Zatagcznik do Uchwaty Zarzadu spétki FILMAR GROUP SP. Z O.0.
z dnia 17.09.2024r.

REGULAMIN

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA

NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SPOLCE Filmar Group sp. z 0.0.

§1

Cel procedury

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. Z

.poz. 928), oraz Uchwaty Zarzgdu spotki Filmar Group sp. z 0. 0. z siedzibg w Catowaniu z

dnia 17.09.2024r., ustala sie w spotce Filmar Group sp. z 0.0. z siedzibg w Catowaniu

wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych redukujgcych to zjawisko w sposéb niezalezny i zapewniajgcy poufnosé.

2. Niniejsza procedura ma na celu:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

zapewnienie ochrony osobom, ktére dokonujg zgtoszenia lub ujawniajg informacje badz
uzasadnione podejrzenia naruszenia prawa, a ktdre uzyskaty informacje na temat
naruszenia w kontekScie zwigzanym z pracg, bez obawy lub ryzyka doswiadczenia
pozniejszych represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkéw swoich watpliwosci
dotyczgcych naruszen prawa, standardéw etycznych oraz regulacji wewnetrznych,
niezaleznie od rodzaju zawartej umowy. Dotyczy to réwniez innych oséb, w tym osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji, poprzedzajgcych zawarcie umowy;

przeciwdziatanie umysinym i nieumysinym naruszeniom prawa dokonywanym w
kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj umowy, staz
pracy czy petniong funkcje;

zapobieganie naruszeniom prawa i regulacji wewnetrznych;

tagodzenie skutkow naruszen i eliminacje przyczyn ich powstawania,;

minimalizacje ryzyka utraty reputaciji,

utrwalanie wizerunku Spétki jako wiarygodnej i etycznej

3. Osoby, ktore dokonujg zgtoszenia w ztej wierze, nie majgc uzasadnionych podstaw, by sadzi¢,

ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe, dziatajg ze

ztymi zamiarami, swiadomie rzucajg fatszywe oskarzenia albo kierujg sie uzyskaniem korzysci

osobistych, materialnych lub checig zemsty nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej

Procedurze.



1.

§2

Zakres stosowania

Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup os6b

uprawnionych do dokonywania zgtoszenia, zwanych zgtaszajgcymi lub sygnalistami:

a) pracownicy byli i obecni;

b) kandydaci do zatrudnienia w Spoétce, jesli informacje dotyczgce nieprawidiowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku pracy,

c) pracownik tymczasowy;

d) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

e) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy,
podmiotéw wspodtpracujgcych ze spotka,

f) przedsigbiorca;

g) prokurent;

h) akcjonariusz lub wspdlinik;

i) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

j) stazysta;

k) wolontariusz;

) praktykant;

m) osoby fizyczna w przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pemnienia funkcji w

Spoice lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w Spétce lub juz po ich ustani

§3

Definicje

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajgcy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych redukujgcych to zjawisko w sposéb niezalezny i zapewniajgcy poufno$¢ w spotce
Filmar Group sp. z 0.0. sp. z 0.0. z siedzibg w Catowaniu.

Spoétce — nalezy przez to rozumien spoétke Filmar Group Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Catowaniu wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego w
Sadzie Rejonowy dla m.st. Warszawy XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod nr KRS 0000307192, REGON 141446130, NIP 9522054353.



10.

11.

Zgloszeniu- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie oraz w
niniejszym regulaminie

Zgtoszenie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spétce
informacji o naruszeniu prawa.

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

Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétke lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszenh
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

Osobie, ktdérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 .
poz. 17);

Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
Podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dziatalnosé
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami
publicznymi;

Podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisébw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania  przepisbw prawa powszechnie  obowigzujagcego, w  szczegdlnosci
antymobbingowych;

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

§4

Zgtaszane naruszenia prawa

Zgtaszanie nieprawidtowosci powinno dotyczy¢ w szczegdlnosci dziatan lub zaniechan
niezgodnych z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace

a) korupciji;

b) zamdéwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;



e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a—
p;

Zgtoszeniu podlega réwniez inne naruszenie prawa dotyczace w szczegolnosci:

a) praw cziowieka, ktére stwarza lub moze stwarzaé zagrozenie zycia, zdrowia lub wolnosci
osobistej;

b) praw pracowniczych dot. mobbingu i dyskryminacji oraz wszelkich formy naduzy¢
stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych;

c) naruszeh wobec przyjetych w Spéice aktow wewnetrznych, regulacji procedur i
regulaminéw w szczegdlnoéci regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, polityki antymobbingowej o ile zostaty
utworzone na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z
nimi zgodne.

d) dziatan zmierzajgcych do zatajenia faktu wystgpienia nieprawidtowosci

e) innych naruszen majgcych wptyw na interesy prawne, finansowe lub wizerunkowe Spofki

§5

Podmiot uprawniony do przyjmowania zgloszen

Powotuje sie bezstronng Komisje ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych,
ktorej cztonkowie dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia.

