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1.

Do uzytku stuzbowego BSB

§1 Cel Procedury

Celem procedury jest stworzenie regulacji dotyczgcej ujawniania przypadkéw Naruszenia prawa
oraz ochrony oséb dokonujgcych takich Zgtoszen, ochrony Spétki poprzez wczesne wykrywanie
i usuniecie zgtoszonych przypadkédw Naruszenia prawa oraz propagowanie postawy
odpowiedzialnosci.

. Przyjmowanie Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego

zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Spétce.

. Wdrozony system przyjmowania Zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci

za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

§2 Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie w sposéb nastepujacy:

1.

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkow finansowych;

. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode zgtaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajagcemu;

. Informacja o Naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Spéfce lub informacja dotyczaca préby ukrycia takiego Naruszenia prawa;
Kanat Zgloszenia- techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajgce dokonanie Zgtoszenia;

. Naruszenie prawa- dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa dotyczace:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

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

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

6. Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna, wskazang w Zgtoszeniu jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

7. Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajacemu
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

8. Osoba powigzana ze zgtaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych
w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspodtpracownik lub osoba bliska zgtaszajgcego (tj.
matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej mationek, a takie osoba pozostajgca
we wspdlnym pozyciu);

9. Petnomocnik ds. naruszen — osoba w Spoditce, wyznaczona przez Zarzad na podstawie pisemnego
upowazniona do przyjmowania zgtoszen od Sygnalistéw, a takze rozpatrywanie Zgtoszen.

10.Rejestr Zgtoszeh Sygnalizacyjnych/Rejestr - zbiér Zgtoszern sygnalizacyjnych, zawierajacy
informacje dotyczace Zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postpowania w sprawie
Naruszenia prawa;

11.Zespdt ds. naruszen- zespdt oséb w Spétce, wyznaczonych przez Zarzad Spéitki, na podstawie
pisemnego upowaznienia do rozpatrywania Zgtoszen;

12.Zgtaszajacy/Sygnalista - osoba fizyczna, ktdra zgtasza informacje o Naruszeniu prawa w konteks$cie
zwigzanym z pracg;

13.Zgtoszenie - przekazanie informacji na temat Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze dojsé
w Spotce.

14.Zgtoszenie anonimowe (Anonim)- Zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

§3 Zakres zastosowania

1. Niniejszg procedure stosuje sie do Zgtoszen dokonanych przez osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub
ujawnia informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:
1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy,

4) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

5) stazysty,

6) wolontariusza,

7) praktykanta,

8) przedsiebiorcy,

9) osoby $wiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Niniejszg procedure stosuje sie rowniez do osoby ubiegajacej sie o wykonywanie pracy w Spotce
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, a takze do osoby, ktérej stosunek pracy ustat. ZZZL wraz
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z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, przekazuje takim
osobom informacje o stronie internetowej, na ktérej okreslone sg zasady dotyczace Zgtoszen.

84 Dokonywanie Zgtoszen

1. Zgtoszenia dokonywane mogg by¢ poprzez dedykowane poufne Kanaty zgtoszen funkcjonujace
w Spéfce, w szczegdlnosci:

1) przy pomocy poczty elektronicznej na adres naruszenia@bsb.pl przy wykorzystaniu
dedykowanego formularza , Karta zgtoszenia nieprawidtowosci”, ktérego wzér stanowi
Zatacznik nr 1 do Procedury

2) w formie listowej na adres:

Bazy i Systemy Bankowe Sp. z 0.0.
ul. Kasprzaka 3
85-321 Bydgoszcz

3) osobiscie, telefonicznie lub przy pomocy komunikatora Microsoft Teams do Pethomocnika
ds. naruszen prawa (nr tel. +48 797-579-182). Osoba, do ktdrej osobiscie lub telefonicznie
zgtoszono nieprawidtowos¢ dokumentuje Zgtoszenie w formie Karty zgtoszenia
nieprawidtowosci.

2. W celu zachowania petnej anonimowosci Zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym mowa w
ust. 1 pkt 2) powinny by¢ wystane z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgtoszenie naruszenia prawa- do
rgk wiasnych”, itp. Korespondencja taka nie podlega rejestracji na zasadach ogdélnych
obowigzujgcych w Spotce.

