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§1 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

3.

8.

10.

11.

12.

Pracodawcy (kierowniku jednostki) - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —~ Kodeks pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 878 z pdzn. zm).
W przypadku niniejszej Procedury, pojeciem Pracodawcy okreslony jest Saferoad Production

Sp. z o.0. (dalej ,,Spoétka”) reprezentowana przez Prezesa Zarzadu (zwany dalej Pracodawcg);
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928);

Koordynatorze ds. obstugi zgloszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatarh nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacjg¢ ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem zgioszeniowym
i dziataniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajgca w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art.
22 § 1 Kodeksu pracy;

Wspotpracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczacg ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zgtaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobe dokonujgca Zgitoszenia Naruszenia przy wykorzystaniu
kanatow zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$é
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga zglaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg;
Osobie powigzanej ze zgtaszajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczyc¢ dziatari odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia, ktérej przyznano
status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ cafoksztalt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,

w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

13. Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure Zgtoszeri Wewnetrznych Naruszeri

Prawa, Podejmowania Dziatari Nastepczych oraz Ochrony Oséb Dokonujacych Zgloszen;

14. Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania lub

zaniechania swiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub mogacych naruszac
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to réwniez kazde dziatanie

czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Zgtoszeniu Naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie sie¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji mogacych
Swiadczy¢ o Naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajgcy pracuje lub pracowal, lub
W innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Zgloszen (Rejestrze) - rozumie sie¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami;

Karcie Naruszenia - rozumie si¢ przez to karte prowadzong w zwigzku z dokonywanymi
Zgtoszeniami i podejmowanymi dziataniami niezaleznie od formy zgtoszenia;

Wstepnej analizie Zgloszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kgtem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktdrej Koordynator ds. obstugi Zgloszerh ma prawo
wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w
Zgtoszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjas$niajgcej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajgcy wskazany
przez Koordynatora ds. obstugi Zgloszen do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w
Zgtoszeniu Naruszenia;

Postgpowaniu Wyjasniajacym/ dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie
podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;
Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewngtrz Spotki zgodnie z niniejszg Procedurg za pomocg wewnetrznych kanatéw komunikacii;
Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania
naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych ustawsg, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom witasciwym celem podjecia dziatan

nastepczych;
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27. Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit
procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych o} naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

28. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Saferoad Production Sp. z 0.0. oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu
aspektow, do ktérych nalezg interesy spoteczne, ochrona Srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczegd6lnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych Naruszen =zaréwno wewnatrz jednostki, jak i wsréd podmiotow
wspotpracujgcych.

2. Podstawowym celem niniejszej Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Saferoad Production
Sp. z 0.0.

3. Saferoad Production Sp. z 0.0. prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach
w Saferoad Production Sp. z o.0. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych,
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec Sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdélnosci:
5.1.zakres Naruszenia objetych Procedurg;
5.2.0soby uprawnione do dokonania Zgloszenia;
5.3.zasady zgtaszania Naruszenia przez osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia;

5.4. odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami;

5.5. proces rozpatrywania oraz zarzadzania Naruszeniami;

5.6.zasady zachowania poufnosci, w szczegolnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

§3 ZAKRES
1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszer prawa jakimi sg dziatania lub
zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce zakresu:
1.1.korupciji;
1.2.zamoéwien publicznych;
1.3.ustug, produktow i rynkéw finansowych;
1.4.przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
1.5.bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
1.6.bezpieczenstwa transportu;
1.7.ochrony srodowiska;
1.8.ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
1.9.bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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1.11. zdrowia publicznego;

1.12. ochrony konsumentéw;

1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

1.17. konstytucyjnych ~ wolno$ci i praw czlowieka i obywatela -  wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1.1.-1.16.;

