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1. Zasady ogodine

1.

Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych opisuje
zasady funkcjonowania mechanizmu powiadamiania organdw zarzadzajacych i nadzorujgcych
przez zgtaszajgcych naruszenia, ktérzy zetkneli sie lub pozyskali informacje o
nieprawidtowosciach w dziatalnosci PSB Mréwka Sp. z o. 0. w Parczewie.

W ramach ustanowionej procedury, rozpatrywane bedg wyfacznie:

a) zgtoszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury do
dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg;

b) zgtoszenia dokonane w formie jawnej tzw. zawierajace okreslone dane osoby zgtaszajgcej,
niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

c) zgtoszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaty
dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci;

Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen niz

wskazanych w rozdziale 5 ust. | niniejszej procedury. W przypadku wystgpienia takich naruszen,

zgtoszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych

tzn. bezpodredniemu przetozonemu, kierownictwu lub organom Spétki, chyba ze ustanowiono

inne regulacje wewnetrzne obejmujace tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci,

w takim przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug wtasciwosci.

Niezaleznie od postanowien niniejszej Procedury zgtoszenie (zgtoszenie zewnetrzne) moze

nastgpi¢ do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich. Zgtoszenie zewnetrzne

moze nastgpic z pominieciem zasad i trybu wskazanego w niniejszej procedurze.

Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowej

http://mrowkaparczew.pl/,http://mrowkawlodawa.pl/,http: //mrowkazamosc.pl/,

http://mrowkabilgoraj.pl/ a takze w siedzibie Spétki.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do osob dokonujgcych zgltoszenia, ktére uzyskaty

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegdlnosci do:

a) pracownikéw, pracownikéw tymczasowych, osob swiadczacych prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

b) bytych pracownikéw i wspdtpracownikow;

c) o0s6b ubiegajagcych sie o zatrudnienie badz $wiadczenie ustug;

d) oséb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na whasny rachunek;

e) 0s6b wchodzacych w sktad organdw statutowych Spéiki,

f) Udziatowcow Spétki;

g) osob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie urnowy cywilnoprawnej;

h) stazystow i praktykantdw oraz wolontariuszy.

Postanowienia procedury obejmujg takze: osoby,

a) ktdére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

b) osoby, ktdre sa powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére moga dodwiadczyc
dziatad odwetowych w kontekScie zwigzanym z pracg, takich jak wspotpracownicy lub
krewni osob dokonujgcych zgtoszenia;

c) podmioty prawne, ktére stanowig wiasno$¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, dla ktdrych taka
osoba pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.



2. Cele Procedury

1.

2.

Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedurg Zgtoszen") okresla
zasady dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajagcych z faktycznych lub
prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub moga
stanowi¢ naruszenie przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach
ustanowionych wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen przez osobe uprawniona.

Wdrozenie niniejszego dokumentu ma na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa
regulujgcymi kwestie przyjmowania i rozpatrywania zgloszen sygnalistéw, w szczegdlnosci
z dyrektywg Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii; jak réwniez Projektu
Ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 06.03.2024 r.

Celem wprowadzenia Procedury zgtoszen jest:

a) stworzenie kompleksowej regulacji umozliwiajacej dokonywanie zgtoszen naruszen przez

sygnalistow;

b) zachecanie i utatwianie zgtoszenia naruszen prawa;
c) wspieranie i ochrona sygnalistéw i innych zaangazowanych stron - ochrona danych

osobowych oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi;

d) zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen o nieprawidtowosciach

zapewniajacych rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia;

e) zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami, w celu

zwiekszenia efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatai w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Spéiki,

3. Definicje

—

PSB Mrowka lIub Spotka - PSB Mréwka Sp. z 0. 0. w Parczewie;
data otrzymania zgloszenia - data wptywu do Spétki korespondencji drogg listowng lub
droga elektroniczng, a takze data przyjecia zgltoszenia telefonicznego lub osobistego
Ztozenia zgtoszenia w formie papierowej;
dziatanie nastepcze -dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;
dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;
dziatanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢
nieprawidtowoscia;
informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
5



kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, [ub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

7. informacja zwrotna -przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

8. kontekscie zwigzanym z praca - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ dodwiadczenia dziatan odwetowych;

9. naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

10. organy publiczne - 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,
wlasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w  dziedzinach  wskazanych
w art. 3 ust. | Ustawy o ochronie sygnalistow.

11.0soba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

12.0soba pomagajaca w dokonaniu 2zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej
pomoc hie powinna zosta¢ ujawniona;

13.0soba powigzana z sygnalista - osoba fi zyczna ktéra moze dodwiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

14. postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgtoszeniem;

15. Procedura Zgtoszen - Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spoice;

16. Rejestr - Rejestr zgtoszen naruszen, prowadzony zgodnie z niniejszg procedura;

17. sygnalista/zgtaszajacy - osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia;

18. ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

19. zgtoszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

20.zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

21.zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa;

4, Role (odpowiedzialnosci i uprawnienia) - zasady og6lne

1.

2.

4.1. Najwyzsze kierownictwo

Najwyzsze kierownictwo obejmuje Czionkéw Zarzadu (pracownicy zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy, w rozumieniu kodeksu pracy).

Najwyzsze kierownictwo:

a) ustala Procedure Zgtoszen po konsultacji ze Zwigzkami zawodowymi pracownikéw;

b) zapewnia zasoby niezbedne do prawidtowego wykonywania Procedury Zgtoszen;

c) sprawuje ogdlny nadzor nad realizacjg wymogéw wynikajacych z Procedury Zgtoszer;



d)

g)
h)
)]
i)

dokonuje wyboru oséb przyjmujgcych i rozpatrujgcych zgtoszenia oraz odbiera od nich
o$wiadczenia wskazane w zatgcznikach do Procedury fub podejmuje decyzje o zleceniu
realizacji wskazanych ustug podmiotowi zewnetrznemu;
w przypadku zlecenia ustug przyjmowania lub rozpatrywania zgtoszen na zewnatrz zawiera
wymagane prawem lub wewnetrznymi regulacjami Spétki umowy;
zapewnia niezalezno$¢ podmiotéw przyjmujacych i rozpatrujgcych zgtoszenia;
zapewnia integracje wymagan Procedury Zgtoszen z procesami biznesowymi organizacji,
w tym systemami zarzgdzania; _
zleca przeglad Procedury Zgioszen i audyt systemu zgtaszania naruszen;
wspiera osoby przyczyniajgce sie do skutecznosci stosowania Procedury Zgtoszen;
zapewnia ochrone przed dziataniami odwetowymi m.in. poprzez:

- wdrozenie i zakomunikowanie niniejszej Procedury;

- wycigganie konsekwencji wzgledem osob podejmujacych dziatania odwetowe;

k) zapewnia szkolenia pracownikéw w zakresie wymogow wynikajgcych z Procedury Zgtoszen;
) zapewnia powazne traktowanie stwierdzonych naruszen;
m) jest odpowiedzialne za skutecznosc¢ i adekwatnos¢ Procedury Zgtoszen w odniesieniu do Spofki.

