PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SPOLCE NGL WIATER SPOLKA KOMANDYTOWA

1.1

1.2

1.3

Z SIEDZIBA W WARSZAWIE

(zwana dalej ,Procedurg Zgtoszeh wewnetrznych” lub ,Procedurg”)

WSTEP

Niniejsza Procedura Zgtoszeh wewnetrznych zostaje wprowadzona na podstawie przepisow
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

Procedura ma na celu spetnienie wymogéw wynikajgcych z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistow oraz wymogéw dla instytucji obowigzanych, okreslonych w art. 53
Ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu.

Przyjecie niniejszej Procedury ma za zadanie wykrywanie naruszeh prawa i innych
nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu osdb pokrzywdzonych oraz
interesu i dobrego wizerunku NGL Wiater spétka komandytowa z siedzibg w Warszawie.

DEFINICJE

Dziatania nastepcze

Dziatania odwetowe

Informacja
0 haruszeniu prawa

Informacja zwrotna

Kontekst zwigzany
z praca

dziatania podjete na skutek Zgtoszenia wewnetrznego majgce na
celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz
przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegodlnosci przez przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, wszczecie kontroli lub innych adekwatnych dziatan,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie postepowania realizowanego w ramach
Procedury;

bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore sg spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym, i ktére naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa lub wyrzgadzaja
lub mogg wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie lub Osobie
zgtaszajgcej naruszenie prawa, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie lub Osobie zglaszajgcej
naruszenie prawa;

informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacja
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych Iub
podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia



Osoba pomagajaca
w dokonaniu
Zgtoszenia

Osoba powigzana
z Sygnalista

Osoba wyznaczona

Osoba zgtaszajaca
naruszenie prawa

Osoba, ktorej
dotyczy Zgtoszenie

Pracownik

Pracownik
tymczasowy

Procedura

Przedsiebiorca

Spotka

Sygnalista

funkcji w Spotce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano
informacje o0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatah odwetowych;

osoba fizyczna, ktéra pomaga SygnalisScie w Zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym, w Kontek$cie zwigzanym z pracg, i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17), tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu;

osoba wyznaczona przez Spotke do rozpoznawania Zgtoszen
naruszen prawa;

osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia wewnetrznego;

osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnosc¢ prawng, wskazana 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;

osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, lub wspétpracujgca
ze Spotkg na podstawie umowy cywilnoprawnej, powotania lub
wyboru, w tym osoba $wiadczaca prace za wynagrodzeniem na innej
podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie zatrudnia do tego rodzaju
pracy innych oséb, niezaleznie od podstawy zatrudnienia;

osoba zatrudniona przez agencje pracy tymczasowej na podstawie
umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy cywilnoprawnej,
wytgcznie w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod
kierownictwem Spétki. Pracownikiem tymczasowym nie moze byé
pracownik Spoétki zatrudniony u niego na podstawie stosunku pracy;

niniejszy dokument;

osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka organizacyjna
niebedaca osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wykonujgca dziatalnos¢ gospodarczg. Przedsiebiorcami sg
takze wspdlnicy spotki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich
dziatalnosci gospodarczej;

NGL Wiater spétka komandytowa z siedzibg w Warszawie;

osoba zgtaszajgca naruszenie prawa, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym miedzy innymi:

(a) Pracownik,
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Ujawnienie
publiczne

Ustawa

(b)
(c)

(d)
(e)
()
(9

(h)

(m)

Pracownik tymczasowy,

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

Przedsiebiorca,
prokurent,
akcjonariusz lub wspadlnik,

czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta,
wolontariusz,
praktykant,

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

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834),

osoba, ktéra informacje o naruszeniu prawa uzyskata
w Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Sswiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz
po ich ustaniu,

ktéra podlega przepisom Ustawy od chwili dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, Ze miata uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego ize stanowi informacje
O naruszeniu prawa w zakresie dotyczgcym Ustawy;

