PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH

obowiazujaca
w PPHU Tel-Poz-System "ISKRA" Sp. z o.0.

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz.
928) w PPHU Tel-Poz-System "ISKRA" Sp. z o.0. przyjeta zostata nastepujgca Procedura zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgca wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

Kazdy z Pracownikdéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy, na dowdd czego pracownik podpisuje stosowne oswiadczenie. Oswiadczenie zawiera takze
zobowigzanie pracownika do przestrzegania postanowien niniejszej Procedury.

§ 1. Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumnie sie przez to PPHU Tel-Poz-System "ISKRA" Sp. z o.0.z siedzibg w
Poznaniu,
ul. Kraricowa 11, 61-022 Poznan, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad
Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydziat VIII Gospodarczy KRS pod nr
0000130089,
NIP: 7820025480, REGON: 630024211,

2. Petnomocnika Zarzadu —rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen
o naruszeniach oraz za prowadzenie postepowan wyjasniajacych dot. zgtoszenn wewnetrznych.
Zasady prowadzenia postepowan wyjasniajgcych okresla odrebna Procedura dot. zasad
prowadzenia postepowan wyjasniajacych,

3. Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure dokonywania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych,

4. Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownika;
b. pracownika tymczasowego;

c. osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d. przedsiebiorce;

e. prokurenta;



f. akcjonariusza lub wspdlnika;

g. cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h. osobe sSwiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i. stazyste;
j. wolontariusza;
k. praktykanta;

|.  funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m. zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
22024 r. poz. 248 i 834),

5. Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

6. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

7. 2Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Pracodawcy,

8. Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu,

9. Organie publicznym — rozumie sie przez to 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 z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

10. Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolnos¢
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;

11. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

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



13. Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze
ztozonym Zgtoszeniem wewnetrznym,

14. Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to skrzynke pocztowg email sygnalista@iskra.poznan.pl do
pisemnego zgtaszania naruszen lub ustng forme informowania Petnomocnika Zarzadu.

15. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszyc
prawa Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Zgtaszajagcemu.

§ 2. Cele Procedury

1. Przyjmowanie zgtoszenn naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania
u Pracodawcy i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych u
Pracodawcy.

2. Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszen naruszen prawa przez Sygnalistéw,
czyli dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejscie prawa,
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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



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

3. Niniejsza Procedura okre$la takze sposoby przekazywania zgtoszern wewnetrznych przez Sygnalistow
oraz podejmowanie dziatan nastepczych, czyli dziatan podjetych przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

4. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnalistéw obejmujg mozliwosé
dokonywania zgtoszen ustnie lub pisemnie:

a) ustnie w formie dyzuru Petnomocnika Zarzadu w okreslonym dniu tygodnia i w okreslonych
godzinach,

o ktorych informacja znajduje sie na stronie internetowej https://www.iskra.poznan.pl/ w zaktadce
,Zgtoszenia”) oraz

b) pisemnie, za posrednictwem adresu e-mail sygnalista@iskra.poznan.pl,

ktore zapewniajg rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia wewnetrznego, a takze zapewniajg
ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Postanowienia Procedury stosuje sie do wszelkich Zgtoszen wewnetrznych z zachowaniem poufnosci.

§ 3. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje upowazniony w tym zakresie petnomocnik zarzadu ds.
zgtoszen naruszen prawa, zwany dalej ,Petnomocnikiem Zarzadu”, a w przypadku jego
nieobecnosci, wyznaczony w tym celu Zastepca Petnomocnika Zarzadu, na podstawie
stosownego upowaznienia. Do praw i obowigzkéw Zastepcy Petnomocnika Zarzadu stosuje sie
odpowiednio postanowienia dotyczace Petnomocnika Zarzadu.

2. Petnomocnik Zarzadu jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
a. przyjmowanie Zgtoszenh wewnetrznych,
b. weryfikacje Zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracje,

c. potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie,

d. podjecie, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych,

e. przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, pod warunkiem, ze Sygnalista podat adres do
kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng, w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt c) — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego,


https://www.iskra.poznan.pl/

10.

11.

12.

sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastepczymi oraz zapewnieniem wtasciwej ochrony
Sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspoétpracy z Pracodawcy,

Petnomocnik Zarzadu jest obowigzany do:
prowadzenia Rejestru Zgtoszert Wewnetrznych,
prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych Zgtoszen wewnetrznych.

Dane osoby petnigcej funkcje Pethomocnika Zarzadu podaje sie do publicznej wiadomosci w
siedzibie Pracodawcy oraz na stronie internetowej Pracodawcy wraz z danymi kontaktowymi
do zgtoszen naruszen prawa.

Petnomocnik Zarzadu, w zakresie swojej dziatalnosci oraz czynnosci pracowniczych, podlega
wytgcznie Zarzagdowi Pracodawcy.