4.2. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen Osoby

.a)
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i),

k)

1)

upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zobowigzane sa do:

zabezpieczenia kanatu (sposobu) dokonywania zgtoszen;

potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania;
podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

rozpatrywania zgtoszen;

oceny wstepnej kazdego zgtoszenia;

przeprowadzenia dochodzenia wewnetrznego;

udokumentowania podejmowanych czynnosci;

podsumowania dokonanych czynnosci;

przedstawienia Kierownictwu rekomendacji co do dzialah zmierzajgcych do
wyeliminowania zidentyfikowanych niezgodnosci {bez ujawniania tozsamosci sygnalisty);
przekazania sygnaliScie informacji;

zgtoszenia sprawy do wlasciwych organdw publicznych, po uzyskaniu akceptacji takiego
dziatania przez Zarzad Spoitki (np. zawiadomienie o popelnieniu przestgpstwa);

oceny ryzyka w kontekscie ochrony danych osobowych (w ramach odrebnej procedury),

5. Uprawniong osobg przez Zarzad Spétki (w formie pisemnej) do przyjmowania zgtoszen
naruszen jak i do rozpatrywania zgtoszen i podejmowania dziatat nastepczych, wiaczajgc

w

to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest Specjalista ds.
nieprawidtowosci, ktéry:

a) jest osobg niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢
odwotany lub ukarany za wypetnienie swoich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej
procedury;

b) jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez niego obowigzki nie powodujg konfliktu
interesow;

¢) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegdinosci wiedze fachowa oraz
umiejetnosci w zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

d) posiada nieposzlakowang opinie;

e) zobowigzat sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami.



a)
b)

Xs]

Spotka zapewnia wszelkie niezbedne $rodki pozwalajgce Specjaliscie ds. nieprawidtowosci na
wypetnienie okreslonych w niniejszej procedurze zadah oraz dostep do danych osobowych
i wszelkich innych informacji a takze zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania
postepowan weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan okre$lonych w niniejszej
procedurze.

Spotka zapewnia dostep do Specjalisty ds. nieprawidtowosci wszystkim osobom uprawnionym
do dokonania zgtoszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych na stronie internetowej
Spotki:http: //mrowkaparczew.pl/,http: //mrowkawlodawa.pl/,http://mrowkazamosc.pl/,
http://mrowkabilgoraj.pl/ i wywieszeniu informacji na tablicach ogtoszeniowych na terenie
zaktadu.

W przypadku zgtoszen dokonanych w formie ustnej Specjalista ds. nieprawidtowosci jest
zobowigzany do wypelnienia Formularza zgtoszenia naruszenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 1.

. W przypadku:

- spotkania osobistego - wypetniony Formularz zgtoszenia naruszenia podpisywany
jest przez osobe dokonujgca zgtoszenia,

- zgtoszenia drogg telefoniczng- formularz zgtoszenia naruszenia wypetnia i
podpisuje Specjalista ds. nieprawidtowosci.

4.3 Personel

Personel (czyli pracownicy lub osoby zatrudnione na podstawie umdw cywilnoprawnych oraz
wspodtpracownicy Spoétki) zobowigzany jest do:

powstrzymania sie od dziatan odwetowych;

powstrzymania sie od dziatan, ktérych celem [ub skutkiem jest uzyskanie informacji o tresci
zgtoszenia, danych sygnalisty, ktérych ono dotyczy;

przekazania informacji do 0sdb upowaznionych do przyjmowania zgtoszen o planowanych lub
podjetych dziataniach odwetowych Ilub o przypadkowym (np. poprzez zapoznanie sig
z trescig korespondenciji tradycyjnej) uzyskaniu wiedzy o tresci zgtoszenia sygnalisty.

5. Procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych

5.1 Czego moze dotyczyc zgloszenie naruszen?

1. Zgtoszenie Sygnalisty moze dotyczy¢ naruszen w zakresie:

a) korupdji;

b) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

c) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

d) bezpieczenstwa transportu;

e) ochrony srodowiska;

f) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

g) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

h) ochrony konsumentdw;

i) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

j) interesdw finansowych Skarbu Panstwa RP, JST oraz Unii Europejskiej;

k) rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

[) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela. Pracodawca nie dopuszcza, zeby
zgtoszenie naruszen - w trybie wynikajacym z niniejszej Procedury Zgtoszen - mogto
dotyczy¢ takze spraw wyzej nie wykazanych.



5.2 Podstawowe zasady dotyczace przyjmowania zgloszen, sposob powiadamiania

1. Dopuszczalne sposoby dokonywania zgloszen naruszen prawa w formie:

A. Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, a osoba dokonujgca zgtoszenie w formie anonimowej nie podlega ochronie
prawnej przystugujacej osobie dokonujgcej zgtoszenia.

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem poczty tradycyjnej na  adres:
PSB Mrowka Sp. z 0.0., Al. Jana Pawla II 86a, 21-200 Parczew

W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej zgtoszenia,
prosimy na kopercie dopisac ,,do rgk wilasnych - Specjalista ds. nieprawidfowosci . List z taka
adnotacja nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przekiadany jest do rak Odbiorcy.

b) elektronicznej -  za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej
na adres e-mail: sygnalista.parczew@psbmrowka.com.pl

c) zgtoszenia telefonicznego - dzwonigc na numer 798 105 676 - bezposrednio do osoby na
stanowisku Specjalisty ds, nieprawidtowosci,

d) rozmowy osobistej ze Specjalista ds. nieprawidtowosci,  kontaktujac  sie
zZ propozycjg ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajgcym petng poufnos¢ osobie
zgtaszajacej (np. poza siedzibg Spotkg) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty
elektronicznej lub numeru telefonu. Osobg odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie
spotkania jest Specjalista ds. nieprawidtowosci, ktéry w terminie 7 dni od dnia otrzymania
stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

B. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika na stanowisku Specjalista ds. przyjmowania zgtoszen
naruszen prawa, lub w przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci tej osoby,
to zgtoszenie nalezy ztozy¢ do Zarzadu w formie:

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem poczty tradycyjnej na  adres:
PSB Mréwka Sp. z 0.0., Al. Jana Pawla II 86a, 21-200 Parczew

W celu zachowania pefnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej zgtoszenia,
prosimy na kopercie dopisac ,,do rak wiasnych - Prezes Zarzgdu ". List z takg adnotacjg nie podlega
obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przektadany jest do rgk Odbiorcy,

b) elektronicznie -  za poérednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej
na adres e-email: sygnalista.zarzad-parczew@psbmrowka.com.pl

c) zgtoszenia telefonicznego - dzwoniac na numer telefonu +48 510 900 588 - bezposrednio
do Prezesa Zarzadu,

d) rozmowy osobistej z Prezesem Zarzadu, kontaktujac sie z propozycjg ustalenia terminu
spotkania w miejscu zapewniajgcym petng poufno$¢ osobie zgtaszajgcej (np. poza siedzibg
Spoitki) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu.
Osobg odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie spotkania jest Prezes Zarzadu,
ktory w terminie 7 dni od dnia otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.




C.

Jezeli zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu Spotki to nalezy je ztozy¢ Radzie Nadzorczej w
formie:

a) pisemnej (listownie) - za posrednictwem  poczty tradycyjnej na  adres:

PSB Mrowka Sp. z 0.0., Al. Jana Pawtla II 86a, 21-200 Parczew

W celu zachowania pefnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujacej zgtoszenia,
prosimy na kopercie dopisac ,do rgk wtasnych - Przewodniczgcy Rady Nadzorcze) ". List z takg
adnotacjg nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przekfadany jest do rak Odbiorcy.

b) elektronicznie - za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej

0)

na adres e-mail: sygnalista.rada-parczew@psbmrowka.com.pl
zgtoszenia telefonicznego - dzwonigc na numer telefonu +48 518 619 331 - bezposrednio
do Przewodniczacego Rady Nadzorczej,

d) rozmowy osobistej z Przewodniczgcym Rady Nadzorczej, kontaktujgc sie z propozycjg

ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajgcym petng poufnos¢ osobie zgtaszajacej
(np. poza siedzibg Spotki) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej lub
numeru telefonu. Osobg odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie spotkania jest
Przewodniczacy Rady Nadzorczej, ktdry w terminie 7 dni od dnia otrzymania stosownej
informacji takie spotkanie organizuje.

