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Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Spolce z ograniczong odpowiedzialnoscia
WOD-KAN-BRUK.

§ 1 Zakres regulacji

Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Spoéice” (dalej: ,Procedura”), ma na celu
realizacje obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa w Spétce.

Procedura okresla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez spétke zgtoszen
wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa, w szczeg6lnosci

dotyczace:

1) Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych;

2) Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych Spoétki upowaznionej do rozpatrywania
zgtoszeh wewnetrznych, wigczajac w to weryfikacje konkretnego zgtoszenia
wewnetrznego i przygotowujgcej rekomendacje dziatan nastepczych, oraz
poodejmowania dziatan nastepczych;

3) sposobow przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;

4) trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo;

5) obowigzkow Spotki wobec sygnalisty;

6) obowigzku podjecia przez Spbtke dziatan nastepczych;

7) informacji na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz do instytucji, organow lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

3. Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

1.

1) przepisami o ochronie informac;ji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego ze wzgledoéw bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania

przygotowawczego
§ 2 Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez spétke w
celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia

wewnetrznego, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajagce, wszczecie
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kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach Procedury;

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

. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spdice, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy ze Spotka albo na rzecz Spékki, pracuje lub pracowat lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

. Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych (zwanej tez dalej: ,Komisjg”) — nalezy przez to
rozumie¢ powolywana przez Prezesa i/lub Wiceprezesa Spoétki, grupe pracownikéw
spéitki do przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego w sprawie danego
zgtoszenia wewnetrznego, upowazniong do rekomendowania dziatan nastepczych,
przy czym liczba oséb w sktadzie Komisji powinna by¢ kazdorazowo nieparzysta;

. Kontekscie zwigzanym z praca w spoétce — nalezy przez to rozumiec przeszie,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz spétki, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

. Koordynatorze ds. zgtoszen wewnetrznych (zwanym tez dalej: ,Koordynatorem”) —
nalezy przez to rozumieé pracownika spétki, ktéry w szczegdino$ci: przyjmuje
zgloszenia wewnetrzne, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje
o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne, a takze jako
bezstronna osoba, jest cztonkiem Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych, a takze jest
upowazniony do rekomendowania dziatan nastepczych;

. Osobie zastepujacej Koordynatora ds. zgtoszerr wewnetrznych (zwanym tez dalej:
,080ba zastepujgca Koordynatora”) - nalezy przez to rozumieé pracownika spétki,
ktory podejmuje czynnos$ci w razie nieobecnosci Koordynatora albo w sytuacji, w
ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora;

. Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z



prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace w szczegodlnosci:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

4) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

5) bezpieczenstwa transportu,;

6) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

7) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

8) samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

9) ochrony srodowiska;

10)zdrowia publicznego;

11)ochrony konsumentéw;

12)konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach

13)jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej;

14)regulacji wewnetrznych (procedur, polityk, regulaminéw itp.) obowigzujgcych
w spoéice

9. Organie— nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Spétki i/lub Wiceprezesa Spotki w
zakresie realizowanych zadan;

10. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgtoszeniu wewnetrznym lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopus$cita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11.0Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg w Spoéfce i ktdrej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

12.0sobie powiazanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

13. Pracowniku spétki — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe, ktdra pozostaje ze
spotkg w stosunku pracy, jest wspétpracownikiem Spétki iflub wykonuje
bezposrednio prace na zlecenie lub na rzecz spofki;

14.RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.);

15.RZW — nalezy przez to rozumieé Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych prowadzony w
formie pisemnej i/lub elektronicznej;

16. Spdice— nalezy przez to rozumie¢ WOD-KAN-BRUK Sp. z 0.0., reprezentowany
przez Prezesa i/lub Wiceprezesa;

17. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktoéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg w Spétce, w tym pracownika spétki, osobe $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
kontrahenta (wykonawcow) i pracownikdéw kontrahenta wykonujacych prace w
spotce lub na rzecz spéiki, stazyste, wolontariusza, praktykanta, a takze osobe
biorgca udziat w procesie rekrutacji prowadzonej przez spétke;

18. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

19. Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
spétce informacji 0 naruszeniu prawa;

20.Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu, w rozumieniu
nadanym w art. 2 pkt 6 ustawy, informacji o naruszeniu prawa.

§ 3 Mozliwo$é zgtoszenia zewnetrznego

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa przez
spdtke, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego do spofki.

2. Zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa przez spotke jest przyjmowane przez
podmioty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy. Aktualng informacje na
temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalezé na
stronach internetowych wiasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

§ 4 Sposoby dokonywania zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie pisemnie albo ustnie.

2. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego
zgtoszenia, podlega ono rejestraciji bez nadawania dalszego biegu. Zgtoszenia
wewnetrzne opatrzone pseudonimem beda traktowane jako zgtoszone anonimowo.

§ 5 Pisemne zgtoszenie wewnetrzne

1. Zgloszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
z mozliwoscig wykorzystania wzoru Karty zgloszenia stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Procedury.

2. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej nalezy kierowaé pod adresy:

1) Prezes Spoétki, na adres korespondencyjny spoitki z dopiskiem ,Nie otwiera¢



— do rgk wtasnych”,

2) Wiceprezesa spoéiki, na adres korespondencyjny spétki z dopiskiem ,Nie
otwiera¢ — do rgk wiasnych”,

3) Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych, na adres korespondencyjny spotki
z dopiskiem ,Nie otwiera¢ — do rgk wlasnych”, gdy naruszenie dotyczy
dziatan Prezesa lub Wiceprezesa spoétki z wytagczeniem wskazanym w § 6
pkt 2, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora.

4) Zgtoszenia pisemnego w postaci elektronicznej dokonuje sie na adres

poczty elektronicznej Koordynatora: sygnalista@wodkanbruk.pl.

§ 6 Ustne zgtoszenie wewnetrzne
. Zgtoszenia w formie ustnej mozna dokonaé do Koordynatora pod numerem telefonu
22 608 05 07 wew. 500 za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej, za
wyjatkiem, gdy naruszenie dotyczy dziatarh Koordynatora.
. W przypadku, kiedy naruszenie dotyczy dziatann Koordynatora zgtoszenia w formie
ustnej mozna dokona¢ do osoby zastepujacej Koordynatora pod numerem telefonu
22 608 05 07 wew. 501 za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej
. Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy.

4. Na wniosek sygnalisty ustne zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia.
W takim przypadku, za zgodg sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu ze spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,
sporzadzonego przez Koordynatora.
. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez
jego podpisanie.
§ 7 Elementy zgtoszenia wewnetrznego
. Zgloszenie wewnetrzne, niezaleznie od sposobu jego zgtoszenia, musi zawiera¢ co
najmniej:
1) dane osobowe sygnalisty, w tym informacje dot. statusu sygnalisty w
kontekscie zwigzanym z praca w spoétce;
2) opis zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu wewnetrznemu.
. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ dane kontaktowe sygnalisty.
§ 8 Czynnosci wstepne dotyczace zgtoszenia wewnetrznego
. Zgtoszenie wewnetrzne wniesione do organu spofki jest przekazywane do
Koordynatora, za wyjgtkiem, gdy naruszenie dotyczy dziatann Koordynatora.
. Koordynator, osoba zastepujgca Koordynatora wyznaczana jest sposrod
pracownikow spotki przez organ/y spétki odrebnym zarzgdzeniem dostepnym na
stronie internetowej spoiki.
. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne wplynie bezposrednio do Koordynatora,

innej komorki organizacyjnej spotki lub bezposrednio do innej osoby zatrudnionej w



spoitce, odpowiednio: Koordynator, kierownik komaorki organizacyjnej albo osoba
zatrudniona w spofce niezwtocznie informujg o tym fakcie wiasciwy dla danej grupy
zawodowej organ spétki i przekazujg mu zgtoszenie wewnetrzne.

5. Wilasciwym organem dla:

1) Dyrektoréw, Wicedyrektoréw, Kierownikéw, specjalistéw, pracownikdw
fizycznych jest Prezes Spoétki;
2) Ksiegowych, Pracownikéw kadr jest Wiceprezes spoiki

6. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach wnioskuje o powotanie Komisiji.

7. Komisja powotywana jest przez organ/y spéiki w drodze zarzgdzenia.

8. Dane osobowe sygnalisty, os6b pomagajgcych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia
oraz 0s6b powigzanych z sygnalista sa znane Koordynatorowi i organom spétki z
zastrzezeniem ust. 9 niniejszego paragrafu.

9. Koordynator dokonuje animizacji danych osobowych oséb wymienionych w ust. 7 na
wszelkich dokumentach sprawy, w kolejnym etapie obstugi zgtoszenia (po
zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginalne zgtoszenie jest wylagczane z dalszej
dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nim
zawartych, odbywa sie to tylko w wersji zanonimizowane;.

10.Organy spétki moga zdecydowaé o ujawnieniu Komisji danych sygnalisty, osob
pomagajacych sygnaliscie w dokonaniu zgfoszenia oraz os6b powigzanych z
sygnalistg.

