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Procedura dokonywania zgloszen wewng¢trznych
i podejmowania dzialan nast¢pczych w Grupie IKP
Postanowienia ogodlne
1. Procedura dokonywania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych (dalej: ,,Procedura’)
zostaje wprowadzona w ... (dalej: ,,Pracodawca’”) na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928 ze zm.), dalej ,,ustawa”.
2. Pracownik/wspotpracownik potwierdza, ze zapoznat si¢ z Procedurg i zobowiazuje si¢ do jej stosowania.
Wzér oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1 do Procedury.

§1
Definicje poje¢ uzywanych w Procedurze
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjgte przez Pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwo$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrzne;
procedury dokonywania zgloszefi naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszehn zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliScie;

3) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazana sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji v Pracodawcy lub na rzecz
Pracodawcy lub petnienia stuzby u Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osob¢ prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgloszeniu lub yjawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumiec¢ osobg¢ fizyczna, ktoéra pomaga
sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
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9) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) postgpowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na
podstawie regulacji wewngtrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

11)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

12) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie;

13) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa;

14) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Przedmiot zgloszenia wewne¢trznego
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa,
dotyczace:

1. korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska,

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;

14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16. rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wtladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Zgtoszenia wewnetrze moga obejmowac rowniez zgtoszenia naruszen regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych (wynikajgcych z np.: systemu wewnetrznej kontroli jakosci), ustanowionych przez
samego Pracodawce na podstawie przepisobw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi
zgodne, jak rowniez czynnikow ryzyka, sprzyjajacych mozliwosci wystapienia okreslonych naruszen prawa
zwigzanych w szczegdlnosci z naruszeniem obowigzkow regulacyjnych lub innych obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa lub z ryzykiem korupcji.

NG AW

§3
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1.

Sygnalista
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspoélnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;
8) osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta,
10) wolontariusz;
11) praktykant.
Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz
Pracodawcy, lub petienia shuzby u Pracodawcy lub juz po ich ustaniu.
Pracodawca informuje osobg ubiegajgca si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji u Pracodawcy lub na
rzecz Pracodawcy o Procedurze w tresci ogloszenia o pracg.
§4

Rodzaje zgloszen wewne¢trznych

Zgloszenia wewnegtrzne dzieli si¢ na:

1)

2)

3)

1) zgloszenia jawne zawierajace dane sygnalisty,
2) zgloszenia anonimowe nie zawierajgce danych sygnalisty.

§5
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych:
1) pisemna,
2) ustna,
Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonane:

1) listem poleconym na adres Pracodawcy z oznaczeniem na kopercie: ,,poufne”

2) w kopercie opisanej jako “poufne”, pozostawionej w skrzynce na listy Pracodawcy

3) na e-mail Pracodawcy: ola@startupacademy.pl
Zgloszenia ustne moga by¢ dokonane: podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek
sygnalisty, zloZzony wewnetrznej jednostce organizacyjnej i/lub osobie w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, upowaznionego przez Pracodawce do przyjmowania zgloszeri wewnetrznych, w terminie
do 14 dni od dnia zloZenia wniosku.
Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego
systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny
Jjej przebieg, sporzadzonego przez osobg lub podmiot upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych,
o ktérych mowa w § 7 Procedury.
Zgloszenie ustne zlozone podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
zlozony osobie lub podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, o ktorych mowa
w § 7 Procedury z udziatem tej osoby czy podmiotu oraz moze zosta¢ nagrane lub zaprotokotowane za zgoda
sygnalisty 1 na zasadach okreslonych w ust. 5 powyzej.

Strona 3| 8



6. Sygnalista moze odpowiednio dokonaé sprawdzenia, poprawy i zatwierdzenia transkrypcji albo protokotu
rozmowy lub spotkania dotyczacego zlozonego zgtoszenia poprzez jego podpisanie.
§6
Tres¢ zgloszenia wewnetrznego

Sygnalista powinien, w miar¢ mozliwo$ci, dokonaé zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z Wzorem stanowigcym
Zalacznik nr 2 do Procedury.
§7