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;
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3.1

3.2

3.3

Ustawa AML Ustawa z dnia 1 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Zespot zespot bezstronnych oséb powotany przez Spétke do wykonywania
wyjasniajacy konkretnych dziatan majgcych na celu przeprowadzenie

postepowania wyjasniajgcego i Dziatah nastepczych. Zespot
zwotywany jest ad hoc, w przypadku otrzymania Zgtoszenia
wewnetrznego w obszarze objetym Procedura;

Zgtoszenie ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne Ilub Zgloszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w Ustawie oraz Procedurze;

Zgtoszenie ustne lub pisemne przekazanie Spéice informacji o naruszeniu
wewnetrzne prawa;

Zgtoszenie ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
zewnetrzne albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa, ktére zgodnie z Ustawg, stanowig
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce
zakresu wskazanego w art. 3 ust. 1 Ustawy.

Zgtoszenie moze dotyczy¢é uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spoice.
Zgtoszenia, ktére dotyczg innego zakresu niz wskazany w punkcie 3.1, sg procedowane
zgodnie z Procedurg na podstawie innych przepiséw, w tym Ustawy AML.

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszeh naruszen prawa dotyczacych:

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

3.3.10

3.3.11

3.3.12

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;
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4.1

3.3.13

3.3.14

3.3.15

3.3.16

3.3.17

ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

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

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach 3.3.1-3.3.17.

ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

Ztozenie Zgtoszenia wewnetrznego

4.1.1

41.2

4.1.5

Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé ztozone:

(a) pisemnie na dedykowany adres e-mail: zgloszenia@nalservices.pl;

(b) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie Spoiki,
jesli mozliwe bedzie zapewnienie poufnosci takiego spotkania, lub poza jej
siedzibg, w terminie do 14 dni od ztozenia wniosku o dokonanie Zgtoszenia
wewnetrznego w takiej formie.

W przypadku ziozenia Zgloszenia wewnetrznego w formie ustnej — zostanie ono
udokumentowane przez Osobe wyznaczong, w formie protokotu rozmowy
odtwarzajgcego jej doktadny przebieg. W przypadku wyrazenia przez Osobe
zgtaszajgcg naruszenie prawa zgody na udokumentowanie ustnego Zgtoszenia
wewnetrznego, jest ona uprawniona do dokonania sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie.

Wybdr formy dokonania Zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa nalezy wytgcznie
do Osoby zgtaszajgcej takie naruszenie. Zadna osoba dziatajgca w imieniu lub na rzecz
Spotki nie moze wptywac posrednio lub bezposrednio na podjecie tej decyzji, przy czym
za wplywanie na podjecie decyzji nie bedzie uznane udzielenie informacji na temat
mozliwych form sktadania Zgtoszen wewnetrznych ani wyjasnienie zasad okreslonych
w Procedurze lub powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje Informacje o naruszeniu prawa — oznacza to, ze
Zgloszenie to moze nastgpi¢ na skutek wiedzy o naruszeniu prawa lub jego
uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ zaréwno zaistniatego jak i potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowaé
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane anonimowo przez Osobe zglaszajgcg
naruszenie prawa, w formie wskazanej w punkcie 4.1.1(b), wytgcznie w przypadku
Zgtoszen wewnetrznych sktadanych na podstawie przepiséw Ustawy AML. Spétka nie
przyjmuje anonimowych Zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa zgtoszonych na
podstawie Ustawy i innych regulacji i ustaw, poza przepisami Ustawy AML. Ztozenie
Zgtoszenia wewnetrznego poprzez wypetnienie formularza, o ktérym mowa
w punkcie 4.1.1(b) umozliwia prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Osobag
zgtaszajgcg naruszenie prawa,
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4.2

4.3

Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci w formie pisemnej lub elektronicznej wskazanej w punkcie 4.1.1. Zgode na
ujawnienie tozsamosci Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa moze odwota¢ w kazdej
chwili. Odwotanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem ujawnienia danych
Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa do chwili wycofania jej zgody.