2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg.
3. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegolnosci:
3.1.Pracownik;
3.2.pracownik tymczasowy;
3.3.0so0ba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
3.4.przedsiebiorca;
3.5. prokurent;
3.6.akcjonariusz lub wspoinik;
3.7.czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
3.8.0s0ba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
3.9.stazysta;
3.10. wolontariusz;
3.11. praktykant;
3.12. funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Parstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;
3.13. zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.
4. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlno$ci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
4.1.podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
4.2.niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien;
4.3.niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach;
4.4.naruszeniu w dziatalnosci Spétki, ktére moglyby prowadzi¢ do popeinienia czynu zabronionego

lub wyrzgdzenia szkody;
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4.5.naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych

w Saferoad Production Sp. z o.0.

§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen Naruszenia w Saferoad Production
Sp. z 0.0. oraz sprawujgcy catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszer jest
Koordynator ds. obstugi zgtoszen. Dane Koordynatora ds. obstugi zgloszen zawarte sg w
Komunikacie dla pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow w Zatgczniku nr 9
do niniejszej Procedury.

2. W ramach dziatan nastgpczych Koordynator ds. obstugi zgtoszen weryfikuje zgtoszenie, podejmuje
komunikacje z Sygnalistg, w tym moze wystgpowaé o dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty oraz
przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje zwrotng, rozumiang
jako informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

3. Koordynator ds. obstugi zgloszen ma obowigzek podjecia dziatan  nastepczych
z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Do podejmowania dziatan wyjasniajgcych w zwigzku ze Zgtoszeniem, uprawniona jest Komisja
Wyjasniajgca powotywana doraznie przez Pracodawce i dobrana tak, aby przy rozpatrywaniu danej
sprawy zapewniac¢ bezstronnos¢.

5. Osoby, co do ktérych z tresci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek spos6b
negatywnie = zaangazowane w dzialanie lub  zaniechanie  stanowigce  Naruszenie,
nie mogg analizowaé takiego Zgtoszenia.

6. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust.1, Pracodawca wyznacza

inng osobe odpowiedzialna.

§5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosic
Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgioszenia daje podstawy
do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W
zlej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia
spotecznego. '

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, kierujgc potwierdzenie na podany w Zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne;j. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli Sygnalista nie podat
w Zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

5. Zglaszajgcy moze wyrazi¢ dobrowolng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. W przypadku zamiaru
jej wyrazenia Zgtaszajgcy wypetnia odpowiednio dane w formularzu Zgtoszenia w pozycji

,Oswiadczenia”.
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6. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce liczone od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszer lub 3 miesigce od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia (w przypadku niemoznosci przekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia) - przy czym terminy te nie obowigzuja, jezeli Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

7. Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajacego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktdry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

Sygnalisty.

§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA
1. Zgloszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane w formie ustnej lub pisemnej za pomoca:

1.1.dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgloszen: sygnalista@saferoad.pl

1.2.0sobiscie u Koordynatora ds. obstugi zgloszen, w drodze bezposredniego spotkania we
wskazanych godzinach przyje¢ lub — na wniosek osoby dokonujgcej zgloszenia —
w innym uzgodnionym wcze$niej, rozsgdnym terminie, nie przekraczajgcym jednakze 14 dni od
dnia otrzymania stosownego wniosku.

2. Zgloszenie Naruszenia powinno zawieraé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia i

zawiera¢ w szczegolnosci nastepujgce informacje:

2.1.date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu,

2.2.opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia Naruszenia,

2.3.wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4.wskazanie ewentualnych $wiadkow Naruszenia,

2.5.wskazanie wszystkich dowodéw i informaciji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére mogg okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Wzér formularza do zgtoszenia Naruszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zglaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczgcych

podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sig od publicznych rozméw o zgtaszanych

podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami

prawa.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. W Saferoad Production Sp. z 0.0. nie dopuszcza sie zgloszer anonimowych w sprawie zgtoszenia
Naruszenia.
W przypadku wplynigcia anonimowego zgtoszenia, pozostawia sie je bez rozpatrzenia.
Pozostawienie zgloszenia anonimowego bez rozpoznania nie wymaga uzasadnienia,
a jedynie wpisu do Rejestru zgtoszen.