§ 9 Czynnosci Koordynatora

1. Koordynator rejestruje zgtoszenie wewnetrzne RZW.

2. W RZW odnotowuje sie co najmniej:

1) kolejny numery porzadkowego zgtoszenia wewnetrznego;
2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) adres do kontaktu sygnalisty;

4) dane osobowe sygnalisty

5) przedmiot naruszenia prawa;

6) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

7) date przekazania informacji zwrotnej;

8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

9) date i sposob zakonczenia sprawy.

3. Na zgtoszeniu wewnetrznym i na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku

z tym zgtoszeniem nanosi si¢ numer skfadajgcy sie z:
1) literowego oznaczenia ,RZW”;
2) kolejnego numeru porzadkowego w RZW;
3) ostatnich dwdch cyfr roku kalendarzowego.
4. RZW prowadzony jest w sposéb umozliwiajagcy kontrole przebiegu, terminowo$ci i



postepowania ze zgtoszeniami wewnetrznymi — stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

5. Koordynator prowadzi z sygnalistg dalszg komunikacje, w tym:

1) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie — stanowi zatacznik nr
3 do Procedury.

2) spetnia obowiazki informacyjne wobec sygnalisty — stanowi zatgcznik nr 9
oraz zatgcznik nr 10 do Procedury;

3) w razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje;

4) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub
w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje

zwrotng.

6. RZW przechowywany jest przez Koordynatora.

. RZW prowadzony w sposo6b zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy
uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz
0s06b zwiazanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.
. Dostep do RZW ma Koordynator, a w przypadku nieobecnosci Koordynatora lub
w przypadku okreslonym w § 11 ust. 3 Procedury — osoba zastepujgca
Koordynatora.
. Dane osobowe oraz pozostate informacje w RZW sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10 Powotanie Komisji ds. zgtoszenia wewnetrznego
. W przypadku okreslonym w § 8 ust. 5 Procedury organ/y spétki w drodze odrebnego
zarzadzenia powotuja Komisje — w ciggu 7 dni roboczych od dnia wniosku
Koordynatora o powotanie Komisji, w celu przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w zwigzku z koniecznoscig rozpoznania danego zgfoszenia

wewnetrznego.

2. W sktad Komisji wchodzi Koordynator jako Przewodniczacy Komisji.

3. Czionkowie Komisji z wytaczeniem Koordynatora prowadza postepowanie na

podstawie upowaznien.

. Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Koordynator nie moze by¢ cztonkiem

Komisji, a jej pracom przewodniczy osoba zastepujaca Koordynatora. Przepisy § 8-9

oraz dalsze dotyczace Koordynatora stosuje sie odpowiednio. f [
. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, jesli w toku postepowania zaistnieje e

konieczno$¢ skorzystania z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), organ/y :



spotki moze powotaé takg osobe do udziatu w pracach Komisji, przy czym
wymagane jest, by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu
poufnosci oraz ochronie danych osobowych. Przewodniczacy Komisji moze takze
wnioskowaé do organu/éw spétki o rozszerzenie sktadu Komisji o dodatkowych
cztonkoéw, ktorych udziat moze mieé istotny wptyw na prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i przygotowanie rekomendacji dziatar naprawczych.

6. W sktad Komisji nie powotuje sie:

1) pracownika spotki wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym jako sprawce
naruszenia prawa;

2) pracownika komérki organizacyjnej spétki, w ktérej zatrudniony jest
pracownik wskazany jako sprawca naruszenia prawa,

3) pracownika komorki organizacyjnej sp6tki, w ktérej zatrudniony jest
sygnalista;

4) pracownika spétki, wobec ktérego wystepuja uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

7. Cztonek Komisji wnioskuje o wytaczenie z cztonkostwa w komisji w kazdym
przypadku, gdy powezmie informacje, ze moga zachodzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

8. Prace Komisji powinny by¢ zakoriczone nie pdzniej niz w terminie 30 dni od jej
powotania.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dotyczgcych zwiaszcza
skomplikowanego charakteru zgtoszenia wewnetrznego, organ/y spotki na pisemny
wniosek Przewodniczacego Komisji moze przedtuzy¢ czas pracy Komisji na
okreslony czas.

10.W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Prezesa/Wiceprezesa Spotki
skfad Komisiji jest staty i nie wymaga powotania w drodze odrebnego zarzgdzenia. W
takim wypadku w sktad Komisji wchodza: Dyrektor zarzadzajacy, Dyrektor drogowy,
Kierownik grupy Kontraktéw oraz Koordynator, ktéry przewodniczy pracom Komisji.