W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,,do rak wiasnych"”, korespondencja ta moze zostac otwarta
wytacznie przez organ, lub osobe, na ktdrg zaadresowana zostata przesytka. Ustanowione w Spofce
kanaty komunikacji zapewniaja poufnos¢ danych osobowych. Zgtoszenie moZe byc¢ dokonane

przez

2.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

osobe trzecig pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia np. na podstawie pefnomocnictwa,
Zgtoszenia powinny w miare mozliwosci zawierac:

dane osoby zgtaszajgcej naruszenie, w tym dane kontaktowe;

informacje na temat osoby lub osdb, ktdérych dotyczy zgtoszenie (tzn. osoby naruszajacej
lub podejrzewanej o dokonanie naruszenia);

date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

szczegotowy opis zglaszanego naruszenia;

dane innych oséb ktére majg lub mogg mieé zwigzek ze zgtoszeniem, np. mogacych udzieli¢
wyjasnien (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe;

wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, umoZzliwiajagce wyjasnienie
zgtoszenia;

wskazanie dowodow potwierdzajgcych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych procedur
(wszelkie dokumenty w  dowolnym formacie) lub  dodatkowych informadii
uprawdopodabniajgcych wystapienie naruszenia lub uzasadniajgcych jego podejrzenie lub
mogace utatwi¢ wyjasnienie zgtoszenia;

preferowany zwrotny kanat komunikacji, np. prywatny, zatozony w tym celu adres e-mail,
utworzony specjalnie na ten cel; prywatny, zatozony specjalnie na ten cel numer telefonu
na jaki mozna wystac informacje sms lub zadzwoni¢ i nagra¢ wiadomos¢.

Spotka zastrzega sobie prawo, o ile sygnalista wyrazi na to zgode, do kontaktu w celu uzupefnienia
informacji, ktdre umozliwig skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego zglfoszong
nieprawidtowosc. :

Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia, o ktorych mowa powyZzej, moze
skutkowac niepodjeciem przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych i stanowic powod do uznania
zaraportowanego naruszenia za niebyfte.
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Zgtoszenie dokonane w inny sposob, niz zostato to okreslone powyzZej w pkt 1. i 2. niniejszego
podrozdziatu nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

Zgfoszenie naruszenia moze byc¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosic sie do rzeczywistych
zdarzen mogacych stanowic naruszenie. Tylko zgloszenia dokonane w dobrej wierze bedg
rozpatrywane w sposob gwarantujgcy osobie zgtaszajacej zachowanie poufnosci oraz zapewniajgcy
jej ochrone przed dziataniami odwetowymi.

Dokumentowanie podjetych dziatari nastepowac bedzie w sposob tradycyjny - dokument
papierowy, lub elektroniczny- na sprzecie komputerowym osoby przyjmujgcej i rozpatrujgcej
zgtoszenia.

Na potrzeby skutecznosci dziatania niniejszej procedury, niezaleZnie od formy dokonania zgtoszenia
ustala sie jednolity wzor Formularza zgtaszania naruszenia. Wzor ten stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury. UZycie ustanowionego wzoru formularza nie jest obligatoryjne do
zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

W takiej samej tez formie (papierowej badZ elektronicznej) bedzie prowadzony Rejestr zgfoszeri
naruszeri (Zatgcznik nr 4 do Procedury) jak rowniez przechowywana bgdzie dokumentacja
zgloszenia, w sposob zapewniajacy brak dostepu osob nieuprawnionych.

5.3 Inne formy dokonania zgloszenia

1. Zgtaszajgcy moze dokonac zgltoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub do wiasciwego dla danej kategorii naruszenia organu publicznego.

2. Drugg formg dokonania zgltoszenia zewnetrznego jest ujawnienie publiczne. W tym
przypadku, aby podlega¢ ochronie, zgtaszajacy musi spetni¢ odpowiednie warunki (zawarte
w ustawie).

5.4 Informacje zwrotne

1. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, pod warunkiem,
ze zgtoszenie nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy kontakt z osobg zgtaszajaca
naruszenie, osoba ta bedzie informowana o;

e przyjeciu zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

¢ wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa
i podjetych dziataniach nastepczych w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, Specjalista ds. nieprawidtowosci w informacji zwrotnej,
o ktérej mowa powyzej, przedstawia powdd odrzucenia zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3
miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczacej wynikéw postepowania, o ktérym
mowa jest powyzej, liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zglaszajacg z powoddw nie
lezagcych po stronie Spoftki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych
odnotowujgc ten fakt w Rejestrze zgtoszen naruszen, o ktdrym mowa w niniejszej
procedurze.

5. W przypadku otrzymania zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem dedykowanych
skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domyslnie bedg przekazywane na
adres poczty elektronicznej wskazany w zgtoszeniu.
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6.

Jezeli zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania ze Specjalistg ds.
nieprawidtowosci osoba zgtaszajgca naruszenie musi wskazaC sposéb, w jaki chce
otrzymywac informacje zwrotne (np. adres e-mail, adres do korespondencji tradycyjnej,

itp.).

6. Sposob przyjmowania i rozpatrywania zgloszen

6.1 Wstepna ocena zgloszenia - postepowanie weryfikacyjne

1.

a)
b)

<)
d)
e)

f)
g)

Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia Specjalista ds. nieprawidtowosci przeprowadza
wstepng weryfikacje zgtoszenia w nastepujgcym zakresie:

stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

czy zgtoszenie zostato dokonane przez osobe uprawniong (Sygnaliste) - rozdziat | ust,6;

czy zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej
naruszenie;

sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sie w zakresie obszaréw
nieprawidtowosci okreslonych w podrozdziale 5.1 niniejszej procedury;

okreslenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze;

czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia;

czy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa zgtoszenie nalezy przekaza¢ do
uprawnionych organdw (juz na tym etapie), a jedli tak to konieczne jest niezwioczne
poinformowanie o tym Zarzadu Spotki.

W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:

jest w oczywisty sposdb bezzasadne;

nie stanowi naruszenia;

nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajacej w ztej wierze;
w zgtoszeniu dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postepowania wyjasniajgcego nie wszczyna Sie, a Zzgtoszenie Zzostaje zamkniete na etapie
postepowania weryfikacyjnego.

Z kazdego zamknietego zgtoszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego sporzaazana jest
notatka okreslajgca czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat.

Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgfaszajgcey.

Notatka jest przekazywana do Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego Rady Nadzorczej. Po
zapoznaniu sie [ podpisaniu przez organ Spotki, przekazywana jest do Specjalisty ds.
nieprawidlowosci, ktory dofacza jg do akt danej sprawy. Notatka, o kiorej mowa powyzej moze
przyjac forme elektroniczna.

3.

4.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji Specjalista ds. nieprawidtowosci przesyta w terminie nie
przekraczajagcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia informacje zwrotng dotyczacy
przyjecia lub odrzucenia zgtoszenia, na zasadach okreSlonych w rozdziale 5 niniejszej
procedury.