3. Zgtoszenie moze miec charakter:

1) jawny, gdy Zgtaszajgcy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia;

2) poufny, gdy Zgtaszajgcy nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu;

3) anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowac Zgtaszajgcego.

4. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy
anonimoéw);

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osoby lub 0sdb, ktére dopuscity sie Naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy,

4) opis Naruszen prawa oraz ich daty;

5) wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;

6) wskazanie jakie przepisy prawa wedtug Zgtaszajgcego zostaty naruszone.

5. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

6. Tryb zgtaszania okre$lony procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkdéw dotyczacych prywatnego
zycia pracownikéw Spétki, ich konfliktdw pracowniczych, jesli one nie wigzg sie bezposrednio
z dziatalnoscig Spétki i nie powodujg Naruszenia prawa.

§5 Informacje dotyczgce Zgtoszen zewnetrznych
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Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
do organu publicznego.

§6 Zgtoszenie anonimowe

1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia prawa z wykorzystaniem kanatu
zgtoszeniowego okreslonego w §4 ust. 1 pkt 1) i 2) Procedury. W przypadku wptywu anonimowego
zgtoszenia nieprawidtowosci Petnomocnik ds. naruszen, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje
sprawdzenia przytoczonych w Zgtoszeniu okolicznosci (wstepna analiza Zgtoszenia) albo
pozostawia je bez biegu.

2. Pozostawienie anonimowego Zgtoszenia bez biegu mozliwe jest wytacznie w przypadku
stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z catkowitej niemozliwosci weryfikacji
okolicznosci w nim przytoczonych. Jezeli w wyniku czynnosci sprawdzajgcych ustalono, iz mogto
dojs¢ do nieprawidtowosci, Petnomocnik ds. naruszen ma obowigzek wszczgé postepowanie
wyjasniajace, w przeciwnym przypadku pozostawia je bez dalszego biegu.

3. Kazide Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru Zgtoszen Sygnalizacyjnych.
W przypadku pozostawienia anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Petnomocnik ds. naruszen ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

4. Jezeliw toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc¢ Zgtaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty, jezeli
zachodzg przestanki okreslone w §3 ust. 1 Procedury i informuje o tym Zgtaszajgcego.

§7 Rejestr Zgtoszen Sygnalizacyjnych

1. Rejestr Zgtoszen Sygnalizacyjnych prowadzony jest w formie elektroniczne;j.

2. Kazde Zgtoszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze Zgtoszen Sygnalizacyjnych niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

3. Rejestr prowadzi sie w sposdb zapewniajacy integralnos¢ i ochrone danych, w tym poufnosc
danych Sygnalisty i oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie. W szczegdlnosci Rejestr jest prowadzony
i przechowywany przez Petnomocnika ds. naruszen, przy zapewnieniu minimalnego dostepu do
danych w nim gromadzonych.

4. Rejestr zawiera co najmniej:

1) numer Zgtoszenia;

2) przedmiot Naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu z Sygnalistg;

5) date dokonania Zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

7) date zakoniczenia sprawy.

5. W przypadku Zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg niniejszej Procedury wpisuje sie do
Rejestru informacje o przekazaniu Zgtoszenia wg wtasciwosci (kiedy i komu) lub o pozostawieniu
Zgtoszenia bez rozpatrzenia z podaniem przyczyny.

6. Nie wpisuje sie do Rejestru informacji wptywajgcej na Kanaly zgtoszeniowe korespondencji
o charakterze reklamy, spamu itp.
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W przypadku ponownego Zgtoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
Zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji- Petnomocnik ds. naruszen moze zdecydowac
0 pozostawieniu Zgtoszenia bez rozpatrzenia.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Wzér Rejestr okreslono w Zatgczniku nr 2 do procedury.
Za prowadzenie Rejestru w Spodice odpowiada Petnomocnika ds. naruszed prawa a takze
cztonkowie Zespotu ds. naruszen.
Dostep do Rejestru posiadaja:

1) Petnomocnika ds. naruszen prawa,

2) Cztonkowie Zespotu ds. naruszen,

3) Pozostali uczestnicy procesu- w zakresie niezbednym dla realizowania wyznaczonych

zadan.