§ 11 Tryb pracy Komisji

1. Przewodniczgcy Komisji informuje wszystkich cztonkéw Komisji o zwotaniu
posiedzenia Komisji wskazujgc mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia
Komisji, nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych od jej powotania.

2. W trakcie postepowania wyjasniajgcego czionkowie Komisji maja prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy,

2) uzyskiwania informacji od kierownikdw poszczegdlnych komorek :
organizacyjnych; N

3) 3) uzyskiwania pisemnych, ustnych wyjasnien od pracownikow i

zleceniobiorcéw jednostki;



4) dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw jednostki (z

5) uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondenciji i RODO);

6) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w
zakresie

7) ochrony prywatnosci i RODO).

3. Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. Czas pracy w Komisji wlicza si¢
do czasu pracy jej czionkéw.

4. Komisja ma obowigzek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia
wszelkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz obiektywne;j
oceny zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.

5. Komisja ma obowiazek uwzgledniania i badania okolicznosci przemawiajacych
zaréwno na korzys$é, jak i na niekorzy$¢ osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

6. Niedajace sie usungé watpliwosci rozstrzyga sie na korzys¢ osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

7. Z przebiegu dokonywanych czynnosci Komisja sporzadza protokoty lub notatki
urzedowe.

8. Protokoty i notatki urzedowe sporzadzane przez Komisje podpisywane sg przez
wszystkie osoby uczestniczace w czynnosci.

9. Komisja dopuszcza wszystkie dowody, ktére mogg przyczyni¢ sie do wyjasnienia
wszelkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym, a w szczegélno$ci:

1) dokumenty;

2) protokoty;

3) oswiadczenia;

4) notatki.

10.W ramach prowadzonych czynnosci Komisja ma prawo w szczegdlnosci do:

1) wystuchania sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego;

2) wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) wystuchania pracownika spofki lub innych oséb, ktoére moga posiadac
informacje istotne do rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego;

4) przyjmowania od pracownika spétki, ktérego dotyczy zgtoszenie, lub
innych oséb przekazywanych przez nich dokumentdw lub przedmiotéw
mogacych mie¢ znaczenie
w wyjasnieniu wszelkich okolicznoéci wskazanych w zgtoszeniu.

11.11. Z wystuchania lub przyjecia dokumentéw lub przedmiotéw sporzadza si¢
protokot. Wzoér protokotu wystuchania / przyjecia przedmiotéw stanowi zatgcznik nr 4
do Procedury.

12. Protokot przed podpisaniem odczytywany jest osobie wystuchiwanej i po



zaakceptowaniu przez nig tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikow
€czZynnosci.

13. Osoba wystuchiwana przez Komisje ma prawo wnies¢ zastrzezenia do protokotu.
Zastrzezenia sg wpisywane do protokotu i podpisywane przez osobe wystuchiwang.

14.W szczegblnych sytuacjach, za zgodg Komisji, wystuchanie osoby moze by¢
zastgpione jej pisemnym oswiadczeniem lub innym pochodzacym od niej
dokumentem.

15. Pracownik spétki jest zwolniony z obowiazkéw stuzbowych na czas koniecznych
czynnosci podejmowanych z jego udziatem w ramach postepowania przed Komisjg z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

16. Wszystkie komorki organizacyjne spétki, na wniosek Przewodniczacego Komisji,
majg obowigzek udostepnia¢ dokumenty i niezbedne informacje dla celow
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

§ 12 Zakonczenie postepowania przed Komisjg

1. Po zakorniczeniu prac Komisja sporzadza i przekazuje organowi/organom spoiki

raport koficowy, ktoéry powinien w szczegdlnosci zawierac:
1) date i miejsce sporzadzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkéw
Komisji;
2) opis zarzucanego w zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia prawa;
3) informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Komisji;
4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje;
5) ocene zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego;
6) wnioski i rekomendacje Komisji, dotyczgce w szczegblnosci:
a. dalszego postepowania na podstawie powszechnie obowiazujgcych
przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych Spétki;
b. dziatan naprawczych, jakie nalezy podjg¢ w celu skutecznego
wyeliminowania potwierdzonego naruszenia prawa.

2. Wzér raportu koncowego stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.

3. Komisja gtosuje nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan
naprawczych zawartych w raporcie koncowym i przyjmuje raport koncowy zwykta
wickszoscig gloséw.

4. Z gtosowania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie protok&t. Wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 6 do Procedury.

5. Cztonkowie Komisji podpisuja raport koricowy. Cztonek Komisji, ktéry zamierza
ztozy¢ zdanie odrebne do raportu kofhicowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy
swoim podpisie. Uzasadnienie zdania odrebnego sporzadza sie w terminie 7 dni od -‘
dnia gtosowania. Zdanie odrebne dotgcza sie do raportu koricowego jako jego /

zatacznik.