Tres$¢ Zgtoszenia wewnetrznego

4.2.1

422

423

424

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé nastepujace informacje:
(a) szczegotowy opis zgtaszanego naruszenia prawa,

(b) dane identyfikacyjne Osoby zglaszajgcej naruszenie prawa, o ile Zgtoszenie
wewnetrzne nie jest anonimowe,

(c) dane kontaktowe Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa, jezeli chce ona byé¢
poinformowana o wynikach dziatan w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem
wewnetrznym,

(d) przedstawienie dowodéw na poparcie Zgtoszenia wewnetrznego (o ile Osoba

zgtaszajgca naruszenie prawa jest w posiadaniu takich dowodow).

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne nie bedzie zawiera¢ informacji wskazanych
w punkcie 4.2.1, a nie jest ono anonimowe, Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa
zostanie poinformowana przez Osobe wyznaczong o wymogach Zgloszenia
wewnetrznego w odpowiedzi zwrotnej na przekazane Zgtoszenie wewnetrzne wraz
z wyznaczeniem terminu na uzupetnienie danych oraz pouczeniem o konsekwencjach
niepodania danych.

W kazdym czasie po ziozeniu Zgtoszenia wewnetrznego, az do jego rozpoznania
istnieje mozliwos¢ uzupetnienia Zgtoszenia wewnetrznego, w tym ztozenia dowodow
albo wniesienia o przeprowadzenie okreslonych dowoddw.

Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa powinna zadba¢ o przekazanie jak najbardziej
wartosciowych informacji, ktére pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego.

Przyjecie i weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego

4.3.1

432

4.3.3

Osoba wyznaczona dokonuje potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego na
podany przez Osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa adres kontaktowy, chyba ze nie
zostat on wskazany. Informacja o przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego zostanie
przekazana niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego, jesli Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa nie wyrazita sprzeciwu na
wystanie potwierdzenia.

Informacja o przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego nie zostanie przekazana, jezeli bedzie
istnialo uzasadnione ryzyko, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci
tozsamosci Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa.

Jesli Zgtoszenie wewnetrzne zawiera dane osobowe, ktoére sg zbedne do przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych, usuniecie
tych danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.
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434

435

436

437

4.3.8

4.3.9

4.3.10

4.3.11

4.3.12

4.3.13

4.3.14

W przypadku Zgtoszen anonimowych informacje zwrotne bedg przekazywane tylko
w przypadku pozostawienia danych kontaktowych przez Osobe zgtaszajgcg naruszenie
prawa.

Osoba wyznaczona dokonuje weryfikacji tresci i zakresu przyjetego Zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 14 dni od daty potwierdzenia jego przyjecia.

W przypadku, gdy zakres naruszenia jest zgodny z zakresem Ustawy, Osoba
wyznaczona:

(a) odstepuje od rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego dokonanego
anonimowo i, o ile Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa pozostawita kontakt
zwrotny, informuje o odstgpieniu od rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego
oraz przyczynie odstgpienia w terminie 7 dni od decyzji o odstgpieniu od
rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego lub

(b) dokonuje dalszego procedowania naruszenia prawa objetego Zgtoszeniem
wewnetrznym weditug zasad wynikajgcych z Ustawy i Procedury.

W przypadku, gdy zakres naruszenia prawa objetego Zgtoszeniem wewnetrznym
wykracza poza zakres Ustawy, Osoba wyznaczona dokonuje dalszego procedowania
zgtoszonego naruszenia prawa wedtug innych przepisow, w tym Ustawy AML.