4. W przypadku szczeg6lnie istotnego naruszenia prawa zgioszonego anonimowo, Pracodawca moze
podjac stosowne $rodki do rozpatrzenia Zgtoszenia.

5. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ Zgtaszajgcego,
Koordynator ds. obstugi zgtoszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.
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§8 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego skitadania falszywych Zgloszen Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgltoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Saferoad Production Sp. z o.0. ustugi lub
dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgloszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakoriczeniem
wspotpracy pomiedzy Stronami, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkébw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy, $wiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej
w przypadku wystgpienia szkody po stronie Saferoad Production Sp. z 0.0. w zwigzku z fatszywym
Zgtoszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatow Zgtaszania Naruszenia posiada Koordynator ds. obstugi zgloszen lub inne osoby
odpowiedzialne za obstuge Zgfoszenia. Wzdr o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy
i upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia, podejmowania dziatann nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i innych oséb objetych ochrong w ramach Zgtoszenia
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Po wplynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgloszen, niezwlocznie — nie pdzniej
jednak niz w ciggu 3 dni od wplywu , dokonuje Wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Koordynator ds. obstugi zgtoszerh ma obowigzek poinformowac Zgtaszajgcego o przyjeciu zgtoszenia
oraz nadania statusu Sygnalisty w terminie 7 dni od dnia Zgtoszenia. Wzér informacji o przyjeciu
zgtoszenia naruszenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

4. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obsiugi zgtoszen wszczyna
Postepowanie Wyja$niajgce/ Dziatanie nastepcze.

5. Nadzor nad Postgpowaniem Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje
Koordynator ds. obstugi zgtoszen .

6. Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia Postgpowania Wyjasniajgcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentéw i dowodow.

7. W szczegoinie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpic w
terminie nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego.

8. Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktéry moze zawieraé
m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidiowosci i ich przyczyny, zakres i

skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.
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9.

10.

4,

5.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy. Ewentualne konsekwencje
w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, kidry dokonat $wiadomie
fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodawca.

Koordynator ds. obstugi zgloszeri ma obowigzek poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 30 dni od zakofczenia rozpatrywania Zgtoszenia, jednak nie pozniej niz opisano

w §5 ust. 6 Procedury.

§10 KOMISJA WYJASNIAJACA
Jezeli podjeto decyzjg¢ o przekazaniu Zgloszenia do dalszego wyjasnienia przez Komisje
Wyjasniajgca, Pracodawca, po konsultacji z Koordynatorem ds. obstugi zgloszen, powotuje Komisje w
liczbie co najmniej trzech czionkéw sposrod os6b posiadajacych wystarczajgce kompetencie do
rozpoznania Zgtoszenia, wskazujgc jednoczesnie jej Przewodniczgcego.
W skiad Komisji Wyjasniajgcej mogg zostac takze powotane dalsze osoby, jezeli ich udziat okaze sie
konieczny. Wz6r zarzgdzenia w przedmiocie powofania Komisji Wyjasniajacej stanowi Zatacznik nr
4 do niniejszej Procedury.
Przewodniczgcy Komisji zwoluje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajgcej niezwiocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia powotania Komisiji.
Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Pracodawca
moze dodatkowo powota¢ na swoj koszt zewnetrznych ekspertéw z gtosem doradczym, w
szczegolnosci adwokatéw, radcéw prawnych lub kancelarie prawng zatrudniajgcg adwokatéw lub
radcéw prawnych.
Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze by¢:
4.1. Sygnalista, ktéry przekazat Zgloszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;
4.2. Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie;
4.3. Osoba bgdgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
4.4. Osoba bliska w stosunku do Osoby, ktérej dotyczy Zgltoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego);
4.5. Osoba wykonujgca czynnosci lub zafatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowosé bedzie przedmiotem
badania;
4.6. Osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego Cztonkowie Komisji majg prawo:
5.1. dostepu do dokumentdw;
5.2. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw  poszczegélnych
komorek organizacyjnych;
5.3. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow;
5.4. dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;
5.5. korzystania z pomocy obstugi prawnej;
5.6. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z Koordynatorem ds. obstugi

zgtoszen.
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6.