=

6. Przewodniczacy Komisji przekazuje organowi/organom spétki raport korncowy wraz \ ,



ze zdaniem (zdaniami) odrebnym (odrebnymi), o ile zostato ono (zostaty one)
sporzadzone, niezwtocznie po otrzymaniu tych dokumentéw.
§ 13 Dziatania Spétki po zakonczeniu prac Komisji
1. Organ/y spétki w terminie nie p6zniej niz 30 dni od otrzymania raportu korncowego
podejmuje/g decyzje, w szczegoinosci o:

1) zakonczeniu postepowania i zamknieciu sprawy w przypadku braku
potwierdzenia prawdziwosci okolicznosci zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym,;

2) zawiadomieniu organéw $cigania, gdy Komisja potwierdzita okolicznosci
zgloszenia wewnetrznego wskazujgce na mozliwos¢ popetnienia
przestepstwa;

3) podjeciu dziatan zmierzajgcych do skutecznego wyeliminowania
stwierdzonych naruszen prawa.

§ 14 Zakaz dziataih odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowaé dziatarh odwetowych w rozumieniu art. 2
pkt 2 ustawy, ktére moga polegaé¢ w szczegdlnosci 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 prébny, nie
zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty;

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

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

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

13)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14)mobbingu;



15)dyskryminacij;
16)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18)nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$s¢
skierowania pracownika na takie badania;
19)dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
20)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr
osobistych,
w szczegoélnosci dobrego imienia sygnalisty.
. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub
ujawnienia publicznego w rozumieniu ustawy uwaza sig takze grozbe lub prébe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.
. Na spétce spoczywa ciezar dowodu, ze podijete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1 i
2, nie jest dziataniem odwetowym w rozumieniu ustawy.
. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.
. Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.
. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty,
ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista w rozumieniu ustawy, a
takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie
lub z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowiacej wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajace;j.
§ 15 Obowiazek zachowania poufnosci i bezstronnosci

. Postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zapewnia ochrone poufnosci



tozsamosci osdb objetych zgtoszeniem wewnetrznym. Ochrona poufnos$ci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.
. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie w sprawie zgtoszenia
wewnetrznego majg obowigzek zachowania poufnosci o wszelkich okolicznosciach i
danych, w tym osobowych, uzyskanych w zwiazku z tym postepowaniem, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego z spétka albo na rzecz spofki,
w ramach ktérego wykonywaty jakiekolwiek czynno$ci w postepowaniu dotyczgcym
zgtoszenia wewnetrznego.
. W przypadku naruszenia obowigzku zachowania poufnosci zostang podjete
czynno$ci przewidziane w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.
. Koordynator oraz cztonkowie Komisji rozpatruja zgtoszenia wewnetrzne z
zachowaniem zasad bezstronnosci.
§ 16 Administrator danych osobowych
. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg
obowigzkéw wynikajgcych z Procedury jest Spétka reprezentowany odpowiednio
przez Prezesa lub Wiceprezesa Spoétki, w zakresie realizowanych zadan.
§ 17 Przetwarzanie danych osobowych

. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO i innymi przepisami
odnoszacymi sie do ochrony danych osobowych, a podstawg prawnag realizaciji tych
zadan sg odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO.
. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury Zgtoszen wewnetrznych
dotyczy:

1) sygnalistow;

2) osob, ktdrych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;

3) osob, ktorych dane wskazane zostaty w zgtoszeniu wewnetrznym;

4) osob, ktére bedg angazowane na potrzeby toczgcych sie dziatan

nastepczych, np. w charakterze osoby wystuchiwane;.

. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem osobom
nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie, oraz kazdej innej osoby wskazanej w zgtoszeniu.
. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku

z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez sad lub postepowaniami



przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady i organy $cigania, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie wewnetrzne.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, organ/y spétki powiadamia o
tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie
powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

7. Spoétka po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia przez
Komisje, Zze nie majg one znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.

8. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia
dziatan nastepczych mozna zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie
stosuje sie, chyba ze sygnalista dziatat z naruszeniem § 14 ust. 5 Procedury albo
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

10.Osobom, ktorych dane osobowe s3g przetwarzane przystuguje prawo zadania od
Administratora:

1) dostepu do danych,

2) sprostowania danych,

3) usuniecia danych,

4) ograniczenia przetwarzania danych.

11.W przypadku uznania, ze dane osobowe s3 przetwarzane w sposob niezgodny
z obowiagzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnies¢ skarge
do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

12. Cato$é dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest przez Koordynatora i nie
moze byé udostepniana osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden sposob,
poza sytuacjami, w ktérych obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa.