W przypadku, gdy weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego wykaze, ze do jego
rozpatrzenia wiasciwy jest organ publiczny, Osoba wyznaczona poinformuje Osobe
zgtaszajgcg naruszenie prawa o koniecznosci poinformowania organu publicznego
o tresci Zgtoszenia wewnetrznego lub poinformuje Osobe zgtaszajgcg naruszenie
prawa o mozliwosci zgtoszenia naruszenia prawa do organu publicznego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne nie nalezy do zakresu dziatania Spéiki,
Osoba wyznaczona przekaze je niezwlocznie, nie pézniej jednak niz terminie 14 dni od
dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach — nie
pozniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych.

Po przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego do rozpoznania Osoba zgtaszajgca naruszenie
prawa nazywana jest dalej Sygnalista.

W przypadku, gdy w Zgfoszeniu wewnetrznym zostanie podany adres kontaktowy
Sygnalisty, Osoba wyznaczona moze zwrécic sie do Sygnalisty lub Osoby zgtaszajgcej
naruszenie prawa na podany adres kontaktowy o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
zwigzane ze zgtoszonym naruszeniem prawa, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty
lub Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa. Podanie takich informac;ji jest dobrowolne.

Osoba wyznaczona przekazuje Informacje zwrotng SygnaliScie w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli potwierdzenie nie
zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie
stwierdzenia badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych
srodkow, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa.

W przypadku odstgpienia od podjecia Dziatan nastepczych, Osoba wyznaczona
poinformuje o tym Sygnaliste podajgc uzasadnienie odstgpienia.

Osoba wyznaczona poinformuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku Dziatan nastepczych
realizowanych na skutek Zgtoszenia wewnetrznego.
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4.4

Postepowanie wyjasniajgce

441

442

443

444

445

446

447

448

Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia
objetego Procedurg, Osoba wyznaczona przeprowadza postepowanie wyjasniajgce lub
podejmuje Dziatania nastepcze.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane i rozpoznawane sg przez Osobe wyznaczong
przez Spotke. Funkcje Osoby wyznaczonej moze petni¢ osoba dajgca gwarancje
bezstronnosci oraz gwarantujgca Spotce zachowanie i przestrzeganie zasad etyki przy
realizacji postanowien Procedury, a takze posiadajgca wiedze na temat mechanizmow
zgtaszania naruszeh prawa, rozpoznawania Zgtoszeh wewnetrznych i podejmowania
Dziatan nastepczych oraz ochrony Osoéb zgtaszajgcych naruszenia prawa lub
Sygnalistow.

Spotka upowaznia Osobe wyznaczong do podejmowania Dziatan nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Osobg
zgtaszajgcg naruszenie prawa lub Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Osobie zglaszajgcej naruszenie prawa lub Sygnaliscie
Informac;ji zwrotnej, o ile jest do tego zobowigzana.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania oraz bezstronnosci, Spétka wyznacza réowniez
osobe zastepujgcg Osobe wyznaczong, na okoliczno$¢ jego nieobecnosci, otrzymania
Zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego danej Osoby wyznaczonej lub decyzji Osoby
zgtaszajgcej naruszenie prawa lub Sygnalisty o mozliwosci dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego do osoby zastepujgcej Osoby wyznaczonej z uwagi na charakter
sprawy.

Osoba wyznaczona, osoba jg zastepujgca lub cztonek Zespotu wyjasniajgcego, ktérzy
moga by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia
wewnetrznego, nie mogg bra¢ wudzialu w rozpoznawaniu tego Zgtoszenia
wewnetrznego.

Do zadan Osoby wyznaczonej nalezy, m.in.:

(a) przyjmowanie i weryfikacja Zgtoszeh wewnetrznych i podejmowanie dziatan
wynikajacych z realizacji postanowien Procedury,

(b) podjecie decyzji o wszczeciu lub odmowie wszczecia postepowania
wyjasniajagcego,

(c) przewodniczenie pracom Zespotu wyjasniajgcego i zwotywanie jego posiedzen,
(d) przekazywanie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,

(e) przekazywanie Sygnaliécie Informacji zwrotne;j,

(f) przekazywanie = Osobie  zgtaszajgcej naruszenie prawa informac;ji

o zakonczeniu prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie
Zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba wyznaczona moze zawiadomi¢ odpowiedni organ administracji lub organy
scigania o dokonanym naruszeniu prawa, jezeli jest to uzasadnione charakterem
i trescig Zgtoszenia wewnetrznego.