Upowaznienia dostepu do catosci lub czesci Rejestru udziela Petnomocnik ds. naruszen prawa.

§8 Rozpatrywanie Zgtoszen

Odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgtoszen jest Petnomocnik ds. naruszen. Zgtoszenie podlega
zarejestrowaniu przez Petnomocnika ds. zgtoszen.
Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wykonuje sie bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz
7 dni od wptyniecia Zgtoszenia (lub uzupetnienia informacji pozwalajgcych na jego
zakwalifikowanie), chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia. Wzor potwierdzenia okreslono w Zatgczniku nr 3 do
Procedury. Petnomocnik ds. naruszen, w przypadku Zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe
Zgtaszajacego:

1) informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia (w przypadku Zgtoszen zakwalifikowanych jako

zgtoszenie sygnalizacyjne) lub o pozostawieniu ponownego zgtoszenia bez rozpatrzenia;
2) moga poinformowaé nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz
z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych Zgtoszen).

Po wptynieciu Zgtoszenia Petnomocnik ds. naruszen lub osoba przez niego upowazniona sposréd
cztonkdéw Zespotu ds. naruszen sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej
Procedury, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.
Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane z nalezytg powagg i starannoscig, w sposéb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane wedtug kolejnosci wptywu, chyba ze za nadaniem dane;j
sprawie szczegdlnego priorytetu przemawia waga i charakter sprawy, a w szczegdlnosci
okolicznosci wskazujace, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie
zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu intereséw Spotki.
Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, chyba
ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé wyniki postepowania.
Petnomocnik ds. naruszen oraz cztonkowie Zespotu ds. naruszen, co do ktérych z tresci Zgtoszenia
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia i podlegajg wytgczeniu
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z czynnosci w tej sprawie. W takim przypadku Zgtoszenie przekazywane jest do Zarzadu Spotki,
ktéry podejmuje decyzje o wyznaczeniu innych cztonkdw zespotu wyjasniajgcego.

§9 Analiza Zgtoszenia
| Postepowanie przygotowawcze

Petnomocnik ds. naruszen oraz wskazany przez niego cztonek Zespotu ds. naruszen dokonuje
wstepnej analizy Zgtoszenia. Czynnosci te realizujg co najmniej 2 osoby razem. W ich ramach
mozna:

1) wystepowac do Sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentdw;

2) zadac dostepu do dokumentow i danych majacych zwigzek ze Zgtoszeniem.
Postepowanie przygotowawcze powinno zostaé przeprowadzone w sposdb ograniczajgcy ryzyko
zniszczenia dowoddéw w sprawie, ktérej dotyczy Zgtoszenie.
Jezeli informacje przekazane przez Sygnaliste sg zbyt ogdlne, aby méc je zweryfikowad i nie udaje
sie otrzyma¢ od niego informacji bardziej szczegdétowych- mozina zawiesi¢ sprawe bez
rozpatrywania zgtoszenia, na okres 6 miesiecy. Jesli po jej zawieszeniu wptyng skonkretyzowane
informacje umozliwiajgce zbadanie zgtaszanych Naruszen prawa- sprawe wznawia sie. Po uptywie
6 miesiecy od zawieszenia sprawy i braku informacji dodatkowych, postepowanie zostaje
zakoniczone. Petnomocnik ds. naruszen lub wskazany przez niego Cztonek zespotu ds. naruszen
przekazuje Sygnaliscie informacje o zawieszeniu sprawy oraz o jej ewentualnym zakonczeniu.
Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca dla oceny stanu faktycznego, a zarzuty
wobec osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nie potwierdzajg sie, Petnomocnik ds. naruszen lub
wskazany cztonek Zespotu ds. naruszen przygotowujg i przekazujg Zarzadowi Spoétki Raport
z postepowania przygotowawczego obejmujgcy stan faktyczny. Do protokotu moze zostac
zatgczona propozycja dalszych dziatan. Wzér raportu okresla Zatacznik nr 4 do Procedury.
Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest
wystarczajgca dla ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi koniecznos¢
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nalezy przejs¢ do etapu
postepowania wyjasniajgcego.
W  przypadku dobrze udokumentowanego Zgtoszenia, wskazujagcego na  duze
prawdopodobienstwo Naruszenia prawa, mozna poming¢ etap postepowania przygotowawczego
i przejs¢ od razu do postepowania wyjasniajgcego.