13.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgioszenia wewnetrznego lub

podjeciem dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym ._f



przekazano zgtoszenie do spéiki lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

14.Po uptywie okresu, o ktdbrym mowa w ust. 13, usuwa sie dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie
stosuje sie.

15. Przepisu ust. 13 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sagdowo administracyjnych. W takim przypadku stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

16.Koordynator i Komisja, uzyskuja prawo do przetwarzania danych osobowych w celu
i zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydawanego przez wtasciwy organ Spoétki. Koordynator i cztonkowie
Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Procedury oraz
potwierdzajg, ze sg $wiadome cigzgcego na nich obowigzku zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszenh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
wykonywaty te prace. Wzor upowaznienia dla Koordynatora i osoby zastepujacej
Koordynatora stanowi zatacznik nr 7 do Procedury. Wzér upowaznienia dla cztonka
Komisji stanowi zatgcznik nr 8 do Procedury.

§ 18 Przepisy koicowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przeglgdowi nie rzadziej niz na dwa lata, w
celu zapewnienia jej aktualnoéci.

2. W sytuagiji istotnych zmian prawnych lub organizacyjnych w zakresie obstugi
zgtoszen naruszen prawa, nalezy dokonaé niezwtocznie aktualizacji Procedury.

3. Wszelkie zmiany w Procedurze beda podawane do wiadomos$ci pracownikom Spotki
niezwtocznie po ich wprowadzeniu.

4. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy, o
ktérej mowa w § 2 pkt 17 Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

5. Osoby zatrudnione w Spoéice potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie z
Procedurg zgtoszen wewnetrznych - wzér stanowi zatacznik nr 11 do Procedury.

6. Informacje o obowigzywaniu Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Spoétce nalezy kazdorazowo
przekazac¢ osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy — potwierdzenie zapoznania sie z trescig Procedury stanowi

zatgcznik nr 11 do Procedury.



§ 19 Zataczniki

Zatacznikami do Procedury sa:

1.
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Zatagcznik nr 1 — Karta zgtoszenia

Zatacznik nr 2 — Rejestr Zgtoszen (RZW)

Zatacznik nr 3 — Potwierdzenie Zgtoszenia naruszenia/nieprawidtowosci

Zatacznik nr 4 - Wzér Protokotu wystuchania/przyjecia przedmiotéw w sprawie
zgtoszenia wewnetrznego;

Zatgcznik nr 5 — Wzér Raportu koricowego Komisji
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e



Zatacznik nr 1

Karta zgtoszenia

1. Imie i nazwisko:

................................................................................................................
...............................................................................................................

2. Zgloszenie obejmuje naruszenie prawa dotyczgce™:

1) korupcii;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentéw;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)1bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w ppkt 1-16.

3. Informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekscie zwiazanym z praca jako™:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) wykonawca lub osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem ;
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy (pracownik wykonawcy, )“)
podwykonawcy lub dostawcy);



5) stazysta;
6) wolontariusz;
7) praktykant;
8) inny / prosze wskazac
4. Okoliczno$ci w jakich doszilo do zgtaszanego naruszenia prawa /opis zdarzenia,
data powzigcia wiadomosci o nieprawidfowoéci, informacja kogo dotyczy zgtoszenie/:

5. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobowych w
zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem. **
*- prosze wybraé wiasciwe poprzez zaznaczenia okienka X,

**~ niewtasciwe skreslic.

Informacije:
1.Dane kontaktowe prosze wypeié, jesli oczekuje Pani/Pan potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia i otrzymania informacji zwrotnej. Brak wskazania danych do
korespondencji spowoduje odstgpienie od poinformowania Pani/Pana o przyjeciu
zgtoszenia wewnetrznego oraz od przekazania informacji zwrotnej na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatari. Nalezy
wybrac¢ jedng forme kontaktu.
2.Brak wskazania kontekstu zwigzanego z pracg spowoduje uznanie, ze nie podlega
Pani/Pan ochronie przed dziataniami odwetowymi wskazanymi w rozdziale 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
3.Brak zaznaczenia odpowiedzi, o ktérej mowa w punkcie 5, oznacza brak wyrazenia
wyraznej zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty uznaje sie, ze sygnalista
nie wyrazit zgody na ujawnienie danych osobowych.
4.Formularz moze by¢ podpisany wlasnorecznie lub w formie elektroniczne;.
Pouczenia:
Art. 54 ustawy o ochronie sygnalistow:
1.Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolno$ci do
roku.
2.Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc,
grozbe bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Art. 55 ustawy o ochronie sygnalistow:

1.Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w



dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2.Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56 ustawy o ochronie sygnalistow:

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Art. 57 ustawy o ochronie sygnalistéw:

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z powyzszymi informacjami i

pouczeniami.