Osoba wyznaczona moze zwrdci¢ sie o wsparcie do eksperta zewnetrznego, w zakresie

w jakim ze wzgledu na charakter danej sprawy moze on uzyska¢ dostep do informac;ji
lub danych objetych postepowaniem wyjasniajgcym w danej sprawie.
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4.4.9

4.4.10

4.4.11

4.4.12

4.4.13

4414

4.4.15

4.4.16

4417

4.4.18

Do zadan Zespotu wyjasniajgcego nalezy:

(a) wsparcie Osoby wyznaczonej w weryfikacji Zgtoszeh wewnetrznych oraz
w dokonaniu oceny ich zasadnosci,

(b) podejmowanie dziatah w celu weryfikacji Zgloszenia wewnetrznego podczas
posiedzen wewnetrznych Zespotu lub posiedzen z udziatem uczestnikéw
postepowania wyjasniajgcego,

(c) prowadzenie dzialan w ramach postepowania wyjasniajgcego w sposob
rzetelny i obiektywny oraz uczestniczenie w rozmowach wyjasniajgcych
wramach postepowania wyjasniajgcego, na podstawie posiadanego
upowaznienia,

(d) uzgodnienie Protokotu z postepowania wyjasniajgcego w sprawie Zgtoszenia
wewnetrznego, zawierajgcego wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, w tym
ewentualnych Dziatah naprawczych.

W sktad Zespotu nie moze wchodzi¢ osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci albo naruszenia poufnosci — w takiej
sytuacji Spétka odwotuje danego cztonka Zespotu wyjasniajgcego, a na jego miejsce
niezwtocznie powotuje inng osobe.

Sktad Zespotu wyjasniajgcego, rozpoznajgcego konkretne Zgtoszenie wewnetrzne
moze zosta¢ zmieniony, jezeli cztonek Zespotu wyjasniajgcego uchybi zasadom
okreslonym w Procedurze, zlozy rezygnacje lub wystgpi podejrzenie braku jego
bezstronnosci.

Posiedzenia Zespotu wyjasniajacego odbywajg sie w miejscu zapewniajgcym poufnosc
posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywac sie zdalnie, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i poufnosci komunikaciji.

Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu wyjasniajgcym jest obowigzana do
zachowania poufnosci co do okolicznosci, o ktérych dowiedziata sie podczas tych
czynnosci, co potwierdza podpisujgc oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.

Zespot wyjasniajgcy nie przekazuje uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia
wewnetrznego oraz nie informuje ich o danych Sygnalisty lub Osoby zglaszajgcej
naruszenie prawa, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie ani oséb trzecich wskazanych
w Zgtoszeniu wewnetrznym.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Osoba wyznaczona przy udziale Zespotu
wyjasniajgcego.

W toku postepowania wyjasniajgcego Osoba wyznaczona, w celu ustalenia zasadnosci
i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym,
podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, stosowne Dziatania nastepcze.

Osoba wyznaczona moze zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ sie do
Sygnalisty lub Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa o udzielenie dodatkowych
wyjasnien oraz w trakcie trwania postepowania wyjasniajgcego moze wzywac
swiadkébw w celu ztozenia zeznan oraz analizowa¢ dokumentacje niezbedng do
rozpoznania Zgtoszenia wewnetrznego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Osoba wyznaczona przy udziale
Zespotu wyjasniajgcego podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia
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4.5

4.4.19

4.4.20

4.4.21

wewnetrznego i sporzadza protokét z postepowania wyjasniajgcego, zawierajgcy
nastepujgce kategorie informacji:

(a) opis przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego,

(b) opis ustalonego w trakcie postepowania wyjasniajgcego stanu faktycznego
i wnioski z postepowania wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do zasadno$ci
lub niezasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego

(c) opis podjetych Dziatah nastepczych w postepowaniu wyjasniajgcym,

(d) rekomendacje dalszych Dziatah nastepczych lub dziatan naprawczych do
podjecia na skutek przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

(e) w przypadku gdy doszto do naruszenia prawa — rekomendacje co do dziatan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie wewnetrzne oraz majgce na celu zapobiezenie podobnym
naruszeniom prawa w przysztosci.

Osoba wyznaczona przekazuje Spoice sporzadzony przy udziale Zespotu
wyjasniajgcego protokdt z postepowania wyjasniajgcego w terminie 3 dni od jego
sporzgdzenia. Spotka wydaje rozstrzygniecie na podstawie protokotu z postepowania
wyjasniajgcego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy
i przedmiocie rozstrzygniecia, Spoétka informuje Osobe wyznaczona.

Osoba wyznaczona przekazuje Informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie
zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego.

Osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa informuje sie o zakohczeniu prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sprawie Zgloszenia wewnetrznego w terminie
wskazanym w punkcie 4.4.20.

Rejestr Zgtoszen wewnetrznych

4.5.1

452

Wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne Spodtka odnotowuje w wewnetrznym rejestrze,
prowadzonym przez Osobe wyznaczong.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej i zawiera co najmniej:

(a) numer Zgtoszenia wewnetrznego,

(b) date ztozenia Zgtoszenia wewnetrznego,

(c) przedmiot naruszenia prawa objetego Zgtoszeniem,

(d) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne,

niezbedne do identyfikacji tych osdb,

(e) dane osobowe i kontaktowe Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa, o ile
Zgtoszenie wewnetrzne nie byto anonimowe,

(f) adres do kontaktu Sygnalisty,

(9) date zakonczenia sprawy,
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5.1

5.2

53

6.1

6.2

453

454

(h) wynik rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego, w tym informacje o podjetych
Dziataniach nastepczych.

Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione przez Osobe wyznaczong lub
Spotke.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze Zgtoszen
wewnetrznych jest Spodtka. Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte
w rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po
zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonaé¢ Zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Informacje o formie zgtoszenia w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego dostepne sg
w Biuletynach Informaciji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych.

OCHRONA SYGNALISTY

Informacje ogoine

6.1.1

Sygnalista (oraz odpowiednio Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa) podlega ochronie
okreslonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia oraz ze stanowi Informacje
0 naruszeniu prawa.

Spotka zapewnia ochrone Sygnalisty poprzez:

6.1.2.1 ochrone tozsamosci, chyba ze Sygnalista wyrazi wyrazng zgode na
ujawnienie swoich danych;

6.1.2.2 ochrone poufnosci tozsamosci innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu;

6.1.2.3 zobowigzanie os6b biorgcych udziat w procesie rozpatrywania Zgtoszenia
do bezstronnosci i zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy
lub zakonczeniu wspotpracy ze Spotka;

6.1.2.4 zapewnienie, ze dostep do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania Dziatah nastepczych oraz przetwarzania
w tym celu danych osobowych, bedg mialy wytgcznie osoby posiadajgce
udzielone przez Spotke stosowne pisemne upowaznienie oraz ze osoby te
zostang zobowigzane przez Spotke do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszty w ramach tych
czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego taczacego je ze
Spotka stosunku prawnego;

6.1.2.5 ochrone przed Dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonywanym
Zgtoszeniem.

Dziatania odwetowe
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6.2.1

6.2.2

Sygnalista nie moze by¢ celem Dziatah odwetowych ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatanh.