Jezeli wstepna weryfikacja zgloszenia nie wykaze zadnych brakéw formalnych, Specjalista
ds. nieprawidtowosci niezwtocznie przekazuje zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia na
zasadach okreslonych w podrozdziale 6.3 niniejszej procedury.
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5.

W przypadku zgtoszenia ustnego (takze telefonicznego oraz za posrednictwem innych
systeméw  komunikacji gtosowej) obowigzkiem przyjmujgcego zgtoszenie  jest
udokumentowanie faktu i treSci ustnego zgtoszenia dokonanego przez Sygnaliste za
posrednictwem nagrania rozmowy dokonanego za zgoda sygnalisty albo za pomoca
kompletnej i dokfadnej transkrypcji rozmowy przeprowadzonej z sygnalistg (protokét ze
spotkania z sygnalistg), ktdra zostanie przez niego podpisana.

Na podstawie wstepnej oceny nalezy podjgC decyzje czy zgtoszenie podlega rozpoznaniu
i rozwazy¢ nastepujace dziatania:

Pozyskanie dodatkowych informacji od sygnalisty; w sytuacji braku danych, niezbednych do
podjecia dziatan wzywa sie sygnaliste do uzupetnienia brakéw pod rygorem pozostawienia
zgtoszenia bez biegu wskazujgc niezbedne informacje.

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego w celu ustalenia stanu
faktycznego sprawy;

Zdefiniowanie przysztych dziatan obok lub zamiast dochodzenia wewnetrznego (np,
pozyskanie dodatkowych informacji, przestuchanie $wiadkéw);

Podjecie dziatan niecierpigcych zwtoki (np. wstrzymanie pewnych dziatan);

Poinformowanie odpowiednich organéw (Zarzad Spdtki);

Wdrozenie $rodkéw zabezpieczajgcych sygnaliste przed dziataniami odwetowymi / ryzykiem
ujawnienia tozsamosci;

Postepowanie weryfikacyjne trwa maksymalnie 21 dni.

. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen otrzymujg niezbedne

upowaznienia oraz skladajg oswiadczenia wskazane w Procedurze niezwlocznie po
wdrozeniu Procedury, albo po zatrudnieniu na dane stanowisko, albo przed dopuszczeniem
do sprawy.

Osoba upowazniona do przyjmowania / rozpatrywania zgtoszenia ulega wylgczeniu, jezeli
istnieje  okolicznos¢, ktéra mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwo$¢ co do jej
bezstronnosci w danej sprawie. Fakt wylgczenia oraz powody takiego dziatania nalezy
udokumentowaé. W takim przypadku Zarzad wskazuje niezwtocznie nowag osobe
uprawniong do przyjmowania / rozpatrywania zgtoszenia.

6.2 Rejestrowanie zgloszen naruszen

1.
2.

3.
a)
b)
)

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru zgtoszen naruszen jest Specjalista ds.
nieprawidtowosci.

W rejestrze zgtoszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu [ub
mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.
Rejestr zawiera:

numer sprawy/zgtosze nia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe i adres zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

datg dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen naruszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej badz elektronicznej.

. Rejestr zgtoszen naruszen przechowywany jest w sposéb gwarantujgcy zachowanie -

poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

Specjalista ds. nieprawidtowosci dokonuje wpisow w rejestrze w sposéb rzetelny,
odzwierciedlajgcy faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem naruszenia.

Dostep do danych z rejestru zgtoszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe)
przystuguje na whiosek: '
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a) Zarzadu;

b) Rady Nadzorczej;

c) czlonkéw Zespotu ds. nieprawidtowosci;

d) innych oséb wyznaczonych przez Zarzad, zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjasnienia spraw z zakresu zgtoszonych naruszen - ale wylacznie w zakresie sprawy,
w ktérej biorg czynny udziat.

8. Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $cigania w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

9. Dane w rejestrze zgloszen przechowuje sie przez okres 3 lat, liczone od:

a) roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktdrym zakonczono dziatania
nastepcze lub

b) od roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono
postepowania inicjujgce wynikajace z dokonanego zgtoszenia.

10. W przypadku zgtoszenia, ktdre nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne,
dane osobowe w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano zgtoszenia.

11.W celu zapewnienia wypetnienia obowigzku, o ktorym mowa w ust. 9 i 10 (powyzej)
Specjalista ds. nieprawidtowosci, zobowiazuje sie do konca lutego kazdego roku dokonac
przegladu zarejestrowanych naruszen w celu ich usuniecia i ewentualnie zanonimizowania.

12.Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 11 (powyzej), dokonywana jest w formie pisemnej lub
elektronicznej notatka stuzbowa potwierdzajgca dokonanie przegladu.

6.3 Postepowanie wyjasniajace i naprawcze

1. Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci nie powinno trwac
dtuzej niz 90 dni od dnia jego otrzymania.

2. Mozliwe jest przedtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga
podjecia dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespét ds. nieprawidtowosci, ktdrego
statym cztonkiem jest Specjalista ds. nieprawidtowosci. On ma réwniez uprawnienie do
tworzenia Zespotu ds. nieprawidtowosci.

Zespof ten skiadac sie bedzie z 0sob posiadajacych odpowiednia wiedze i doswiadczenie, ktdre
umoziiwig efektywne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i naprawczego.

Jezeli okolicznosci zgtoszenia naruszenia beda tego wymagaty, skifad Zespofu moze zostac
zmifeniony lub rozszerzony o osoby, w tym zewnetrznych ekspertow, ktorych obecnosc w Zespole
ds. nieprawidfowosci jest niezbedna do dokonania prawidfowej oceny Zgfoszonego naruszenia oraz
podjecia odpowiednich dziatari naprawczych.

Cztonkami Zespotu ds. nieprawidtowosci nie powinny byc osoby bedace bezposrednim przefoZzonym
osoby dokonujacej zgfoszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Cztonkami Zespofu
nie moga byc¢ takze osoby, gdzie Istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci
w odniesieniu do przyjetego zgfoszenia naruszenia.

Specjalista ds. nieprawidfowosci przed powofaniem czfonkow do Zespofu, upewnia sie co do ich
obiektywnosci i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego zglfoszenia naruszenia.

4. Przed dopuszczeniem cztonkow Zespotu do sprawy, kazda z tych oséb:

a) podpisuje oéwiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okrelonym w Zatgczniku nr 5
do niniejszej procedury;

b) podpisuje oéwiadczenie o zapoznaniu sie z niniejsza Procedurg, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 6 do niniejszej procedury;
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c)

podpisuje oéwiadczenie o zachowaniu w poufnoéci wszelkich informacji uzyskanych
w ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3
do niniejszej procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkow Zespotu do sprawy, Zarzad Spotki upowaznia cztonkow
Zespotu do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i naprawczego (Zatgcznik nr 2).

5.

6.

10.

11.

a)
b)
c)

12.