Il Postepowanie wyjasniajace

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zesp6t ds. naruszen w sktadzie przynajmniej 3-
osobowym, zapewniajgcy niezaleznosé, obiektywizm i kompetencje.
Sktad Zespotu ds. naruszen wyznacza Petnomocnik ds. naruszen (moze wyznaczy¢ do sktadu takze
siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespotu ds. naruszen mozna powotaé osoby nie bedace
pracownikami Spoéfki.
Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Petnomocnik ds.
naruszen moze powotaé dodatkowo ekspertéw bedgcych lub niebedacych pracownikami Spotki.
Cztonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktéry przekazat Zgtoszenie bedace przedmiotem wyjasniania;

2) osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie;
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3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktdérej dotyczy
Zgtoszenie;

4) osoba bliska (w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego) w stosunku do osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie;

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowosé¢ bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. Udziat w pracach Zespotu ds. naruszen eksperta, ktéry nie jest pracownikiem Spétki wymaga
zawarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Cztonkowie Zespotu ds. naruszen majg
prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych Spétki niezbednych do rozpoznania Zgtoszenia;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od poszczegdlnych oséb
w Spotce;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i osdéb wspdtpracujacych
ze Spotka;

4) dostepu do pomieszczen Spdtki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych osobowych.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespot ds. naruszen sporzgdza
raport i przedktada go Zarzagdowi Spétki, za posrednictwem Petnomocnika ds. naruszen.

8. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Wzér
raportu okresla Zatgcznik nr 4 do Procedury.

9. Do raportu z postepowania wyjasniajgcego zatgcza sie propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci
od ustalen dziatania te mogg obejmowacd czynnosci przeciwko osobom winnym Naruszen prawa,
dziatania zapobiegajgce Naruszeniom prawa oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej
w Spoéice.

10. Propozycje dalszych dziatarn obejmowaé mogg w szczegdlnosci:

1) zamkniecie sprawy bez podejmowania dalszych dziatarh (w wypadku niepotwierdzenia
Zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie, pozbawienie nagrody, premii;

4) zmiany stanowiska pracy;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,

wyptacenie odszkodowania;

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

9) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

11. Zarzad Spotki okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Petnomocnik ds.
naruszen monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom odpowiedzialnym za ich
wykonanie.

12. Petnomocnik ds. naruszen lub wskazany Cztonek Zespotu ds. naruszen informuje Sygnaliste
o poczynionych ustaleniach oraz zatwierdzonych s$rodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu
whioskow przez Zarzad Spotki, nie pdzniej niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.
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13. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja s3 rejestrowane w Rejestrze
Zgtoszen Sygnalizacyjnych.

§10 Ochrona osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie

1. Zgtoszenie moze dotyczyé konkretnej osoby (oséb) lub oséb nieustalonych co do tozsamosci.
Podejrzenia odnosnie Naruszen prawa mogg pojawi¢ sie takze w trakcie postepowania
wyjasniajacego.

2. Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie ma prawo ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci
przez caty okres postepowania wyjasniajgcego, a jezeli zarzuty sie potwierdza- takze po jego
zakonczeniu. W zwigzku z powyzszym:

1) tozsamos$¢ osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba osdb, tj.
osoby dokonujgce przyjecia i rejestracji Zgtoszenia oraz Cztonkowie Zespotu ds. naruszen,

2) w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu Spétki lub skutecznoscig postepowania
wyjasniajacego ich tozsamos¢ moze byé ujawniona, przetozonym tej osoby, Zarzgdowi
Spotki, ekspertom zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajagce i innym
niezbednym pracownikom Spotki;

3) materiaty z postepowania wyjasniajgcego nie sg udostepniane osobom nie bedgcym
Cztonkami Zespotu ds. naruszen lub ekspertem, do czasu jego zakonczenia;

4) osoba ta ma prawo wypowiedziec sie na temat zebranych dowoddw i przedstawic¢ wtasne;

5) korzystajgc z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawnej.