Za Dziatania odwetowe uwaza si¢ w szczegdlnosci:

(@)
(b)
(c)

(9
(h)
(i)

(P)
(@)

(r)

(s)

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcie umowy O prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych Sygnalisty,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
Srodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
mobbing,

dyskryminacje,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
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6.3

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

(u) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dziatanie odwetowe z powodu dokonanego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w punkcie 6.2.2.

Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnoéci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoéci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
Swiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji.

Postanowienia punktéw 6.2.1-6.2.5 stosuje sie réwniez wobec Osoby zgtaszajgcej
naruszenie prawa oraz jakichkolwiek osoéb zaangazowanych w zlozenie Zgtoszenia
wewnetrznego lub zaangazowanych w postepowanie wyjasniajagce, Osoby
pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego Ilub Osoby powigzanej
z Sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Organizacjg o ile sg ze Zgtoszeniem
wewnetrznym powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

Ochrona danych Sygnalisty

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa,
Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalistg jest Spoétka.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Postanowienia tego
nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Spodtka dba o zapewnienie nalezytej ochrony Sygnalistéw, a takze osdb, ktére pomagajg
im dokona¢ zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio ze
zgtoszeniem. Okreslone zasady majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka
Sygnalisty, w tym Dziatan odwetowych.

Dane Sygnalisty powinny zosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznej ijednoznacznej zgody
Sygnalisty.

W stosunku do danych osobowych Sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli
przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich byto juz przypisaé
konkretnej osobie, ktérej dane dotyczag, bez uzycia dodatkowych informacji, pod
warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sg przechowywane osobno i sg objete
Ssrodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.
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6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez
niego wskazane w przekazanym Zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajgcego,
gdyz mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie Dziatania odwetowe.
Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajgcego. Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentow
zwigzanych z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;j.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Na stronie internetowej Spotki publikuje sie sposoby (kanaty) przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych i zasady informowania o naruszeniach prawa oraz zamieszcza sie
klauzule informacyjng dla osob, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku
z przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszeh wewnetrznych. W przypadku kontaktu
poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na pierwsze
zgtoszenie.

Spotka odstepuje od przekazania osobom biorgcym udziat w postepowaniu obowigzku
informacyjnego w przypadku, gdy moze to uniemozliwi¢ lub utrudni¢ realizacje celu
przetwarzania danych osobowych. Spétka nie informuje oséb, biorgcych udziat
w postepowaniu o zrédle danych, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie
tozsamosci

Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowos$ci oraz rejestru zgtoszeh ma wytgcznie
Osoba wyznaczona lub inna osoba upowazniona przez nig.

W przypadku gdy Zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania
zgtoszeh kanatem, osoba ktora je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazacé je
do Osoby wyznaczonej i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

Postanowienia punktéw 6.3.1-6.3.12 stosuje sie odpowiednio do Oso6b zgtaszajgcych
naruszenie prawa niebedgcych Sygnalistami.

SRODKI ORGANIZACYJNE | TECHNICZNE

7.1.1

71.4

Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informac;ji
objetych Zgtoszeniem.

Informacje moze udostepni¢ tylko Osoba wyznaczona, jesli jest to niezbedne do
przeprowadzenia postepowania i tylko na podstawie stosownego upowaznienia.

Spotka upowaznia jedng osobe do zarzgdzania informacjg z zakresu obstugi systeméw
uzywanych podczas dziatan podejmowanych na podstawie Procedury. Spoétka
wskazuje takze osobe zastepujgcg te upowazniong osobe w razie jej nieobecnosci.

Systemy uzywane do przyjmowania Zgtoszen i prowadzenia postepowan pozwalajg na
szyfrowanie, archiwizacje i odpowiednig retencje danych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

8.1.1

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
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Spotka przekazuje informacje o Procedurze wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Kazdy Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z trescig Procedury. Nowo zatrudniony
Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z treScig Procedury przed rozpoczeciem
wykonywania pracy.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikéw w sposoéb przyjety w Spotce.
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