Specjalista ds. nieprawidlowosci zobowigzany jest do skompletowania dokumentéw,
o ktérych mowa powyzej.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg
jakiekolwiek okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci cztonka Zespotu ds. nieprawidtowosci, czlonek taki jest niezwtocznie
wytgczany przez Specjaliste ds. nieprawidtowosci z dalszego uczestnictwa w prowadzonym
postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej
prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Zespotu ds.
nieprawidtowosci. :

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt. 6, Specjalista ds.
nieprawidtowosci wyznacza innego cztonka Zespotu ds. nieprawidtowosci.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postgpowania istniejg
jakiekolwiek okoliczno$ci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci
i bezstronnosci Specjalisty ds. nieprawidtowosci, jest on niezwlocznie wylgczany przez
Zarzad z dalszego uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢
odnotowany w dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem
powodu odsuniecia Specjalisty ds. nieprawidtowosci.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 8 Zarzgd wyznacza dla
tego konkretnego postepowania inng osobe lub grupe oséb wykonujacych zadania
Specjalisty ds. nieprawidtowosci.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje
sg wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Zespét ds. nieprawidlowosci podejmuje
czynno$ci wyjasniajgce majace na celu ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego
naruszenia oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze. Zespdt ten prowadzi
postepowanie wyjasniajgce zgodnie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

Celem postepowanie wyjasniajgcego jest:

ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty;

wyjasnienie okolicznosci sprawy;

zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowoddw.

W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwac $wiadkéw i gromadzi€ inne
dowody.

Postepowanie ma charakter poufny. Zespot przekazuje osobom klauzule informacyjng zgodnie z
Zatacznikiem nr 8 do niniejszej Procedury.

Przebieg postepowania moze byc¢ dokumentowany przy wykorzystaniu urzadzeni technicznych
rejestrujgcych dzwiek.

13.

a)
b)

W toku dochodzenia wewnetrznego:
zapewnia sie czynny udziat osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie, chyba Ze mogtoby to
prowadzi¢ do dziatan odwetowych wzgledem sygnalisty;
obecnos¢ osob wezwanych (w tym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz Swiadkdw)
jest obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak
usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy;
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c)

d)

)

g)
h)

)
),

14.

b)

<)
d)

15.

16.

17.

18.

umozliwia sie osobom uczestniczacym w postepowaniu (w tym osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie sygnalisty) wypowiedzenia sie co do kazdej kwestii bedgcej przedmiotem
postepowania, w tym zgromadzonych dowoddw i ztoZonych przez inne zainteresowane
podmioty wnioskéw oraz umozliwia sie sktadanie wnioskéw dowodowych;

fakty powszechnie znane nie wymagajg dowodu. To samo dotyczy faktéw znanych z urzedu,
nalezy jednak zwrdci¢ na nie uwage stron. Mie wylgcza to dowodu przeciwnego;

kazda uczestniczaca w postepowaniu zainteresowana osoba moze zadawaé pytania
swiadkom. Podmiot upowazniony do rozpatrywania zgtoszen moze uchyli¢ pytanie, jezeli
uzna, ze nie ma znaczenia dla sprawy lub mogloby naruszyl przepisy powszechnie
obowiazujace;

osobie przestuchiwanej nalezy umozliwic swobodne wypowiedzenie sie w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawaé pytania
Zmierzajgce do uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;

$wiadek moze uchyli¢ sie od odpowiedzi na pytanie lub odmdéwic sktadania zeznan;

jezeli zachodzi ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty przestuchanie $wiadka nastepuje
z wylgczeniem innych oséb;

podmiot upowazniony do rozpatrywania zgtoszeh moze wnioskowaé do Zarzadu
o powotanie eksperta, ktdrego koszt w catosci obcigza Spotke;

oddala sie wniosek dowodowy jezeli:

przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne;

okolicznos¢, ktéra ma by¢ udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia sprawy albo
jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem wnioskodawcy;

dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci;

dowodu nie da sie przeprowadzi¢;

wniosek dowodowy w sposdb oczywisty zmierza do przedtuzenia postepowania;

whniosek dowodowy zostat ztozony po okreslonym terminie, o ktdrym strona sktadajgca
wniosek zostata zawiadomiona.

Prawa osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie sygnalisty;

Osobe, ktdrej dotyczy zgloszenie uwaza sie za niewinng, dopdki wina jej nie zostanie
udowodniona i stwierdzona w toku postepowania wyjasniajgcego;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie nie ma obowigzku dowodzenia swej niewinnosci ani
obowigzku dostarczania dowoddéw na swojg niekorzysc;

Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie przystuguje prawo do obrony;

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie ma prawo sktada¢ wyjasnienia, moze jednak bez podania
powodu odméwi¢ odpowiedzi na poszczegdine pytania lub od m owi¢ sktad a nig wyjasnien
(o prawie tym n a lezy jg pouczyc).

Osoba, ktdérej dotyczy zgloszenie jest informowana o wskazanych prawach, co nalezy
udokumentowac.
Kazda osoba - niezaleznie od roli -w tym Swiadek i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy prowadzonego postepowania.
Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci niezaleznie od
formy zakonczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespét ds. nieprawidtowosci raport
z podjetych czynnosci w ramach prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia
dziatan  nastepczych  (rekomendacji) w  przypadku stwierdzenia  wystgpienia
nieprawidtowosci.
Dziatania Zespotu ds. nieprawidtowosci powinny by¢ udokumentowane. Pozwoli to na
wykazanie zgodno$ci dziatan Spoétki z przepisami prawa, W szczegdlnosci dokumentacja
powinna obejmowac:
a) korespondencje elektroniczng;
b) notatki, np. ze spotkan Zespotu, z przeprowadzonych rozméw;
C) raporty;
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d) ewidencje; v
e) dokumentacje zdjeciowg, nagrania;
f) protokédt koncowy.

19. Dokumentacja, o ktérej mowa w ustepie 18. nie moze by¢ kopiowana ani udostepniana
nieuprawnionym osobom. Przechowywana jest przez Specjaliste ds. nieprawidtowosci przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze
w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi
dziataniami. Po uptywie tego okresu Specjalista ds. nieprawidtowosci zobowigzany jest do
trwatego usuniecia catej dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

6.4 Raport koncowy

1. W raporcie koncowym powinny znalez¢ sie nastepujace informacje:
a) skfad Zespotu ds. nieprawidtowosci zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;
b) data otrzymania zgtoszenia;
c) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;
d) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;
e) opis zebranych dowoddw - jesli takie zostaly zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania;
f) liczbe swiadkéw oraz innych 0séb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania;
g) ustalenia koncowe Zespotu ds. nieprawidtowosci, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia;
e rodzaj stwierdzonego naruszenia;
e rekomendacje w zakresie podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia naruszenia lub
naprawienia jego skutkéw;
e rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktdre mogg zapobiega¢ wystepowaniu
naruszenia w przysztosci;
e rekomendacje dla Organu Spétki w sprawie podjecie dziatan nastepczych w zwigzku z
stwierdzonym naruszeniem.
2. Rekomendacje, mogg obejmowac w szczegdinosci:
a) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
b) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktdrej zgtoszenie dotyczy;
C) upomnienie, natozenie kary finansowej;
d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzgdczym;
e) zmiany w wewnetrznej organizacji Spotki;
f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
g) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;
h) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
i) poinformowanie wiasciwych stuzb.
3. Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgcej, pokrzywdzonych
i Swiadkéw uczestniczacych w czynnosci (takich jak miejsce zamieszkania i miejsce pracy,
a takZze numer telefonu, telefaksu czy adres poczty elektronicznej).

Dane te, niezamieszczone w protokole, zamieszcza sie w zataczniku do protokotu, ktory
przechowuje sie w Zzafgczniku adresowanym do akt sprawy, do wiadomosci podmiotu
prowadzacego postepowanie.