3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje sie odpowiednio do osdb, ktére nie zostaty wymienione
w Zgtoszeniu, ale w stosunku do ktérych nasunety sie podejrzenia Naruszen prawa w trakcie
dalszych czynnosci.

8§11 Ochrona Sygnalisty, zakaz dziatan odwetowych

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty,
ktéry dokonat Zgtoszenia, réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, Zze zgloszona
nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy z Sygnalistg
wytacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem nieprawidtowosci.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawcg/wspotsprawca/pomocnikiem Naruszenia prawa. Podejmujac decyzje o ewentualnym
rozwigzaniu stosunku lub umowy z Sygnalistg, bedgcym sprawca/wspoétsprawcg/pomocnikiem
naruszen prawa, Spétka powinna kazdorazowa braé¢ pod uwage fakt ujawnienia przez
Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci nieprawidtowosci (okolicznosci tagodzace).

5. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie Sygnalistom poczucia bezpieczenstwa
oraz minimalizacje ryzyka wystgpien dziatan odwetowych lub represyjnych.

6. Tozsamosc Zgtaszajgcego jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje sg
traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych
nieprawidtowosci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 7 ponizej, tozsamosé zgtaszajgcego
nie bedzie ujawniona podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie Naruszen prawa, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracujgcym ze Spoétka.
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7. Tozsamos¢ Zgtaszajgcego jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa. Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego
poinformowania Sygnalisty ze wskazaniem mu powodoéw takiego ujawnienia, chyba ze takie
poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

8. Zgtaszajacemu, sktadajgcemu anonimowe zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

9. Tozsamos¢ podmiotdéw, ktdrych dotyczy Zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$é Zgtaszajgcego.

10. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

11. Zapewniajac ochrone Spétka w szczegdlnosci:

1) Podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnoscii anonimowosci danych,
ochrony tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego
zakonczeniu,

2) Doprowadza do ukarania, zgodnie z regulaminem pracy pracownikéw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatarn represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujgcej Zgtoszenie oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia;

3) Zobowigzuje Kierownika ZZZL do statego (co najmniej przez okres postepowania
wyjasniajgcego i przez 6 miesiecy po jego zakonczenia) monitorowania sytuacji kadrowej
osoby dokonujgcej Zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdéw przetozonych osoby
dokonujacej Zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia dotyczacych
zmiany ich sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy
0 prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej komdrki organizacyjnej na inne
stanowisko pracy, degradacja stanowiska, obnizenie wynagrodzenia, podnoszenie
kompetencji, dodatkowe wynagrodzenie przyznawane pracownikom- dodatki, nagrody,
premie, zmiana warunkéw $wiadczenia pracy- wynagrodzenie, wymiar czasu pracy, godziny
pracy, udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego/bezptatnego itp.);

4) W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuac;ji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujgcej Zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgtoszenia osoba kierujgca ZZZL zobowigzana jest poinformowac Zarzad Spotki, celem
zatrzymania tych dziatan.

12. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w szczegdlnosci
na:

[E

odmowie nawigzania stosunku pracy;

N

) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na

w

czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy 0 prace na czas okreslony —w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
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6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub 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 naruszenia ddébr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego.

13. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania srodka okreslonego w ust. 12.

14. Postanowienia ust. 12 i 13 stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérych swiadczenie pracy
byto jest lub ma by¢ wykonywane na podstawie innego stosunku niz stosunek pracy.

15. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie réwniez do osoby, ktéra pomagata osobie
zgtaszajgcej Naruszenie prawa.

§12 Odpowiedzialnos$¢

1. Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu Naruszenia praw
innych osoéb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem, ze Zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy by sgdzié, ze Zgtoszenie jest niezbedne
do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie
sygnalistéw.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktdrej
mowa w ust. 1, Zgtaszajgcy moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub dostep do takich informacji nie
moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostep
nie stanowig czynu zabronionego.