Cztonk6éw komisji powotuje Zarzad Spotki, ktéry wyznacza jednego z czionkéw na jej
przewodniczgcego. Komisja ds. rozpatrywania naruszen podlega bezposrednio pod wzgledem
funkcjonalnym i merytorycznym Zarzgdowi Spotki.

Do podejmowania czynno$ci opisanych w ust. 1 mogg by¢é dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Wzér pisemnego upowaznienia

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.



4. Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych sktada sie co najmniej z

8.

trzech czionkéw statych w postaci pracownikow spétki. W sprawach tego wymagajacych

Spotka moze dodatkowo powota¢ do wyjasnienia konkretnej sprawy zewnetrznego doradce.

Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych podejmuje dziatania w

zakresie:

a) przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych,

b) weryfikacje zgtoszen polegajgcg na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie wskazanych w niniejszym Regulaminie,

c) podejmowanie dziatan nastepczych wigczajgc w to dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej,

d) inicjowanie srodkdéw w nastepstwie stwierdzenia naruszenia w tym, w odpowiednim
przypadku, w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi
naruszenia,

e) prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnetrznych,

f) przekazywanie zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
wewnetrznych.

g) przetwarzania danych osobowe w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

Czionkowie komisji wykonujg czynnosci w godzinach swojej pracy.

Osoby upowaznione w ramach dziatalnosci Komisji ds. przyjmowania i rozpatrywania

zgtoszeh wewnetrznych sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i

danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen

wewnetrznych.

W zaleznosci od wybranego sposobu zgtoszenia, Spétka zapewni odpowiednio poufnosé lub

anonimowo$¢ zgtaszajgcego.

Ochrong poufnosci objete sg informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub

posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ zgtaszajgcego i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

10. Z prac komisji jest wytgczona:

a) osoba, ktérej dotyczy zawiadomienie,

b) osoba, ktéra pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osobg, ktdrej zgtoszenie
dotyczy,

c) osoba spokrewniona z osobg, kidrej dotyczy zgtoszenie,

d) osoba pozostajgca w zwigzku formalnym z osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

e) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystgpita z wnioskiem do Spotki
0 wylgczenie z jej prac na potrzeby danego postepowania. Z wnioskiem o wylgczenie
mozna wystgpi¢ na kazdym etapie postepowania. W takim przypadku spétka w przypadku

wyznacza innego cztonka Komisji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.



§6

Sposoéb i tryb przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste

1. Zgtoszeh wewnetrznych mozna dokonywac ustnie lub pisemnie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej lub papierowej,

z wykorzystaniem jednej z nastepujgcych form komunikacii:

a)
b)

c)

d)

przestanie wiadomosci pocztg e-mail na adres: sygnalista@filmar-group.pl
drogg pocztowa, w kopercie z dopiskiem ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”, na adres: Filmar

Group Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig, Catowanie 94H, 05-480 Karczew,

poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma podmiotowi upowaznionemu w kopercie z
dopiskiem ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA” i wrzucenie zgtoszenia do dedykowanej
skrzynki opisanej ,NARUSZENIA” znajdujgcej sie w siedzibie spoétki.

W szczegélnych przypadkach i na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze zostaé
dokonane podczas bezposredniego spotkania z czionkiem Komisji ds. rozpatrywania
naruszen w terminie w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe z
zespotu ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Wzér protokotu stanowi zatacznik

nr 2 do niniejszej procedury

3. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania, o

ktérym mowa w ust. 2e przez jego podpisanie.

4. Wzér formularza zgtoszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury

§7

Niezbedne informacje zawarte w zgtoszeniu

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé:

a)
b)
c)
d)

e)