4. Zespot ds. nieprawidtowosci przedstawia raport dla:

a) Zarzadu Spotki, reprezentowanej przez Prezesa Zarzadu - w przypadku, gdy stwierdzone
naruszenie dotyczy pracownikow, wspotpracownikéw Iub innych o0séb pozostajgcych
w kontekscie pracy ze Spdtkg lub

b) Przewodniczacego Rady Nadzorczej - w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim
zakresem moze dotyczy¢ posrednio lub bezposrednio Cztonka Zarzadu Spoétki,
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Raport po zapoznaniu sie i podpisaniu przez organy Spotki, przekazywany jest do Specjalisty ds.
nieprawidfowosci, ktory dofgcza go do akt danej sprawy. Raport, o ktérym mowa, moze przyjac
forme elektroniczna.

5. Organy Spotki nie sg zwigzane z rekomendacjami Zespotu ds. nieprawidtowosci.
W przypadku podjecia decyzji niezgodnie z przekazang rekomendacjg, Organ Spotki
przedkiada jg do Zespotu, w celu uwzglednienia jej w dokumentacji danego postepowania.

6. Zarzad Spotki lub Rada Nadzorcza po otrzymaniu raportu koncowego w przypadku
stwierdzonej nieprawidlowosci okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje. Zarzad lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacie tych dziatan.
O podjetych dziataniach i realizacji powiadamiany jest Specjalista ds. nieprawidtowosci
w celu odnotowywania ich w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktdrym mowa powyzej
moze przybrac forme elektroniczna.

7. Ochrona przed dzialaniami odwetowymi
7.1 Ochrona oséb dokonujacych zgloszenia

1. Zgtoszenie oraz wynikajagce z niego dziatania nastepcze majg charakter poufny,
w szczegdblnosci tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej (dalej: Sygnalista) jest w petni chroniona na
kazdym etapie prowadzonego postepowania, poprzez zabezpieczenie jej danych osobowych
przed utratg ich poufnosci i integralnosci. .

2. Dziatania chronigce podejmowane przez Spétke to przede wszystkim:

a) zapewnienie ochrony tozsamosci osoby zgtaszajacej, osob powigzanych lub os6b
pomagajacych;

b) zapewnienie dostepu do wszelkiej pomocy w zakresie umozliwienia tym osobom
skuteczne chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym bezposredni kontakt
ze Specjalistg ds. nieprawidtowosci, jak réwniez wsparcie i doradztwo prawne;

c) zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnoéci prawnej osoby zgtaszajgcej, osdb
powigzanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze,
niezaleznie od jego prawdziwosci (np. nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie
tajemnicy przedsiebiorstwa);

d) zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialno$ci przez osoby dokonujgce
dziatan odwetowych badz dziatan represyjnych wobec osoby zgtaszajgcej, oséb
powigzanych lub oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

3. Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym podrozdziale nie przystuguje:

a) osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgca zgtoszenia niepowaznego lub
zgtoszenia niestanowigcego w istocie naruszenia;

b) osobie, ktérej przyznano status sygnalisty w sytuacji gdy w zakresie
prowadzonego  postepowania wyjasniajgcego osoba ta celowo i Swiadomie podaje
btedne lub wprowadzajgce w btad informacje uniemozliwiajgc tym samym rzetelne
przeprowadzenie wyjasnienia otrzymanego zgtoszenia;

c) osobie dokonujgcej zgtoszenia, jesli w wyniku prowadzonego postepowania okaze sie, ze
jest ona jednoczes$nie sprawca, wspdtsprawcg lub pomocnikiem osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie. W tej sytuacji, Spotka podejmujac decyzje nastepcze w zakresie takiej osoby,
powinna bra¢ pod uwage kontekst ujawnienia danej nieprawidtowosci (okolicznosci
tagodzace).

7.2 Zakaz dziatan odwetowych

1. Spotka podejmuje dziatania majace na celu ochrone osdb zgtaszajgcych naruszenia,
w tym oséb pomagajgcym w zgloszeniu i oséb powigzanych, przed dziataniami
odwetowymi, w tym grézb lub préb podejmowania dziatan o charakterze represyjnym.
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2. Osoba zgtaszajgca naruszenie podlega ochronie przewidzianej w przepisach dotyczacych
ochrony oséb fizycznych zgtaszajgcych naruszenia prawa, pod warunkiem ze miata ona
uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja dotyczy
interesu publiczhego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia oraz ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Dokonanie zgtoszenia w ziej wierze nie bedzie rozpatrywane w trybie przewidzianym
w niniejszej procedurze, a takze osobie dokonujgcej zgtoszenie naruszenia nie zostanie
zapewniona ochrona, o ktérej mowa w ustepie 2. niniejszego podrozdziatu.

4. Wylaczenie ochrony stosuje sie takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej ze zglaszajagcym, w  szczegdlnosci
stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajgcej zgtaszajgcego.

5. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
zgtaszajgcego nie mogg by¢é podejmowanie dziatania odwetowe polegajace
w szczegolnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) 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 hieokreslony, po rozwigzaniu
urnowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu;

14) dyskryminacji;

15) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

17) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

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

20)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
groZbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 5.

6. W przypadku, gdy praca jest lub ma byé Swiadczona na podstawie stosunku prawnego
innego niz stosunek pracy, zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza $lg
w takich przypadkach w szczegdlnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania
stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest Iub ma by¢ $wiadczona praca przez
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7.

8.

7.3

zgtaszajacego, chyba Zze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowala sie
obiektywnymi powodami.

Osoby objete ochrong, ktore doswiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego
w zwigzku z dokonanym gtoszeniem, mogg zgtosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny
sposob jak zgtoszenie naruszenia, tj. w sposob okreslony w niniejszej Procedurze.

Spotka w razie wystgpienia dziatai odwetowych wobec sygnalisty, oséb powigzanych lub
osOb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia podejmuje niezwlocznie dziatania
dyscyplinujgce wzgledem osoby lub osdb, ktére dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.
Podejmuje tez wszelkie niezbedne kroki, ktére sg adekwatne w stosunku do danej sytuacji,
np. poprzez zapewnienie pomocy prawnej oraz innej specjalistycznej pomocy.

Odpowiedzialnosc osob zglaszajacych naruszenia

Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych o0séb lub obowigzkow okreSlonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa.

Dokonywanie zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karg pozbawienia wolnosci.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informaciji
przez zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$Cuczynienia od zgtaszajgcego
w zlej wierze.

W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, iz w zgtoszeniu osoba zgtaszajaca
$wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem
zatrudnionym na podstawie umowy o prace, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac
rozwigzaniem zawartej umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku pozostatych zgtaszajacych zwigzanych ze Spotka kontekstem  pracy,
ustalenie dokonania $wiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowac rozwigzaniem
zawartej urnowy z definitywnym zakonczeniem wspoétpracy pomiedzy stronami.

8. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osocbowych

8.1

1.

a)
b)

<)

Zasady ogoine

W toku przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nalezy wdrozy¢ odpowiednie $rodki
techniczne lub organizacyjne celem zachowania poufnosci, integralnosci i dostepnosci
danych dotyczacych zgtoszenia (samego sygnalisty, innych osdb ). Nalezy uwzgledni¢ takze
inne - niz bezpieczenstwo - wymogi wynikajgce z RODO, w szczegdlnosci:

obowigzki informacyjne;
zasade minimalizacji i poprawnosci danych;
zasade retenciji.

Nalezy uwzglednic wymogi zwigzane z dfugoscia przetwarzania dahych w procesie przyjmowania
i oceny zgloszeri sygnalistow.

