszajgcego.

Celem Procedury jest takze:

stworzenie kompleksowej regulacji w przedmiocie problematyki ujawniania przypadkow
naruszen oraz ochrony 0séb dokonujacych zgtoszen;

poprawa spofecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki naruszer
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

ochrona pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgloszonych przypadkow
naruszen;

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Jezeli w odpowiednich aktach ustanowiono przepisy szczegolne dotyczace zgtaszania
naruszen - stosuje sie te przepisy. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sig¢ w zakresie, w
jakim dana kwestia nie jest uregulowana w przepisach sektorowych w spos6b wigzacy.
Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania naruszeri w dziedzinach w niej wskazanych (pkt 10
ust. 1 Procedury). Pozostate kwestie dotyczace biezgcych probleméw zwigzanych z
wykonywang praca, nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejace relacje stuzbowe badz inne -
ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych - dostgpne kanaly, ktore
powinny by¢ wykorzystane do tych celdw, np. procedura antymobbingowa.
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Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzgdzania zgodnoscia, ktérego
podstawowym zadaniem jest zapobieganie nieprawidtowosciom u pracodawcy, w rezultacie
powinna by¢ interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowigzkow
wynikajacych ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

Pracodawca prowadzi swojg dziatalnoéé w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

Wdrozony proces anonimowego przyjmowania zgfoszen umozliwia dokonywanie zgtoszen za
posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy
ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujacym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgtoszenia.

1. DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastgpujace znaczenie:

1.
a)
b)
3

10.

11.

12.

13.
14.

naruszenia” — oznaczajq dziatania lub zaniechania, ktdre:

sg niezgodne z prawem i dotycza aktéw i dziedzin wskazanych w Procedurze lub

maja na celu obejscie prawa w obsza rach wskazanych w Procedurze;

informacje na temat naruszen” — oznaczajg informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji pracodawcy lub dotyczace pr6b ukrycia takich naruszen;
,zgtoszenie” lub ,zgtaszaé” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
,2gloszenie wewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia pracodawcy
w sposéb wskazany w Procedurze,

,2gloszenie zewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia wiasciwym
organom wskazanym w obowiazujacych w tym zakresie przepisach;

,anonim”, ,zgloszenie anonimowe” — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

sujawnienie publiczne” lub ,ujawniaé publicznie” — oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia;

,0soba dokonujaca zgtoszenia”, ,2gtaszajacy” — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg
u pracodawcy;

,osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” — osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

,0s0ba powigzana ze zgtaszajgcym” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moie
doéwiadczy¢ dziatai odwetowych, w tym wspofpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajgcego;

,osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia
prawa lub z ktéra osoba ta jest powigzana;

,sygnalista (ang. whisteblower)” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktéra dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych w kontekscie
Zwigzanym Z pracg,

,ustawa” — ustawa o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa;

kontekst zwigzany z pracg” — catoksztatt okolicznoéci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktdrych

zgtaszajacy uzyskat informacje o naruszeniu prawa;
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,dziatania odwetowe” — oznaczaja bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
majace miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgtoszenia;

,dziatania nastepcze” — oznaczaja dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia lub wtasciwy
organ w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw lub zamknigcie
procedury;

sinformacje zwrotne” — oznaczajg przekazanie osobie dokonujace]j zgtoszenia informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatari nastgpczych i na temat powodéw tych dziatan
nastepczych;

 wilasciwy organ” — oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen tzw.
zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia lub
wyznaczony do wykonywania obowigzkdw przewidzianych w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach, w szczegdlnosci w odniesieniu do dziatar nastgpczych;

»pracodawca” — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162); tj. podmiot wskazany w tytule
Procedury;

,koordynator ds. zgtoszeri” — oznacza podmiot odpowiedzialny za przyjecie i rozpatrzenie
zgtoszenia oraz posiadajacy prawa i obowigzki wskazane w niniejszej Procedurze;

,cztonek zespotu koordynatora ds. zgtosze” — oznacza osobe wspierajacg koordynatora ds.
zgtoszen w wypetnianiu jego obowigzkéw okreslonych niniejszg Procedurg oraz ustawa, jego
wyznaczenie ma charakter fakultatywny;

,TFUE” — Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

Jdyrektywa” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0séb zgtaszajacych naruszenia praw Unii

(Dyrektywa o sygnalistach).

. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY
| PODMIOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

W oparciu o niniejszg Procedure mogg by¢ dokonywane zgtoszenia dotyczace naruszen
w zakresie wskazanych zagadnien:

zamdwienia publiczne,

ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,

bezpieczeristwo produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwo transportu,

ochrona $rodowiska,

ochrona radiologiczna i bezpieczestwo jadrowe,

bezpieczeristwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat,

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnoéci i danych osobowych oraz bezpieczeristwo sieci i systemow

teleinformatycznych,
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naruszenia majace wplyw na interesy finansowe Unii, o ktérych mowa w art. 325 TFUE
i okreélone szczegétowo w stosownych $rodkach unijnych,

naruszenia dotyczace rynku wewngtrznego, o0 ktéorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE, w tym
naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak réwniez naruszenia dotyczace
rynku wewngtrznego w odniesieniu do dziatar, ktére stanowig naruszenie przepisow
o podatku od oséb prawnych lub do praktyk majacych na celu uzyskanie korzysci podatkowej
sprzecznej z przedmiotem lub celem majacych zastosowanie przepiséw o podatku od 0sob
prawnych,

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:

ochrony informacji niejawnych;

ochrony prawniczej tajemnicy zawodowej i tajemnicy medycznej;

tajemnicy narady sedziowskiej;

przepiséw dotyczacych postepowania karnego;

wykonywania przez pracownikow ich prawa do konsultacji z ich przedstawicielami lub
zwigzkami zawodowymi;

przepiséw krajowych dotyczacych ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem
w wyniku takich konsultacji;

przepisow krajowych dotyczacych autonomii partneréw spotecznych i ich prawa do
zawierania ukfadéw zbiorowych.

Procedura nie ma zastosowania:

jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepiséw odrghnych,
w szczegélnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestgpstwa;
jezeli naruszenie prawa godzi wyfacznie w prawa zgfaszajacego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywid ualnym interesie zgtaszajgcego;

w innych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiajg wytaczenie.

W oparciu o niniejszg Procedurg zgtoszerh wewnetrznych moga dokonywac nastepujace
podmioty:

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

osoba éwiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;
wolontariusz.

Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony o0séb dokonujgcych zgtoszenia,
stosuje sie rowniez do osdb:

pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia;

powigzanych ze zgfaszajacym

na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach oraz Procedurze.

Iv. WARUNKI OBJECIA OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikuja sie do objecia ochrong na mocy niniejszej

Procedury, pod warunkiem ze:
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miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat naruszen s3 prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i Zze informacje takie sa
objete zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgtoszenie w dobrej wierze) i

dokonaty zgloszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie lub

dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie prawem.

Osoby, ktére dokonaty anonimowego zgtoszenia informacji na temat naruszen lub
anonimowo ujawnity publicznie takie informacje, a nastgpnie zostaly zidentyfikowane i
doswiadczyly dziatan odwetowych, kwalifikuja sie mimo to do objecia ochrong, pod
warunkiem ze spetniajg warunki okreslone prawem.

V. ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Zakazuje sig wszelkich form dziatan
odwetowych wobec 0s6b, ktére dokonaty zgtoszenia naruszenia w szczegdlnosci za dziatania
odwetowe uznaje sie:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy 0 prace ha czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwigzanych z pracg,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej;

przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkdw pracowniczych,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

natozenie lub zastosowanie érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub sSrodka

o podobnym charakterze,
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

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 przysziosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego,
grozba lub préba zastosowania ktérego$ z w/w srodkéw
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- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
W sytuacji doswiadczenia dziatan odwetowych ze strony pracodawcy, osoba dokonujgca

zgtoszenia moze poinformowac o tym fakcie koordynatora ds. zgtoszen, postugujac sig
wzorem z Zatacznika nr 6 do Procedury.

Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w  sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostafo zgtoszone
anonimowo, w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace wykazato, ze

zgtoszone naruszenie nie miata miejsca.

VI. ZASADY POUFNOSCI

Wszystkie zgloszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajacym / sygnalisty oraz postepowanie
wyjaéniajgce majg charakter tajemnicy pracodawcy.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatarh odwetowych lub represyjnych. Tozsamosc
zgtaszajgcego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umotzliwiajace jego identyfikacje,
sg traktowane jako tajemnica przedsiebiorstwa na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
zgtoszonych naruszen.