4. Nie mozina zrzec sie praw okreSlonych w niniejszym paragrafie ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania Zgtoszenia. Nie dotyczy
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to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu $wiadomego Zgtoszenia
nieprawdziwych informacji.

§13 Dane osobowe

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista ktérego
dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Inspektora ds. ochrony danych osobowych oraz Zespét ds.
naruszen prawa, ktéry jest zobowigzany do podjecia dziatan majgcych na celu ochrone
Sygnalisty.

2. Tozsamosé Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktdérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy Zgtoszenie podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

§14 Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

2. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowsa.

3. Integralng czesci niniejszej Procedury sg nastepujgce zatgczniki:

1) Zatacznik nr 1- wzér ,Karty zgtoszenia nieprawidtowosci”;

) Zatacznik nr 2- wzdr ,Rejestru Zgtoszen Sygnalizacyjnych”;

) Zatacznik nr 3- wzdr ,,Potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia”;

) Zatacznik nr 4— wzdr ,Raportu z postepowania przygotowawczego/wyjasniajgcego”.

A W N
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Dane osoby zgtaszajacej:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy:

Data i miejsce sporzadzenia:

Data: Miejsce:

Dane osoby lub osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy:

Opis naruszen prawa oraz ich daty:

Wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow:

Wskazanie jakie przepisy prawa wedtug Zgtaszajgcego zostaty naruszone:
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Zatgcznik nr 2
W2zér ,Rejestru Zgtoszen Sygnalizacyjnych”

Informacja o

Numer Przedmiot Imiei Data odietvch Data

L.P. . | naruszenia | nazwisko | Adres | Telefon | dokonania p. je.y zakonczenia
LA rawa |Sygnalist zgtoszenia CHE T B spraw
P ve v g nastepczych prawy
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Zatacznik nr 3
W2zér ,,Potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia”

[Data]

[Imie i nazwisko Sygnalisty]
[Adres Sygnalisty]
[Telefon Sygnalisty]

[Adres do kontaktu z Sygnalistq]

Szanowny/a [Imie Sygnalisty],

Potwierdzamy otrzymanie zgtoszenia nr [Numer zgtoszenia] ztozonego przez Pana/Panig w dniu [Data
zgloszenia]. Dziekujemy za skierowanie uwagi w sprawie [Przedmiot naruszenia prawa].

Zgodnie z naszymi procedurami, zgtoszenie zostato przyjete i przekazane do dalszego rozpatrzenia.
Bedziemy informowaé Pana/Panig o postepach w sprawie oraz podejmowanych dziataniach
nastepczych.

Prosimy o zachowanie niniejszego potwierdzenia dla ewentualnych potrzeb.

Z powazaniem,

[Imie i nazwisko Petnomocnika ds. naruszen lub osoby upowaznionej]

[Stanowisko]
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Zatgcznik nr 4

Wzér ,,Raportu z postepowania przygotowawczego/wyjasniajacego”.

[Data]
Raport z postepowania przygotowawczego/wyjasniajgcego

w dniu [Data rozpoczecia postepowanialj, rozpoczeto postepowanie
przygotowawcze/wyjasniajgce w zwigzku z zgtoszeniem nr [Numer zgtoszenia].

Stan faktyczny:
[Kroétkie podsumowanie stanu faktycznego, obejmujgce analize danych i dokumentow oraz
wyniki przeprowadzonych dziatan w ramach postepowania]

Wyniki postepowania:
[Opis wynikéw postepowania, w tym ustalenia, wnioski oraz ewentualne propozycje dalszych
dziatan]

[Opcjonalnie] Propozycje dalszych dziatan:
[Jesli to konieczne, opis propozycji dalszych dziatan w zwiqzku z wynikami postepowania]

Zakonczenie:

Postepowanie przygotowawcze/wyjasniajgce zostato zakonczone w dniu [Data zakorczenia
postepowania]. Niniejszy raport zostat przekazany Zarzadowi Spotki w celu podjecia decyzji
dotyczacych dalszych dziatan.

[Podpis Petnomocnika ds. naruszen lub osoby upowaznionej]

[Imie i nazwisko]
[Stanowisko]
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