10.

1.

Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej oraz osoby, o ktérych mowa w ustepie 3, powinny odznaczac sie
bezstronnoscig i dawac rekojmie prawidtowego wykonywania czynnosci.

Jesli ktorykolwiek z Czionkéw Komisji Wyjasniajgcej, powoltujgc sie na przyczyny osobiste lub
podlegtos¢ wynikajgcg ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o wykluczenie go ze sktadu Komisji, a
takze w razie powstatej z jakiejkolwiek przyczyny trwatej niemozliwosci
(4. trwajgcej powyzej 1 miesigca) uczestniczenia przez Czionka Komisji w jej posiedzeniach — miejsce
tego Czlionka w Komisji Wyjasniajagcej zajmuje inna osoba wskazana zgodnie
z postanowieniem ustepu 1. Wszystkie osoby powotane do prac Komisji Wyjasniajacej sg
upowaznione do przetwarzania danych osobowych i sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy
informacji uzyskanych w trakcie prac Komisji, z zastrzezeniem ustgpu 8 zd. 2 i skladajg oswiadczenie,
ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Komisja rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w
tajemnicy wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje. Obowigzek zachowania tajemnicy nie
dotyczy przekazania poszczegoélnych lub wszystkich informacji pozyskanych w trakcie prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego organom $cigania, sgdowi lub innym wiasciwym organom
panstwowym.

Dziatania Komisji majg doprowadzi¢ do zbadania i oceny prawdziwosci zarzutébw zawartych
w Zgloszeniu oraz zaradzenia naruszeniom bedgcym przedmiotem Zgioszenia i wprowadzenia
dziatan nastepczych.

Zaréwno Sygnalista jak i osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie a takze inne osoby wskazane w Zgtoszeniu
majg prawo do bycia wystuchanym. Komisja powinna wystucha¢ kazdg osobe, ktéra posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgloszenia, oraz umozliwi¢ im swobode
wypowiedzi.

Z kazdego posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej sporzadzany jest protokét podpisany przez wszystkich
obecnych na posiedzeniu Czionkéw Komisji i osoby wezwane na posiedzenie.

§11 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajagcego Koordynator ds. obstugi zgloszen zatgcza propozycje
dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowacé czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli
wewnetrznej w podmiocie.
Do srodkow, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa nalezg
m.in. kary porzadkowe i dyscyplinarne okreslone w Kodeksie Pracy.
Srodki takie mogg obejmowaé w szczegolnosci:
3.1.zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatari (w przypadku niepotwierdzenia sie

Zgtoszenia);
3.2.przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
3.3.ukaranie karg dyscyplinarng zgodnie z przepisami Prawa Pracy, pozbawienie premii/nagrody, itp.;
3.4.zmiany lub rotacje na stanowiskach;

3.5.zmiany w wewnetrznych procedurach:
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3.6.podjgcie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

3.7.zfozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

3.8.ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

3.9. poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

4. Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Koordynator ds.
obstugi zgtoszern monitoruje realizacje tych dziatann oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

5. Koordynator ds. obstugi zgloszen informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach
w terminie jak opisano w § 5 ust. 6 Procedury.

6. Poczynione ustalenia, zatwierdzone s$rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze

Naruszenia.