/podpis/



yoAzoddiseu [suyoimz
Ameids yoeluejeizp ifoeWwIOUI aluazsoibz emeud AisijeubAs AsijeubAs eiuazsojbz
ejuazouoyez yoAdipod eluezeyozid | AzoAjop feuop| | elusZSNIEBU nPjeuoy aM0Qoso elueuoyop
IBemn | qosods | ejeq 0 efoeulIo| ejeq | ‘Aqoso aueq jolpazid op salpy aueq ejleq| -dq

Z luuzokrez

(MZ¥) NIZSO019Z H1S3ray




Zatgcznik nr 3

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia/nieprawidtowosci
Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowo$ci/naruszenia

prawa, dokonane przez Pana/Panig.................ccoiiiiiiiiii e

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

data, czytelny podpis Koordynatora

Do wiadomosci:
Prezes/Wiceprezes




Zatgcznik nr 4
RZW...... Joeiua
PROTOKOL WYSEUCHANIA /PRZYJECIA PRZEDMIOTOW
w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego
(miejscowosé, data, godzina)
Komisja w sktadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko)

powotana Zarzadzeniem nr ...................... Prezesa Spotki ........ccooviiiiiiiiininnne
i Wiceprezesa Sp&tki ...............oooiiiiinis Zdnia .o w
celu zbadania Zgtoszenia wewnetrznego z dnia

Dziatajac na podstawie § 12 ust. 12 i 13 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:

(imie, nazwisko, powdd dopuszczenia osoby do udziatu w czynnosci)

protokotowat:

(imie, nazwisko cztonka Komisji)

Wystuchata w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego:

R 1810 L= o N

Komérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko w Spoétce ........................

Pracownik poinformowany zostat o tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona z
jego udziatem czynnoéé, po czym przekazat nastepujace informacje / przedmioty

(mogace stanowi¢ dowdd w pracach Komisji):



Protokot wystuchania /przyjecia przedmiotéw zakoriczono w dniu

(data, godzina)

Po odczytaniu/odczytaniu osobistym / podpisano:

Podpis osoby wystuchanej: ...
Podpisy cztonkéw Komis;ji:



Zatacznik nr 5

(miejsce i data sporzadzenia)

RAPORT KONCOWY KOMISJI
powotanej Zarzgdzeniem NR ...................... Prezesa Sp&tKi .......ccovvviiiiiiiinnnn.
i Wiceprezesa Sp&tki .......cccovviiiinniienns AL |11 F- R w

celu zbadania zasadnos$ci Zgtoszenia wewnetrznego z
o [ 1= T PP dotyczacego Naruszenia prawa w Spotce

....................................... polegajacym na:

(opis Zgtoszenia Naruszenia prawa)
Dziatajac na podstawie § 12 Procedury Zgtoszen wewngtrznych:

Komisja w sktadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko)

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym

(opis dowodu: notatka, protokét, oswiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzadzenia)
Na podstawie zgromadzonych dowodéw Komisja ustalita nastgpujacy stan faktyczny:



................................................................................................................

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje)
Ocena zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego:
Komisja po przeanalizowaniu zgromadzonych dowodéw doszta do nastepujacych

whioskow:

................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

(wnioski Komisji i rekomendacje dla Pracodawcy)

Na tym Protokét Komisji zakoriczono.

Komisja w sktadzie:

PrzeWOdNICZCY ....uovvineenieiiiietii e r et re e
zdanie odrebne tak/nie*

zdanie odrebne tak/nie*

(imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko )
(podpis)

Zatacznik(i):

Zdanie odrebne cztonka Komisji

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 6

RZw...... /s

PROTOKOL Z GLOSOWANIA

Komisja ds. zgtoszenia wewnetrznego w skiadzie:

PrZEWOANICZACY: .« ovuvvnieneeeene ittt e
Cztonkowie:

L o eeteernenesBeen e siiiienne nnsnmnenslionsannns<HERGroe s s akinnn sa sHMNHRS S 2aonntannanasbuen e pngne s ane

2 TP PPPPPPTPEPR

K ST PRSPPI STPSPTPPPTITSPR PP PR PR

. ST PP SO PRPPRTP PRSP PIPE
wdniu............ W oottt et (miejsce) przeprowadzita gtosowanie

w raporcie koncowym ze Zgtoszenia wewnetrznego nr............ zdnia..............
Glosowato ZA: ..........coeeiiinis cztonkoéw Komisiji
Glosowato PRZECIW: .............. cztonkéw Komisji

W wyniku glosowania przyjeto / odrzucono* raport koncowy ze Zgtoszenia
wewnetrznegonr ............