Tozsamoéé zgtaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy
zgloszenie naruszenia, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom
pracodawcy. Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umotzliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem pracodawcy wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Ujawnienie
tozsamodci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczeéniejszego poinformowania
sygnalisty ze wskazaniem mu powodéw takiego postgpowania, chyba ze takie
poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu. W przypadku ustalenia
jego tozsamosci, przystuguje petna ochrona.

Tozsamoéé podmiotdw, ktdrych dotyczy zgloszenie naruszenia, podlega wymogom
zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamoé¢ zgtaszajacego i sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

VIL. 7GLASZANIE NARUSZEN, KANALY ZGLOSZEN

Co do zasady, informacje na temat naruszen w pierwszej kolejnosci winny by¢ zgtaszane za
poérednictwem wewngtrznych kanatéw przewidzianych u pracodawcy.

Zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznych kanatéw nalezy dokonac kazdorazowo, przed
zgtoszeniem za posrednictwem zewnetrznych kanatéw szczegélnie w  przypadku, gdy
naruszeniu moze skutecznie zaradzi¢ pracodawca.

Zgtoszenia naruszeh moga byc przekazywane jedynie za podrednictwem nastepujacych

kanatow kontaktu:
dedykowanej skrzynki mailowe], poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia dostgpnego na

stronie internetowej www pracodawcy;




b)
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za pomocy dedykowanego kanatu informatycznego poprzez wypetnienie formularza
zgtoszenia dostepnego na stronie internetowej www pracodawcy;

ustnie za pomocg infolinii pod wskazanym przez pracodawce numerem telefonu.

Petne dane kontaktowe pracodawcy dedykowane do zgtaszania naruszen oraz informacje, co
do miejsc, w ktérych zostat umieszczony formularz zgtoszen, wskazane zostaty w Zatgczniku
nr 2 do Procedury.

Zgtoszenie ustne (pkt VII ust. 3 lit. c) moie by¢ réwniez dokonane na wniosek osoby
dokonujacej zgloszenia, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w
rozsgdnym terminie.

Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sig korzystanie z formularza zgtoszenia, ktdry zostat zawarty
w Zataczniku nr 1 do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza zgtoszenia,
sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i pefne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosc wystapienia naruszenia,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

wskazanie ewentualnych $wiadkdw naruszenia;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady
anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail
sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel;

Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 6 pkt e) powyzej, jest umoiliwienie
kontaktu z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia
niezbednych moze by¢ wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.
Koordynator ds. zgtoszeri podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
podjeciem decyzji o pozostawieniu zgtoszenia jako ,nierozpoznane” pozyskac¢ niezbedne
informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

VIIl.  ZGtOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia z wykorzystaniem kanatu
zgtoszeniowego okreslonego w rozdziale VIl ust. 3 Procedury.

W przypadku wptywu anonimowego zgloszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia
przytoczonych w zgtoszeniu okolicznosci (wstepna analiza zgtoszenia) albo pozostawia je
bez rozpoznania. Pozostawienie anonimowego zgioszenia bez rozpoznania mozliwe jest
wylacznie w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnoéci, wynikajacej z
catkowitej niemozliwosci weryfikacji okoliczno$ci w nim przytoczonych.

Jezeli w wyniku anonimowego zgtaszania naruszenia i czynnosci sprawdzajacych ustalono,
iz mogto dojé¢ do naruszenia, osoba odpowiedzialna za przyjgcie i rozpatrzenie zgtoszenia
ma obowiazek wszczaé postgpowanie wyjasniajgce, w przeciwnym przypadku pozostawia
sie je bez rozpoznania.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez rozpoznania, osoba odpowiedzialna za przyjecie i
rozpatrzenie zgtoszenia ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzjg.
Jezeli w toku rozpatrywania zgioszenia anonimowego, zostanie ustalona toisamosc
zgtaszajacego, osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia niezwiocznie
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nadaje mu status sygnalisty, jezeli zachodza stosowne ku temu przestanki i informuje o tym

zgtaszajgcego.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIE

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjaéniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia éwiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowe]j okreélonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz jednostki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 112 powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie pracodawcy w zwigzku z

fatszywym zgfoszeniem.

X. ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgfoszen naruszenn u
pracodawcy oraz sprawujaca catoéciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgfoszen dotyczacych naruszen jest koordynator ds. zgloszer. Pracodawca wyznacza
kazdorazowo koordynatora ds. zgfoszer korzystajac z wzoru wyznaczenia zawartego w
Zataczniku nr 3 do Procedury. W zaleznoéci od potrzeb, pracodawca moze réwniez
wyznaczy¢ osoby wchodzace w sklad zespotu koordynatora ds. zgtoszen (czfonka zespotu
koordynatora ds. zgtoszen) korzystajac z Zatacznika nr 7 do Procedury.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia naruszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
spos6b negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie
moga analizowac takiego zgtoszenia.

Koordynator ds. zgtoszeri niezwtocznie informuje kazdorazowo pracodawce o wplynigciu
zgtoszenia naruszenia i wszczgciu postgpowa nia wyjasniajacego.

Pracodawca jest odpowiedzialny za skutecznoé¢ i adekwatnos$é Procedury i sprawuje
bezpoéredni nadzér nad koordynatorem ds. zgtoszen w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania  zgtoszen naruszei oraz jest odpowiedzialny za  skutecznos¢
i adekwatnoé¢ podjetych dziatari naprawczych.

Pracodawca jest zobowigzany do wspotdziatania z koordynatorem ds. zgtoszen, m. in. w
sakresie udzielania niezbednych informacji, dyscyplinowania pracownikéw, wskazywania
pracownikéw odpowiedzialnych za udzielenie okreélonych informacji, wyznaczenie o0sob
wspomagajacych koordynatora w realizowaniu Procedury, zapewnieniu osoby dysponujacej
wiedzg specjalistyczna.

Xl WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA

Kaidorazowo po wplynieciu zgtoszenia naruszenia, koordynator ds. zgtoszen, niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia oraz
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potwierdza jego przyjecie zgtaszajacemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze
nie ma kontaktu zwrotnego ze zgtaszajgcym.
Koordynator wypetnia Zatacznik nr 4 do Procedury — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia.
Koordynator wstepnie kwalifikuje w nim czy zgfoszenie podlega rozpoznaniu w oparciu o
niniejszg Procedurg i ustawe, m.in. ocenia czy charakter i przedmiot zgtoszenia nie
uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego.
Po otrzymaniu zgloszenia koordynator ds. zgtoszert dokonuje wstepnej analizy pod katem
tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy
zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Koordynator ds. zgtoszen moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobiefistwo wystapienia naruszenia, nastgpuje wszczgcie
postepowania wyjasniajgcego.

Xl ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Whytaczny dostep do kanatdéw zglaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaty te dotycza
zgtaszania naruszen, posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjgcie i rozpatrzenie zgtoszenia.
Koordynator ds. zgtoszeri rozpatruje zgfoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie poiniej jednak niz w terminie 3
miesiecy od dnia wptywu zgtoszenia.

Koordynator dokonuje weryfikacji zasadnoéci zgtoszenia w postgpowaniu wyjasniajgcym w
oparciu o obowigzujgce u pracodawcy regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od
komorek organizacyjnych  z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnoéci.

Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposdb uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, koordynator moze wezwac do ztozenia wyjasnien
pracownikéw lub wspotpracownikéw, ktérzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedzg w
zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnieri. Na wniosek koordynatora
wszyscy pracownicy maja obowigzek udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

Koordynator moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajacym przedstawicieli
innych komdrek organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie
koordynatora wiedza i do$wiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne w procedowaniu

zgtoszenia.
Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego koordynator podejmuje decyzje, co do

zasadnoéci  zgtoszenia, a w przypadku zgloszed zasadnych réwniez moze wydac
rekomendacje o stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
pracownika lub wspdipracownika, ktéry dopuscit sig naruszenia, oraz rekomendacjg
mozliwych dziatai zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do

opisanych w zgtoszeniu naruszert w przysztosci.
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Uzgodnione przez koordynatora whioski koAcowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzje odnosnie zasadnoéci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych za
sasadne — moze zawieraé rekomendacje stosownych dziatart nastepczych i zapobiegawczych.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjaéniajacego  koordynator sporzadza raport

pracodawcy.