20



8.2

wNe

Ochrona danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
naruszenia jest PSB Mréwka Spétka z 0.0., z siedzibg w Parczewie przy Al. Jana Pawta II
86a, 21-200 Parczew. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac
sig pisemnie na adres siedziby .

Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub osdb,
ktérych dane osobowe zostalty pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajacego, s przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych. |

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe osdb wskazanych w ust. 2, niniejszego
podrozdziatu w celach okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajgcego 2 przepisow ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie
z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6
ust. [ lit. f RODO).

Dane osobowe o0s6b wskazanych w ust. 2. bedg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze w zwigzku
z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami,
a w przypadku zgloszen, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne,
dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, termin
usuniecia danych osobowych moze ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Dane osobowe zglaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu innym podmiotom, chyba Ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego.

Zapisu ust. 5. nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajacego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Ujawnienie takie wymaga
wczesniejszego poinformowania osoby dokonujgcej zgtoszenie ze wskazaniem mu powoddéw
takiego ujawnienia.

. Kazda osoba, ktérej dane osobowe =zostaty pozyskane w ramach prowadzonego

postepowania ma prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
otrzymywania ich kopii, a takze prawo do Zzadania sprostowania, usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

. Postanowienia koncowe

Za skutecznos$¢ niniejszej procedury odpowiada Zarzad Spotki.

Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

Jezeli w Spotce funkcjonujg Zwigzki zawodowe to procedura podlega uzgodnieniu ze
Zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie Spoéiki.

Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Spoétki. Nie
zwalnia ona ze stosowania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane sg osoby wskazane w Rozdziale | ust. 6 oraz
osoby biorgce udziat w prowadzeniu postepowania wyjasniajacego zgodnie z Procedurg.
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6. Zapoznanie i zobowigzanie sie do przestrzegania zasad okre$lonych w niniejszej procedurze
potwierdzone jest w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do
niniejszej Procedury. O$wiadczenia pracownikéw przechowuje sie w aktach osobowych.

7. Spdtka przekazuje informacje o Procedurze osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

8. Przetozeni, w ktdrych obszarach wykonujg ustugi wspdtpracownicy lub osoby zatrudnione na
podstawie uméw cywilnoprawnych sg zobowigzani do zapoznania z niniejszg Procedurg te
osoby poprzez wystanie do nich wiadomosci e-mail lub ztozenia pisemnego/elektronicznego
o$wiadczenia.

9. Procedura zgtaszania naruszen prawa poddawana bedzie cyklicznym przegladom. Przeglad
dokonywany bedzie minimum raz na 2 lata przez powotany Zespét ds. nieprawidtowosci lub
na kazdy wniosek Zarzadu lub Rady Nadzorczej w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku. W razie potrzeby Zespot opracuje projekt zmian Procedury i przedtozy go do
akceptacji Zarzadu.

10. Przeprowadzenie przegladu, o ktdrym mowa zakonczone jest raportem z przegladu,
przekazanym do Prezesa Zarzadu lub Rady Nadzorczej w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
przegladu.

11. Weryfikacja nie moze naruszac zasad bezpieczenstwa informacji i danych osobowych.

12. Przeglad dotyczy w szczegdlnosci nastepujacych aspektow:

a) Czy Spotka ustanowita bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen;

b) Czy Spdtka terminowo odpowiada na zgtoszenia Sygnalistow;

c) Czy Prezes Zarzadu jest informowany w sposob wystarczajacy i terminowy o zakoniczonych
sprawach; .

d) Czy rejestr zgloszen jest prowadzony w sposéb zgodny i przepisami prawa;

e) Czy dokumenty sg odpowiednio zabezpieczone;

f) Czy postepowanie oséb upowaznionych do przyjmowania i obstugi zgtoszen jest zgodne
z Procedurs.

e) W kwestiach dotyczacych tematyki niniejszej procedury, kazdy moze sie kontaktowal ze
Specjalistg ds. nieprawidtowosci drogg telefoniczng pod nr 798 105 676 lub e-mailowg pod
adresem: sygnalista.parczew@psbmrowka.com.pl

13. Procedura zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych w
oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen w PSB Mréwka Spétka z o0.0. w Parczewie
wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci oséb wykonujacych prace
w Spéice.

Parczew, dnia 25.06.2024 r.
Grzegorz Jurkowski
Prezeg Zarzadu

egdrz Jurkowski
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ZALACZNIKNR 1

Zgtoszenia prosze przesyla¢ na adres:

1.

A

a0 oo

o Ta e

w

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
przepisOw prawa przez sygnaliste

Dane osoby (lub os6b) dokonujgcej zgtoszenia (imie, nazwisko, do wyboru: e-mail, adres do

korespondencji).

Status osoby dokonujgcej zgtoszenie:

Pracownik, Wspdtpracownik

Byty Pracownik, Wspotpracownik

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie badZ $wiadczenie ustug

Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug

Osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg na wiasny rachunek

Osoba wchodzgca w sktad organdw statutowych Spétki

Udziatowiec Spotki

Stazysta/Praktykant

Osoba pracujgca w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

1] 0 P

Dane osoby (lub 0sdb) pokrzywdzonej (imie, nazwisko, stanowisko, do wyboru: e-mail,
adres do korespondencji).



7. Dane $wiadkéw (imie, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe):

12. Oswiadczam, Ze:

O zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do
Formularza zgtoszenia,

O jestem w peini $wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze
zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ziej wierze, tj. gdy wiem lub przy
zachowaniu nalezytej, starannoéci powinienem wiedzie¢, ze zgtaszane
nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete
postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

O Oswiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego
zgtoszenia.

13. Data i podpis osoby (lub oséb) dokonujacej zgtoszenia:
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POUCZENIE

W przypadku ustalenia, iz zgtoszenie dokonano w Zlej wierze (Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde), osobie zglaszajacej
nie przystuguje ochrona przewidziana w Procedurze zgtaszania naruszeri prawa | podejmowania dziatari nastepczych w PSB Mrowka Sp.
Z 0.0. w Parczewie, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej. W stosunku do osoby, ktdra dokonuje zgloszeri w ztef wierze Spotka moze
wszczgd postepowanie dyscyplinarne lub skorzystac z innych dostepnych instrumentow ochrony prawnej. Niezaleznie od powyzZszego,
osoba dokonujaca zgloszenia w ztej wierze mozZe zostac pociggnieta do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia
szkody po stronie Spotki w zwigzku z dokonanym zgfoszeniem.

Oswiadczenie przyjmujacego zgfoszenie:

Data wptywu: Sposdb zgtoszenia Nr rejestru: Podpis:
0 Osobiscie

0 drogg e-mailowag
0 pocztg tradycyjng
0 drogg telefoniczng

Klauzula informacyjna dla osoby zgtaszajacej naruszenia prawa

Na podstawie przepisow zawartych w art. 13 ust. | i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO") informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest PSB Mréwka Spdtka z 0.0. w Parczewie, Al. Jana
Pawta II 86a, 21-200 Parczew (dalej: Administrator).

2. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na adres
siedziby Spétki w Parczewie.

3. Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa
bedzie przetwarzat dane osobowe w nastepujgcych celach:

a) Realizacja obowigzku prawnego zwigzanego z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie 0sob
zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe
bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

b) Przetwarzanie danych w zwigzku z podjeciem dziatan nastepczych w oparciu
o obowigzek prawny wynikajgcy z przepisdw ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane osobowe bedg
przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakorczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

c) Prowadzenie dokumentacji, w tym Rejestru zgtoszen naruszef w oparciu o obowigzek
prawny wynikajacy z przepisow ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO}. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

d) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora,
polegajacy na ochronie praw administratora). Dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoniczono postepowania
zainicjowane dziataniami nastepczymi.
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e) W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy
usuniecia  danych osobowych mogg ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie przepisow prawa.

. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do
zgdania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
. Dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
. Osobie zgtaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zada nig
usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czy m przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza

przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

osobie zgtaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale moze okaza¢ sie niezbedne dla potrzeb

weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz wykrywania nieprawidtowosci.

W razie potrzeby, podanie danych osobowych moze okazal sie niezbedne dla

skontaktowania sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia.
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ZAEACZNIK NR 2

................................................................... r.
I
(migjscowosc i data)

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO - nadaje
upowaznienie Pani/Panu:

(imie i nazwisko, PESEL)
do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacja zadan zapewniajgcych sprawne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidiowosciom. Dane osobowe w w/w zakresie
przetwarzane sg w formie papierowej i elektronicznej, Operacje na danych osobowych, jakie moze
dokonywac upowazniony do przetwarzania danych osobowych to:

e bez ograniczen;
e podglad danych;
e wprowadzanie danych;

e zmienianie danych *
*wiasciwe podkreslic

Zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie =z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Kodeksu pracy, a takze z Politykg bezpieczenstwa danych osobowych w PSB Mrowka
Spdtka z 0.0. w Parczewie.

Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy
zestawien, ewidencji oraz rejestréw z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy
zastosowaniu srodkdw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w PSB Mréwka Spétka z 0.0. w
Parczewie.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ......cceesveeaveeeseennns do dnia ...ccovvrreerernnreenennanens

pieczec i podpis administratora danych

Pouczenie:

Osoba, ktora zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych, zobowigzana jest
zachowac te dane oraz sposoby zabezpieczania w tajemnicy.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
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ZALACZNIK NR 3

Wzor o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w ramach prowadzonego postepowania.

......................................................... r
. Jereeenns .
(miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI
Ja nizej podpisany/-a:

(Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

Niniejszym zobowiazujg sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udzialem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidtowosci, prowadzonych przez PSB Mréwka Spédtka z 0.0. w Parczewie.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktdrych mozna bytoby w sposob bezposredni lub
poéredni zidentyfikowal tozsamo$C osoby zgtaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista),
$wiadkéw naruszenia, domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych osob wskazanych
przez Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;

2. tredci zgtoszenia naruszenia oraz skfadanych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajacego.

W zwigzku z powyzszym zobowiazuje sie do:

a) wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do
przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego;

b) nieudostepniania powyzszych informaciji osobom nieupowaznionym;

c) nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostgpem o0s6b
nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostgpnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Oséwiadczam réwniez, iz;

a) obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uplyw czasu, takze
po zakoAczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do momentu
uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

b) postepowanie sprzeczne z  powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowic
naruszenie  przepisdbw karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng
odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg.

Jednoczeénie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania PSB Spétka z o.o.
w Parczewie ( @ tub @ ):

a) o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacii;

b) o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis oswiadczajgcego)
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ZALACZNIK NR 4
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ZAEACZNIK NR 5
Wzor oswiadczenia o bezstronnosci.

................................................................... r
’ .
(miejscowosc i data)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Ja nizej podpisany/-a:

(Imie i nazwisko osoby skiadajacej oswiadczenie)

niniejszym o$wiadczam, Zze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1.
2.
3.

4.

N o

10.

nie jestem osobg zgtaszajgcg naruszenie;

nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem
lub krewnym osdb dokonujacych zgltoszenia;

nie zachodzi Zzadna okolicznos$¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;

nie jestem osobg pozostajacg wobec os6b zgtaszajacych naruszenia w stosunku prawnym
lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego
obiektywizmu i bezstronnosci;

bede wypetniac¢ swoje obowigzki w sposéb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;
nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgloszeniem naruszenia, z wyjgtkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych przez
sygnalistow w Spétce PSB Mréwka Sp. z 0.0. w Parczewie;

zobowigzuje sie nie kontaktowal z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dzialaii nastepczych przez sygnalistow w Spdtce PSB
Mrdwka Sp. z 0.0. w Parczewie;

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych przez sygnalistdw w Spétce PSB Mréwka Sp. z o.0.
w Parczewie;

zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania Specjalisty ds. nieprawidtowosci/
Prezesa Zarzadu o wszelkich prébach wywarcia wptywu na sposéb wykonywania przeze
mnie obowigzkdw zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.

Jednoczesnie oswiadczam, 2 w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci
w odniesieniu do przyjetego zgfoszenia naruszenia, Zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego
poinformowania Specjalisty ds. nieprawidtowosci/Prezesa Zarzadu o tym fakcie oraz wytgczenia sie
Z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziafar
nastepczych.

(podpis o$wiadczajacego)



ZALACZNIK NR 6

Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych przez sygnalistow w Spétce PSB Mréwka Sp. z o.0.
w Parczewie.

................................................................... r.
14
(miejscowosc | data)

OSWIADCZENIE

O zapoznaniu sie z ,,Procedurg zglaszania naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

w Spolce PSB Mrowka Sp. z 0.0. w Parczewie.

Ja nizej podpisany/-a:

(Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujgcg w PSB Mréwka Sp. z 0.0. w Parczewie
Procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, rozumiem jej tresc,
przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis oswiadczajacego)
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ZALACZNIK NR 7

Klauzula informacyjna
dla os6b wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepiséw zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (zwane dalej ,RODO") informujemy, iz:

1.

2.

3.

Administratorem danych osobowych jest PSB Mréwka Sp. z 0.0., Al. Jana Pawta II 86a, 21-

200 Parczew (dalej: Administrator). _

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz

korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na

adres siedziby Spotki.

Administrator w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen prawa

bedzie przetwarzat dane w nastepujgcych celach:

a) Przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zwigzku ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa w zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzagcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. | lit. ¢} RODO. Dane osobowe
bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

b) Prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z przepisow
ustawy o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO). Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

c) Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami wynikajacymi z przyjetych zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszehn prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes administratora,
polegajgcy na ochronie praw administratora). Dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres 3 lat po =zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
postepowania zainicjowane dziataniami nastepczymi.

W wyniku pozytywnego rozstrzygniecia zgtoszenia, wskazane powyzej terminy usuniecia danych
osobowych moga ulec wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania
prowadzonego na postawie przepisow prawa.

4.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ organy publiczne lub podmioty uprawnione do
zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe nie bedg podlegac zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu).
6.

Osobie zgtaszajgcej naruszenia prawa przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych
osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje takze prawo do zgdania
usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne
prawne podstawy przetwarzania.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
osobie zglaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
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8. Zrodlo pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytgczeniu na

podstawie art. 8 ust. 5 ustawy, z wylgczeniem przypadkéw, gdy zgtoszenie zostalo
dokonane przez osobg zgtaszajgcg w zlej wierze.

9. W ramach prowadzonego postepowania Administrator pozyskat nastepujace kategorie
danych: (do uzupetnienia w zalezno$ci od okolicznosci).
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ZAXACZNIKNR 8
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza $lg przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci, ktdre zostato dokonane przez

Imie i nazwisko zglaszajacego

Data

dotyczy nieprawidtowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sig, ze zgtaszajgcemu nadano/odmaowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

(Data i podpis osoby obstugujgcej zgtoszenie)
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