)
)

h)

szczegotowy opis zdarzenia, ktérego dotyczy;

wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

wskazanie przedmiotu naruszenia;

wskazanie miejsca i daty naruszenia lub czas trwania;

dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba dokonujgca zgtoszenie
takimi dowodami dysponuje);

dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, w tym status tej osoby oraz dane osobowe;

dane oso6b, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz o0s6b powigzanych ze
zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w Spétce (pracownicy oraz pracownicy
tymczasowi);

wskazac¢ adres korespondencyjny lub adres elektroniczny, na ktéry ma zostaé przekazane

potwierdzenie zgtoszenia,

2. Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§8


mailto:sygnalista@filmar-group.pl

Przyjecie i potwierdzenie zgloszenia o naruszeniu prawa

Spotka nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowych.
Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych posiada obowigzek
potwierdzenia sygnalidcie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.
Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszeh wewnetrznych ustala maksymalny termin
na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych przekazuje osobie
zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktorej stwierdza wystgpienie lub stwierdza brak
wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji wskazuje sie
przyczyny podjecia danego dziatania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.
Zespot prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmujacy:
numer zgtoszenia
przedmiot naruszenia prawa
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikaciji
tych osob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakohczenia sprawy.
Rejestr zgloszen wewnetrznych o ktorym mowa w ustepie poprzedzajacym stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
§9

Dziatlania nastepcze
Przyjmujacy zgtoszenie informuje osobe dokonujgcg zgtoszenia o przyjeciu zgtoszenia
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie
przekazywane jest na adres podany w zgtoszeniu, chyba, ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie przyjecia. W informacji o przyjeciu zgtoszenia nalezy

zawrzeé informacje o numerze nadanym sprawie.



Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powagg i staranno$cig, w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnodci i obiektywizmu. Podczas rozpatrywania
zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej
staranno$ci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i oséb, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Przyjmujacy zgtoszenie niezwiocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie
oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, zwtaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgloszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zakidci¢ funkcjonowanie Spoftki lub narazi¢
pracownikow Spotki na zagrozenie zycia lub zdrowia.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutow lub uzupetnienia niezbednych elementéw tego
zgtoszenia, przyjmujgcy zgtoszenie moze zwrdci¢é sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia o
wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanego zgtoszenia naruszenia
prawa. W tym celu, przyjmujacy zgtoszenie wykorzystuje dane kontaktowe wskazane przez
osobe dokonujaca zgtoszenia. Odmowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacii,
nie wstrzymuje biegu dalszego postgepowania, w tym dochodzenia wewnetrznego i
postepowania wyjasniajgcego.

Przyjmujacy zgtoszenie, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, mogacego polega¢ na wystuchaniu osoby
dokonujacej zgtoszenia, uczestnikow lub $Swiadkdéw zdarzen opisywanych w zgtoszeniu,
innych osob zwigzanych ze zgtoszeniem oraz na analizie dokumentacji obstugi zgtoszenia
oraz dowodow.

Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych moze pozostawi¢ bez
rozpatrzenia zgtoszenie w przypadku, gdy w zgtoszeniu nie zawarto informacji na temat
naruszen prawa. Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych moze
odstgpi¢ od dziatah nastepczych w przypadku, gdy sprawa byta juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym bgdz zgtoszenie jest w
oczywisty sposéb niewiarygodne.

Komisja ds. przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych informuje sygnaliste o
niepodjeciu dziatah nastepczych, odnotowujgc ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze
zgtoszeh wewnetrznych.

Przyjmujacy zgtoszenie moze zwréci¢ sie do Spotki o umozliwienie udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym innych pracownikow Spotki, ktérych udziat, z uwagi na posiadang wiedze,
doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢
sie do wyjasnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia. Osoby te mogg uczestniczy¢ w
postepowaniu na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Spétke.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze

przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, w tym dokonaé przestuchania pracownikéw



10.

11.

12.

13.

14.

15.

majgcych lub mogacych mie¢ zwigzek z przedmiotem postepowania oraz dokonaé¢ analizy

dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania z przedstawionym zgtoszeniem

wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzgdza sie protokdt, ktéry wigcza do akt
sprawy i przechowuje sie w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, przyjmujacy zgtoszenie moze, za

uprzednia, pisemng zgodg Spofki - zasiegac opinii wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w

tym biegtego, radcy prawnego, adwokata, specjalisty z danego zakresu.

Przyjmujacy zgtoszenie, uwzgledniajgc materiat dowodowy, sporzgdza raport z

przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia Spoétce w terminie nie dtuzszym niz 3

miesigce od dnia przyjecia zgtoszenia.

Jesli zgloszenie potwierdzi naruszenie prawa, wéwczas podmiot upowazniony wdrozy

dziatania dgzace do:

a) identyfikacji naruszonego prawa, poprzez zebranie szczegétowych informaciji;

b) naprawienia szkody, wywotanej przez naruszajgcego prawo, w oparciu o przepisy
kodeksu pracy lub inne przepisy prawa,

c) powiadomienia zewnetrznych organéw w zakresie naruszenia prawa, o ile stopien
naruszenia bedzie wymagat dalszego zgtoszenia do organéw zewnetrznych lub organéw
centralnych;

d) wdrozenia dziatah prewencyjnych, aby zapobiec podobnym naruszeniom w przysziosci.