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7
Upowaznienie
Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz.
1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Prezes

Spotki/Wiceprezes Spotki upowaznia Panig/Na............c.ccvvmvnrirrrenneenes
jako Koordynatora do spraw

zgtoszen wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalisty i innych oséb, ktérych dane osobowe wskazane lub ujawnione zostang w

zwigzku ze zgtoszeniem.

Podpis

Potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i oSwiadczam, ze zapoznatam/em sig z
tre$cig Procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spotce oraz przyjetam/jatem do wiadomosci, ze jestem
zobowigzana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych oraz

podejmowania dziatar nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika



Zatacznik nr 8
Upowaznienie
Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz.
1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes

Spdiki/Wiceprezes Spétki upowaznia Panig/na ...........cooovviviiiiinii
jako cztonka Komisji do spraw

zgtoszen wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalisty i innych os6b, ktérych dane osobowe wskazane lub ujawnione zostang w

zwigzku ze zgtoszeniem.

Podpis

Potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i oSwiadczam, ze zapoznatam/em sig z
trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Spoéice oraz przyjetam/jagtem do wiadomosci, ze jestem
zobowigzana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz

A podejmowania dziatani nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika



‘ Zatacznik nr 9
Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
Wypetiajgc obowiazek informacyjny wynikajacy z rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO,
informujemy, ze:
1.Administratorem Pan/i danych osobowych jest odpowiednio Prezes Spoki z
siedzibg Lomnica 39, 08-430 Zelechow.
2. Moze Pan/i kontaktowadé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z
powotanym u Administratora Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail:
iod@wodkanbruk.pl
3. Panali dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi

przypadkami naruszenia prawa, na postawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Panali dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgioszenie do spotki lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pana/i danych osobowych, w zwigzku z
otrzymanym zgtoszeniem.

6. Panali dane osobowe moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym
do tego na podstawie przepisow prawa.

7. Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania).

8. Przystuguje Panu/i prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguije ono jedynie w sytuaciji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

9. Przystuguje Panu/i prawo whiesienia skargi na realizowane przez Administratora

przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




10. Pana/i dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.
11. Panali dane nie beda podiegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji.
12.Podanie wymaganych danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie okreslonych

danych, moze utrudni¢ wykonanie czynno$ci wymaganych prawem przez

Administratora.
Zrozumiatam/zrozumiatem tre$¢ powyzszych informacji oraz otrzymatam/otrzymatem

jeden egzemplarz niniejszej Klauzuli informacyjne;j.

data oraz czytelnie imie i nazwisko




Zatgcznik nr 10

OSWIADCZENIE

Ja NiZej POAPISANY/A ....c.ooeiii et
ZAtUANIONY/B W «.eeveieeene et e et a e
12 STANOWISKU & v nene et e e et e ee e sen e et st aa s ae s st nan s e st s e s et et st s s
Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z Wewnetrzna procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Spbtce i
zobowigzuije sie do przestrzegania zawartych w nim postanowien oraz o$wiadczam,
ze:

a) dziatam w dobrej wierze,

b) mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa zgodng z definicjg
zawartg w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych,

c) informacja o naruszeniu prawa nie zostata zgtoszona na podstawie przepisow
odrebnych, w szczegdinosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia
przestepstwa,

d) informacja o naruszeniach stanowi zagrozenie dla interesu publicznego.

(data i czytelny podpis osoby zgtaszajacej informacje o naruszeniu prawa)



Zatgcznik nr 11
s axs s umanannn s it e a e nnannnannnnneanes neannnnnanmnnasnnnnannesnnndhannened ddubneeneeeeenndiaes , dnia
(nazwisko i imie)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, Zze zapoznatam/em sie z treécig Wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych
W pehni zrozumiatem postanowienia Procedury.
Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.
Zostatem poinformowany o tozsamosci osob, ktére zostaly wyznaczone do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i dalszego dziatania oraz o kanatach zgtoszen w tym o
dedykowanym do zgtoszer elektronicznym adresie e-mail: sygnalista@wodkanbruk.pl

obstugiwanym przez Koordynatora lub osoby zastepujgcej Koordynatora

(podpis)

Tre$é niniejszej Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Spoéltce uzgodniono:

Piotr Burdon

A

Michat Biatecki

ZATWIERDZAM
Jaros}aw Ragus Iwona Ragus

CZLONEK XUMDU
Iwopa s

/