Xlll. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgfoszen naruszen
niezaleinie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru naruszeri w jednostce odpowiada koordynator lub czionek zespotu
koordynatora.

Rejestr naruszen zawiera co najmniej:

a) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgtoszenie naruszenia miato charakter anonimowy,
b) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgtoszenia naruszenia,

c) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia,

d) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia,

e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu zasad
poufnoéci tajemnicy pracodawcy, jest zobowiazana do przechowywania wszelkich dowodow,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres wskazany w obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawa.

XIV. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE, UJAWNIENIE PUBLICZNE

Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszej Procedury, zglaszajgcy moze dokonat
zgtoszenia zewnetrznego do wiasciwego organu, bez uprzedniego obowigzku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtaszajacy moze réwniez dokonad ujawnienia publicznego na
zasadach wskazanych w obowiazujgcych w tym zakresie przepisach.

XV. POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE

W okresie przejsciowym, tj. do chwili rozpoczecia obowigzywania polskiej ustawy o
ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa, poprzez powotywane w Procedurze pojecie

,ustawy” rozumie sie¢ Dyrektywe.
Po tzw. okresie przejsciowym, pracodawca / koordynator dokona zmian w Procedurze,

jezeli uzna to za konieczne.

XVl. POSTANOWIENIA KONCOWE

Koordynator ds. zgtoszeri przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu Procedury i
w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji pracodawcy, chyba ze
koniecznoéé zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepisow prawa.

Pracodawca ma obowigzek zapoznania z Procedurg pracownikdw, oséb wspoipracujgcych z
pracodawca ha innej podstawie. Zapoznanie sig z Procedurg zostanie poswiadczone zgodnie

z wzorem z Zatacznika nr 8 do Procedury.
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Zataczniki stanowig integralng czgs¢ Procedury.

Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie zarzgdzeniem.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

® N o v

Zataczniki do niniejszej Procedury:

0~ O WM

. Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia;

. Zatacznik nr 2 — Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszen;

. Zatacznik nr 3 — Wyznaczenie Koordynatora ds. zgtoszen;

. Zatgcznik nr 4 — Potwierdzenie zgtoszenia;

. Zatgcznik nr 5 — Rejestr zgtoszen;

. Zatgcznik nr 6 — Formularz zgtoszenia dziatari odwetowych;

. Zatacznik nr 7 — Wyznaczenie cztonka zespotu Koordynatora ds. zgtoszen;
. Zatacznik nr 8 — Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Procedurg.

Zatwierdzam i nakazuje stosowac







Zatgeznik nr 1 do  Procedury dotyczqcej przyjmowania zgfoszen oraz podejmowania dziatari nastepczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami — Formularz zgtoszenia

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

INFORMACJE OGOLNE

Zgtoszenie dotyczy (wskaza podmiot oraz
osobe, ktdrej naruszenie dotyczy):

Miejscowos¢, w ktorej formularz zostat
wypetniony

Data wypetnienia

DANE KONTAKTOWE ZGtASZAJACEGO

Rodzaj zgloszenia (jezeli chcesz pozostac Dngoszenie anonimowe
anonimowy to zaznacz LLGLOSZENIE

ANONIMOWE” i nie wypetniaj danych
ujawniajgcych Twojg toisamos$¢ — imienia i
nazwiska

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe: (np. adres zamieszkania / do
korespondencji, telefon kontaktowy, E-mail
kontaktowy)

INFORMACIJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia naruszenia/Data powzigcia
wiadomosci 0 naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia / Miejsce
powziecia wiadomosci o naruszeniu

Czy naruszenie zostato zgtoszone takie do Tak
innego organu?

(jeéli tak nalezy wskazac organ) D .
Nie




OPIS ZGEASZANEGO NARUSZENIA

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca,
okolicznoéci zdarzenia)

POTENCJALNI SWIADKOWIE NARUSZENIA

Stanowisko (gdy dotyczy innej firmy-nalezy

Imie i nazwisko $wiadka
wskazad jej nazwe i NIP)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY
Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznoéci  jakie majg  byc
stwierdzone w zwigzku z przeprowadzeniem

dowodu

CHARAKTER NARUSZENIA

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACE) ZGOSZENIA NARUSZENIA

Ponizsze oéwiadczenie jest niezbedne do tego, abysmy mogli przyja¢ Twoje zgtoszenie. Jesli nie chcesz go
ztozy¢, skontaktuj sig z nami poprzez inny kanat zgtaszania naruszen opisany w Procedurze dotyczqcef

przyjmowania zgfoszen oraz podejmowania dziatari nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami

Oswiadczam, iz:
1. dokonujac niniejszego zgtoszenia naruszenia:



* dziatam w dobrej wierze,

* posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kaidy zawarty w niej
zarzut, sa w zasadniczej mierze prawdziwe,

* nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

* naruszenie prawa bedace przedmiotem zgtoszenia nie godzi wylgcznie w moje prawa, nie
dokonuje zgtoszenia wytacznie w moim indywidualnym interesie,

* dokonujac zgtoszenia ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznodci dotyczace przedmiotu

zgtoszenia;
* znana jest mi obowiazujaca u pracodawcy Procedura dotyczqca przyjmowania zgtoszeri oraz

podejmowania dziatari nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowigzujaca w podmiocie,

w ktérym zgtaszam naruszenie.
2. Jestem w petni éwiadom mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia
dokonanym w ztej wierze i mam $wiadomo$¢, ze dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci

do lat 3.

czytelny podpis osoby dokonujqcej zgfoszenie (nie dotyczy zgfoszenia anonimowego)
Podanie danych jest dobrowolne - Zgtaszajqcy, ktéry chce zachowac anonimowosc nie musi sig
podpisywac.

Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty”

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowiqzkéw prawnych jakie zostaly natoZone na
Administratora danych Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych).

Dane, ktére przetwarzamy otrzymalismy bezposrednio od osoby ktorej dotycza lub zostaly nam
przekazane przez osoby zgtaszajgce naruszenie.
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest:

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sig
pod adresem email: Y S R S R S R 5 tel.

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obstugi dotyczacej zgtoszert w przedmiocie naruszer prawa, tj. w szczego6lnosci
analizy otrzymanego zgtoszenia; prowadzenia rejestru zgloszern naruszer; sporzadzania
raportéw podsumowujacych prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz
statystycznych, archiwizacji dokumentdw. Powyisze ma na celu zapewnienie
bezpieczeristwa prawnego i finansowego przedsigbiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom
oraz naduzyciom. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tj.
konieczno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze).

b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach
dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktéw, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na podstawie art. 6 ust. 1
lit. f RODO.

4. Odbiorcami Paristwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbgdne do realizacji celéw
przetwarzania Paristwa danych osobowych - moga by¢: (a) podmioty swiadczace ustugi doradcze,



doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcji, (b) podmioty
zapewniajace obstugg W sakresie IT lub/oraz systeméw teleinformatycznych, (c) podmioty
éwiadczace ustugi zarzadzania archiwum dokumentdw, d) kontrolujgce organy publiczne, instytucje
lub podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.
Paristwa dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,EOG”).
Powyzsze moze mie¢ miejsce W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy podmiotéw spoza EOG
badz jeéli Administrator zleca wykonanie okreélonych ustug podmiotom majacym siedzibe poza EOG
lub przetwarzajgcym dane poza EOG. Pahstwa dane osobowe moga byé przekazane wytgcznie do
paristw poza EOG (,panstwa trzecie”) lub podmiotéw w parstwach trzecich, w stosunku do ktdrych
decyzja Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni stopieri ochrony danych lub zawarto w
umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W zwigzku z przekazaniem
danych poza EOG mogg Panstwo zazada¢ od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych
zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyska¢ kopie tych zabezpieczert oraz informacje o miejscu ich
udostepnienia kontaktujac sig z Administratorem w sposéb wskazany w niniejszej informacji.
Dane osobowe Administrator przetwarzaé bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz
obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na
wypadek ujawnienia nowych okolicznoéci w sprawie zgloszenia, koniecznosci udostgpnienia
dokumentacji organom Scigania, instytucjom kontroli, organom sadowym oraz w razie wystgpienia
roszczeri przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia. Co do zasady dane osobowe bedg
przechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz
przez okres przedawnienia roszczen.
Zgtaszajacy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w

tym prawo do uzyskania kopii danych;
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zgdania sprostowania (poprawienia) danych

osobowych;
c¢) prawo do usunigcia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych

w art, 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania - przystuguje w  ramach  przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przystuguje
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach
Administratora z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegolng sytuacja.