W raporcie, o ktérym mowa w ust. 11 nalezy wskaza¢ w szczegodlnosci:

opis przedmiotu zgtoszenia;

osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

— czynnosci podjete w postepowaniu wyjasniajgcym;

— ustalenie stanu faktycznego;

— rekomendowane dziatania naprawcze.

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w ust. 11, Spétka podejmuje odpowiednie
Srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujgce pracownikow
odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu naruszen
prawa w przyszio$ci.

Osobe dokonujacag zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Informacje, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym przekazuje sie na adres podany w

zgtoszeniu naruszenia prawa.

§10
Zakaz dziatan odwetowych, ochrona sygnalisty
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a)
b)
c)

d)

e)

s)

B

u)

Spétka podejmuje wszelkie uzasadnione srodki majace na celu zapewnienie ochrony osobie
fizycznej zgtaszajgcej naruszenie.

Zgtaszajgcy podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, iz informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu podlegajgcemu
zgtoszeniu.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy, wobec zgtaszajgcego nie mogg byé podejmowane dziatania
odwetowe, polegajgce w szczegolnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okre$lony — w przypadku gdy zgtaszajgcy miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

zawieszenia, udzieleniu przymusowego urlopu bezptatnego

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw zgtaszajgcego
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zgtaszajgcego.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego, wobec zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania
odwetowe, o ktérych mowa w ust. 3, ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujgcych w szczegolnosci wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest zgtaszajgcy, w
szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z
pracodawca zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego
okaze sie, ze zgloszenie byto bezzasadne.

Osoba dokonujgca zgtoszenia podlega ochronie wobec dziatan odwetowych pod warunkiem,
ze miata uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osoba dokonujgca zgtoszenia nie moze zrzec sie praw okreslonych w ust. 1 ani przyjs¢ na

siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia.

§11

Zgtoszenie zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

Szczegotowe informacje o danych kontaktowych, umozliwiajgcych zgtoszenie oraz o ochronie,

trybie postepowania, a takze o innych warunkach zgtoszenia, znajdujg sie na stronach

internetowych tych organdw.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej
lub

b) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich

dziatah nastepczych
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Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe lub

c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci

czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowosé oceny

informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia

naruszenia, w tym — w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegniecia dalszym

naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Przepiséw w/w nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje

bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.

U. z 2018 r. poz. 1914).

§12

Przetwarzanie danych osobowych
Ochronie podlegajg dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym oraz innych oséb zwigzanych
ze zgtoszeniem.
Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem 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 (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO.
Do przetwarzania danych nie majg dostepu zadne osoby poza osobg wyznaczong do obstugi
zgtoszen.
Pracodawca upowaznia do przetwarzania danych na piSmie osobe wyznaczong do obstugi
zgtoszen, ktéra sktada oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej
zwtoki.
Dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jej
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda tej osoby.
Dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie mogg zostaé ujawnione, gdy jest to
obowigzkiem wynikajagcym z przepisbw prawa. Osoba taka musi zosta¢ pisemnie
powiadomiona o takim ujawnieniu przez pracodawce, chyba ze mogiloby to zagrozic¢

powigzanemu postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu sgdowemu.
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8. Dokumentacje zgloszen przetwarza sie w bezpieczny sposéb zapewniajgcy ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym i innych osoéb trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz w sposob
uniemozliwiajgcy uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym osobom.

9. Dokumentacja zgtoszen przechowywana jest przez pracodawce lub osobe wyznaczong do
obstugi zgtoszen nie dtuzej niz przez okres 3 lat od dnia zgtoszenia.

§13
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do publicznej wiadomo$ci oséb
wykonujgcych prace w Spéitce, poprzez wywieszenie procedury na tablicy ogtoszen oraz
udostepnienie go w dziale Kadr i Ptac Spotki.

2. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji

3. Zmiany niniejszej procedury zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

Zatgczniki:

1. Zaftgcznik nr 1 - Wzér pisemnego upowaznienia

2. Zalgcznik nr 2 — Wzor protokotu zgtoszenia

3. Zatacznik nr 3 — Wzér formularza zgtoszenia

4. Zatgcznik nr 4 - Wz6r potwierdzenia zgtoszenia

5. Zalgcznik nr 5 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych

6. Zatgcznik nr 6 - Informacja dla osoby ubiegajgce sie o prace, o procedurze zgtoszen
wewnetrznych

7. Zalgcznik nr 7 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty

8. Zalacznik nr 8 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie od sygnalisty.

9. Zatacznik nr 9 - Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby

trzeciej wskazanej w zgtoszeniu od sygnalisty.
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