§12 OCHRONA SYGNALISTY
1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuaciji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgloszona Naruszenie nie miata miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi

rodzajami niesprawiedliwego traktowania w szczegolnosci ochrona przed:

2.1.odmowg nawigzania stosunku pracy,

2.2.wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

2.3.nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarciem kolejnej Umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarciem umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

2.4.0bnizeniem wynagrodzenia za prace,

2.5.wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

2.6.pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczern zwigzanych
Z praca, |

2.7.przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

2.8.zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

2.9. przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

2.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,

2.11. negatywng oceng wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

2.12. nalozeniem lub zastosowaniem $radka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

2.13.  wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

2.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
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2.15. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia
w danym sekiorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.
3. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy Ilub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgloszeniem Naruszenia.
4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem

Naruszenia.

§13 REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen w Saferoad Production Sp. z 0.0. odpowiada Koordynator ds.
obstugi zgtoszen.

3. Rejestr Zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgloszen zawiera w
szczegadlnosci:
3.1.numer zgloszenia;
3.2. przedmiot naruszenia;
3.3.dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0so6b;

3.4.adres do kontaktu Sygnalisty;
3.5.date dokonania Zgloszenia;
3.6.informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
3.7.date zakonczenia sprawy.
Wzor Rejestru Zgtoszen stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
Rejestr Zgloszen przechowywany jest przez okres 3 lat, liczac od zakoriczenia roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnosci
jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku

analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia.
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1.

§14 DOKUMENTACJA
W razie dokonania Zgloszenia osobiscie w sposob okreslony w §6 ust.1.2. przebieg spotkania
dokumentuje si¢ za pomocg dokladnego protokotu spotkania przygotowanego przez osobe
przyjmujgcg  Zgtoszenie. Osoba Zglaszajgca ma prawo sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokofu poprzez jego podpisanie.
Dla kazdego Zgtoszenia, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta Zgtoszenia, ktorej wzér
stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury. W Karcie Zgtoszenia umieszczane sg nastepujgce
informacje:
2.1. data otrzymania Zgtoszenia;
2.2. imig i nazwisko Osoby Zgtaszajacej;
2.3. przedmiot Zgloszenia;
2.4. dziatania podjete w celu wyjasnienia Zgtoszenia;
2.5. krotka informacja o podjetych Czynnosciach nastepczych wraz z ich datg;
2.6. miejsce przechowywania dokumentagiji.
Karty Zgtoszenia oraz wszelkie inne dokumenty, o ktérych mowa w §13 ust.6 przechowywane sg
przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen razem z Rejestrem Zgtoszen.
Okres przechowywania Karty Zgloszen jest tozsamy z przechowywaniem danych w Rejestrze
Zgtoszen i wynosi 3 lata, liczac od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano

dziatania nastepcze lub zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§15 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego  z pominieciem  trybu przewidzianego w  niniejszej Procedurze,

w szczegolnosci gdy:

1.1, w terminie ustalonym w Procedurze na przekazanie informacji zwrotnej nie zostang podjete
dziatania nastgpcze lub nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

1.2. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélinosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

1.3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

1.4. w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegélne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy Pracodawca a Sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy
w Naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.
3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO znajdujg sie

szczegbtowe informacje dotyczace zgloszenia zewnetrznego.

4. Zgtoszenia do organéw publicznych, ktérymi sg naczelne i centralne organy administracii

rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
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inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, dokonuje sie odpowiednio za pos$rednictwem kanatow

komunikacji wtasciwych dla tych organow.

§16 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
ORAZ OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE | 0SOB TRZECICH WSKAZANYCH
W ZGLOSZENIU

1. Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw
informacyjnych, przewidzianych przepisami 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), cho¢ z przepiséw ustawy mogg wynikac
pewne zasady szczegolne.

2. Dane osobowe Sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego
wyrazng zgoda.

3. Zasada opisana w ust. 2 powyzej nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne
lub sgdy postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepisow.

4. Koordynator ds. obstugi zgtoszerh w imieniu Pracodawcy po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia
przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego.

5. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwlocznemu usunieciu, ktore nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6. Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniajg odrebne wewnetrzne
procedury dotyczace danych osobowych, przetwarzanych przez Saferoad Production
Sp. z o.0. Ponadto zapewnia sig, aby Procedura zgtoszern wewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwialy uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos$¢ takich oséb.

7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatarn nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, Pracodawca dopuszcza wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowigzek zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

8. Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych

o ochronie danych (o podawaniu zrédta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodzg
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10.

© © N o

10.

one ze zrodet publicznie dostgpnych), chyba ze Sygnalista: nie miat uzasadnionych podstaw, by
sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgfoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi
informacjg o naruszeniu prawa albo wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
w zakresie przekazania informaciji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista: nie
miat uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego oraz stanowi informacije o naruszeniu prawa albo wyrazit na takie przekazanie
wyrazng zgode.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajgcej naruszenie na podstawie
art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie i osob trzecich wskazanych w Zgloszeniu na
podstawie art.14 RODO stanowi Zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

§17 POSTANOWIENIA KONCOWE
Pracodawca na wiasny | wylgczny koszt wyposaza Komisje Wyjasniajgcg w  $rodki
i dokumentacje konieczng do wykonywania jej zadan.
Pracodawca zapewnia specjalne szkolenia dla os6b prowadzacych postepowanie wyjasniajgce oraz
0s0b powotywanych na cztonkdw Komisji Wyjasniajacej.
Pracodawca udziela czionkom Komisji, stronom oraz $wiadkom zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przedmiocie Zgtoszenia
Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania jej
zasad. Pracownicy w sposob przyjety u Pracodawcy otrzymujg Komunikat Pracodawcy w sprawie
wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistéw, wg Zatacznika nr 9 do niniejszej Procedury.
Osobie ubiegajgcej sie o prace w Saferoad Production Sp. z 0.0. informacja o niniejszej Procedurze
zostanie przekazana wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
z tg osobg. Podwykonawcy i dostawcy oraz osoby wykonujgce prace na podstawie umow
cywilnoprawnych na rzecz Saferoad Production Sp. z o.0. informowani sg przy nawigzaniu
wspotpracy o tresci niniejszej Procedury poprzez podanie linka do strony internetowej Saferoad
Production Sp. z o.0., na ktérej publikowany jest Komunikat oraz Procedura wraz ze wzorem
formularza Zgtoszenia Naruszenia Prawa.
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.
Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum raz w roku.
Za aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgloszen.
Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu, o czym informowani sg
pracownicy i wspotpracownicy e-mailowo przez przestanie wiadomosci na stuzbowe skrzynki
e-mailowe oraz przez ujawnienie w miejscu przyjetym u Pracodawcy.
Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacjg zasad niniejszej Procedury oraz jej stosowania w
okreslonych okolicznosciach powinny by¢ niezwlocznie zgtaszane do bezposredniego przetozonego

oraz Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.
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11. Procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposob przyjety w Spotce.

ZALACZNIKI:

Zatgcznik nr 1 — Wzér Zgtoszenia Naruszenia — wzér formularza

Zalgeznik nr 2 — Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie lub
0s6b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu — wzor formularza

Zatgcznik nr 3 — Wzér potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Naruszenia — wzér formularza

Zatgcznik nr 4 — Wzér zarzgdzenia w przedmiocie powotania Komisji Wyjasniajace] - wzér formularza
Zatgcznik nr 5 — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i o$wiadczenia o zachowaniu
poufnosci przez Cztonka Komisji - wzér formularza

Zatacznik nr 6 — Wzér Rejestru Zgtoszen — wzor formularza

Zatgcznik nr 7 — Wzér Karty Zgtoszenia- wzor formularza

Zatgcznik nr 8 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajgcej naruszenie na
podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie i 0s6b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu
na podstawie art.14 RODO

Zatgcznik nr 9 — Komunikat dla Pracownika w sprawie wdrozenia ustawy o ochronie sygnalistow.
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