Petnomocnik Zarzadu jest odpowiedzialny, w szczegdélnosci:
za weryfikacje i wyjasnienie Zgtoszerh wewnetrznych,

informowanie Sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajacych z otrzymania
informacji o naruszeniach prawa.

Zgtoszenia wewnetrzne rozpoznawane sg przez Petnomocnika Zarzadu.

W przypadku gdy z tresci Zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze Petnomocnik Zarzgdu moze by¢
w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot
Zgtoszenia wewnetrznego, nie moze analizowal takiego Zgtoszenia i jest zobowigzany
przekazac jej Zastepcy Petnomocnika Zarzadu.

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika Zarzadu lub Zastepcy
Petnomocnika Zarzadu, Sygnalista moze dokonywaé Zgtoszenia wewnetrznego bezposrednio
ustnie do Zarzadu, po wczesniejszym umaowieniu sie.

Podczas dokonywania Zgtoszert wewnetrznych Sygnalista musi sie kierowac dobrg wolg, a nie
checig zaszkodzenia jakiejkolwiek osobie lub organizacji. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
fatszywych Zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, iz w momencie dokonywania Zgtoszenia miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa i
ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia wewnetrznego albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu wewnetrznym Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Sygnalista moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W stosunku do swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, dokonanie fatszywego Zgtoszenia wewnetrznego skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem umowy i/lub zakoriczeniem wspédtpracy.



§ 4. Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

1. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszern Wewnetrznych w ramach Kanatu Zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych upowazniony bedzie Petnomocnik Zarzadu
oraz Zastepca Petnomocnika Zarzgdu, na podstawie stosownych upowaznien.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik Zarzadu przekazuje Sygnaliscie w terminie 7
dni od dnia otrzymania przez Pracodawce Zgtoszenia wewnetrznego:

a) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia przestanego pocztg e-mail lub
b) pisemne potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia ustnego,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

4. Petnomocnik Zarzadu moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji gdy Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

5. Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.

6. Petnomocnik Zarzadu moze zaangazowad, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w postepowaniu
wyjasniajgcym.

7. Petnomocnik Zarzadu rozpoznaje Zgtoszenie wewnetrzne, podejmuje dziatania nastepcze, weryfikuje
Zgtoszenie wewnetrzne, wystepuje o dodatkowe informacje (jezeli te sg niezbedne do rozpatrzenia
Zgtoszenia wewnetrznego) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktéorym mowa w ust. 3 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna.

8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik Zarzgdu podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku zasadnego Zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik Zarzadu
wydaje rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w
stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem
jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu,
w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik Zarzadu przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz Osobie, ktdrej Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy, informacje o dokonanym
Zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§ 5. Zakaz dziatan odwetowych

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Ochronie podlegajg zaréwno Sygnalisci, jak i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu Zgtoszenia, jesli
dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w



posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci. Osoby
te podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

3. Jezeli praca Sygnalisty byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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

4) obnizeniu wysokosSci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub sSrodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.



4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ustepie powyze;j.

5. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nie jest
dziataniem odwetowym.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego, stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

7. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego, stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatarh odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardow lub sSwiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§ 6. Dane osobowe

1. Zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnalisty (Zgtoszenia ustne i pisemne) ma na celu
zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan
odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Petnomocnika Zarzadu.
Petnomocnik Zarzagdu zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone danych osobowych
Sygnalisty.

2. Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom Pracodawcy. Tozsamosé Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace
jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w konteks$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosé Osdb, ktorych dotyczy
Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc
Sygnalisty.

§ 7. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych
1. Tworzy sie Rejestr Zgtoszerh Wewnetrznych (dalej ,,RZW").

2. RZW stanowi dane podlegajgce ochronie na zasadach okreslonych dla tajemnicy
przedsiebiorstwa.

3. Wopisu do RZW dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.



4. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w RZW, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

5. Za prowadzenie RZW odpowiada Petnomocnik Zarzadu, wskazany w § 3 ust. 1 Procedury.
6. W RZW gromadzi sie nastepujgce dane:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
7. RZW prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci tozsamosci.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Informacje dotyczgce Zgtoszen zewnetrznych

1. Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
oraz
w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

§ 9. Postanowienia koricowe
1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zarzad Pracodawcy.
2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest co 2 lata przez Zarzad Pracodawcy.

3. Zarzad wskazuje osoby odpowiedzialne za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw
z postanowieniami Procedury.

4. Tre$¢ Procedury przekazywana jest do wiadomosci kandydatom do pracy, na poczgtku postepowania
rekrutacyjnego.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikom w
sposéb przyjety u Pracodawcy.

6. Niniejsza Procedura ustalona zostat po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.