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych),

Podanie danych osobowych w formularzu zgtoszenia naruszenia jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy tez nie beda
podlegac profilowaniu.

Tutaj dowiesz sie wigcej na temat prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:

Przystuguje Pani/Panu:

° prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi ha szczeg6ing sytuacje. Sprzeciw przystuguje wobec

przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora (art. 6

ust. 1 lit. f RODO) z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg. Powinna/-ien Pani/Pan

wtedy wskaza¢ nam szczegélna sytuacje, ktdra Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas

przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy przetwarzac Pani/Pana dane w tych celach, chyba

7e wykazemy, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec



Pani/Pana interesdw, praw i wolnosci lub tez ze Pani/Pana dane s3 nam niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy beda
wazniejsze od intereséw Administratora bedzie on zobowigzany zaprzestac przetwarzania Pani/Pana

danych osobowych w tych celach.






Zatgcznik nr 2 do Procedury dotyczqcej przyjmowania zgfoszer oraz podejmowania dziatari nastepczych w
zwiqzku z tymi zgtoszeniami — Dane kontaktowe do dokonywania zgfoszeri

DANE KONTAKTOWE PRACODAWCY DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

Zgtoszenia naruszeri mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych kanatéw

kontaktu:

a) dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalisci@szkoleniaprawnicze.com.pl, obstugiwanej przez
Koordynatora ds. zgtoszen, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia;

b) za pomocg dedykowanego kanatu informatycznego za posrednictwem czesci strony
internetowe] LINK: https://zgloszenia.exlegeiod.pl poprzez wypetnienie formularza
zgtoszenia;

c) za pomoca infolinii pod nr tel.: 785 842 142.

TUTAJ DOWIESZ SIE GDZIE ZNAJDUJE SIE FORMULARZ ZGLOSZENIA:

Przy skfadaniu zgtoszenia zaleca sie korzystanie z formularza zgtoszenia, ktory stanowi Zatgcznik do
niniejszej Procedury, a takie jest dostepny na stronie www pracodawcy pod adresem: LINK:

https://zgloszenia.exlegeiod.pl/






Zatgcznik nr 3 do  Procedury dotyczqcej przyjmowania zgfoszeri oraz podejmowania dziatan nastepczych w
zwigzku z tymi zgloszeniami — Wyznaczenie Koordynatora ds. zgfoszen

(pieczed pracodawcy)

(miejscowosé, data)

ZARZADZENIE

w sprawie wyznaczenia Koordynatora ds. zgtoszen

Na podstawie Procedury dotyczqcej przyjmowania zgfoszeri oraz podejmowania dziatari
nastepczych w zwigzku z tymi zgfoszeniami obowigzujacej u pracodawcy

wyznaczam Pania/Pana/podmiot zewnetrzny

(imie i nazwisko / nazwa podmiotu)

na Koordynatora ds. zgtoszen od dnia

Koordynator ds. zgtoszeri posiada i wykonuje prawa i obowigzki wynikajgce z wdrozonej u
pracodawcy w/w Procedury oraz w zgodzie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa. Zobowigzuje Koordynatora do wykonywania swoich praw i obowigzkéw zgodnie z
prawem, z w/w dokumentacja oraz z zachowaniem najwyiszej starannosci.

Niniejsze wyznaczenie wygasa z chwila ustania wspotpracy z Koordynatorem (bez wzgledu na
podstawe prawng zatrudnienia lub wspéipracy) lub odwotania Koordynatora przez
pracodawce z petnienia w/w funkcji. Jednoczesnie informujg, ze Koordynator jest
zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji w zakresie danych osobowych i
sposobdw ich zabezpieczania, réwniez po odwotaniu Koordynatora z petnienia ww. funkgji, a

takze po ustaniu wspofpracy.

{podpis pracodawcy)






Zatgeznik nr 4 do Procedury dotyczqcej przyfmowania zgfoszeri oraz podejmowania dziafari nastepczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami — Potwierdzenie zgtoszenia

(data, miejscowosc)

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszenia, ktére zostato dokonane przez Pana/Panig

..............................................................................................................................................................................

| dotyczy naruszenia polegajgcego na

Majgcego miejsce w:

.................................................................................................................................................................................

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow.

................................................................................................................................................................................

Podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia
(lub bez podpisu pisemnego — w zaleznosci do formy odpowiedzi)
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3. | Przekazanie obowiazkéw, zmiana miejsca pracy,
obnizenie wynagrodzenia, zmiana godzin pracy

4. | Wstrzymanie szkolen

5. | Nieuzasadniona negatywna ocena wynikow lub
negatywna opinia o pracy

6. | Bezpodstawne natozenie kary porzgdkowej

7. | Dziatania noszgce znamiona mobbingu, molestowania
lub zastraszania

8. | Dziatania noszace znamiona dyskryminacji lub
nieréwnego traktowania

9. | Brak zawarcia umowy na czas nieokre$lony w wypadku
gdy miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie.
Nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzanie
umowy zawartej na czas nieokreslony

10] Naruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia, w
szczegblnosci w mediach spoteczno$ciowych

L1 INNE oot irvareenesessreesbbesss s mas et srasnsnss

12 INNE eereeeereeristeenmec s it st e

13 INNE torrrirriermerirnnrnarieier et shs e saenan s

d) Prosze mozliwie doktadnie opisa¢ niewfasciwe zachowania, ktérych dopuscit/dopuscili
sie lub do wystapienia ktérych przyczynit/przyczynili sig wskazany/wskazani przez
Pana/Pania pracownik/pracownicy:

e) Prosze wskazac osobe/osoby (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktére moga
potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez Panig/Pana zachowan:

.........................................................................................................................................................

Dokumenty dotaczone do formularza zgtoszenia

1.

2.

3.
Imie | Nazwisko Zg1aSZaJCEBO ..o issssissss s
DIAtA u. cossussecasessrens osarasenssbesssissmsnss st sessusass biRISE SRS LISE SRS RSB LR Sb RS 1SR

POODIS: ovsveeneersssosssmssssssssassensrsssssissansassessomsmst s im0




Zatgcznik nr 7 do  Procedury dotyczgcej przyjmowania zgtoszeri oroz podejmowania dziafari nastepczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami — Wyznaczenie czfonka zespotu Koordynatora ds. zgtoszen

(pieczec pracodawcy)

(miejscowosé, data)

ZARZADZENIE

w sprawie wyznaczenia cztonka Zespotu Koordynatora ds. zgtoszen

Na podstawie Procedury dotyczqcej przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatari nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami obowiazujacej u pracodawcy

wyznaczam Panig/Pana

(imie i nazwisko)

jako cztonka zespotu Koordynatora ds. zgtoszer od dnia

Cztonek zespotu Koordynatora ds. zgtoszeri posiada i wykonuje prawa i obowiazki wynikajace z
wdrozonej u pracodawcy Procedury dotyczacej przyjmowania zgfoszer oraz podejmowania dziafan
nastepczych oraz w zgodzie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa. Zobowiazujg Pana
do wykonywania swoich praw i obowiazkéw zgodnie z prawem, z w/w dokumentacja oraz z

zachowaniem najwyiszej starannosci.

Niniejsze wyznaczenie wygasa z chwila ustania Pana wspétpracy (bez wzglgdu na podstawe prawna
zatrudnienia lub wspétpracy) lub odwotania Pana przez pracodawce z pefnienia w/w funkcji.
Jednoczeénie informuje, ze zobowigzany jest Pan do zachowania w tajemnicy informacji w zakresie
danych osobowych i sposobow ich zabezpieczania, réwniez po odwotaniu Pana z petnienia ww.

funkcji, a takze po ustaniu wspétpracy.

(podpis pracodawcy)






Zatqcznik nr 8 do  Procedury dotyczqcej przyjmowania zgfoszen oraz podejmowania dziatar nastepczych w
2wiqzku z tymi zgtoszeniami — Oswiadczenie o0 zapoznaniu si¢ z Procedurg

Ofwiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami Procedury dotyczqcej przyjmowania

zgtoszeri oraz podejmowania dziatari nastepczych w zwiqzku z tymi zgtoszeniami

Oséwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami Procedury dotyczqcej przyjmowania
zgtoszen oraz podejmowania dziatari nastgpczych w zwigzku z tymi zgfoszeniami (wprowadzonej
zarzadzeniem ... nr ....)

LP.

Imie i nazwisko pracownika

_Podpis