Osoba lub podmiot upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych
1. Pracodawca moze upowaznic:
1) wewnetrzng jednostke organizacyjng i/lub,
2) osobg i/lub,
3) podmiot zewngtrzny
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych (dalej: ,,0soba lub podmiot upowazniony do przyjmowania
zgloszen wewngetrznych”). W przypadku podmiotu zewngtrznego Pracodawca podpisuje z takim podmiotem
umowg o zasadach wspolpracy przy przyjmowaniu zgloszen wewngtrznych.
2. Wzér upowaznienia do przyjmowania w imieniu pracodawcy zgtoszen wewngtrznych, zachowania poufnosci
1 tajemnicy oraz zasad przetwarzania danych osobowych stanowi Zalacznik nr 3 do Procedury.
§8
Jednostka lub osoba upowaznione do podejmowania dzialan nast¢pczych
1. Pracodawca upowaznia:
1) bezstronng wewngtrzng jednostke organizacyjng i/lub,
2) osobg w ramach struktury organizacyjnej
do podejmowania dziatan nastgpczych (dalej: ,,0soba lub jednostka upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych”) w ramach zgloszenia wewnetrznego dokonanego u Pracodawcy. Podmiot zewngtrzny nie moze
podejmowac dziatan nastgpczych.
2. Wzdr upowaznienia do podejmowania dziatah nastgpczych, zachowania poufnosci i tajemnicy oraz zasad
przetwarzania danych osobowych stanowi Zalgcznik nr 4 do Procedury.
3. Obowigzkiem osoby lub jednostki upowaznionej do podejmowania dziatan nast¢pczych jest m. in.:
1) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
2) wszczgceie kontroli lub innego postgpowania,
3) odbieranie o§wiadczen od sygnalisty i innych os6b na temat zgloszonego naruszenia prawa,
4) wystepowanie o dodatkowe informacje,
5) inne dzialania majace na celu wyjasnienie ztozonego zgloszenia,
6) obowiazki informacyjne w zakresic RODO,
7) przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej,
8) zamknigcie procedury,
9) zapewnienie poufnosci sygnaliscie i osobie, ktdrej dotyczy zgloszenie.
§9
Rejestr zgloszen wewnetrznych
1. Osoba lub podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen wewngtrznych prowadzi rejestr zgloszen
wewngetrznych. Wzoér Rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi Zalgeznik nr 5 do Procedury.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi
e w formie elektronicznej — w postaci np.: edytowalnych plikow w formie MS Word, Excel itp.,

3. Dane osobowe oraz pozostale dane zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§10
Tryb post¢powania z informacjami o naruszeniach prawa
. Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, osoba lub podmiot upowaznione do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia (podzial na zgloszenia bezzasadne i zgloszenia
wymagajace podj¢cia dziatan nastgpezych).
. Zgloszenie jest bezzasadne, gdy, przyktadowo:
nie mogto mie¢ miejsca z obiektywnych powodow,
1) nie byto merytoryczne (wykracza poza zakres, o ktorym mowa w § 2 Procedury),
2) nie zawiera informacji o naruszeniu uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg,
3) mialo na celu wylgcznie obrazenie innej osoby czy zawiera tresci wulgarne,
4) zawiera zbyt malo informacji, aby podja¢ postgpowanie wyjasniajace czy dzialania nastgpcze.
. Po przyjeciu zgloszenia wewngtrznego, osoba lub podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. O ile
sygnalista nie okresli formy oczekiwanej korespondencji, osoba lub podmiot upowazniony do przyjmowania
zgloszen naruszen dokona wyboru potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na adres poczty elektronicznej
wskazany w zgtoszeniu, w formie pisemnej.
. W przypadku uznania, Ze zgloszenie wewng¢trzne nie jest bezzasadne, osoba lub wewngtrzna jednostka
organizacyjna lub podmiot zewngetrzny upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych przekazuje
sprawe do rozpoznania osobie lub wewnetrznej jednostce organizacyjnej upowaznionej do podejmowania
dzialanh nastgpczych i przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
§ 11
Postepowanie wyjasniajace
. Osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych prowadzi postgpowanie
wyjasniajagce w celu ustalenia rzeczywistych okoliczno$ci naruszenia prawa samodzielnie lub powotuje
Komisjg.
. Powotanie Komisji jest niezb¢dne, gdy osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan
nastepczych uzna, ze z powodu braku wiedzy lub do§wiadczenia potrzebne jest wsparcie osob trzecich z grona
Pracownikow/ wspdlpracownikéw lub osob trzecich. Pracodawca moze przyzna¢ Czlonkom Komisji ds.
Sygnalisty wynagrodzenie na odrgbnych zasadach. Czlonkom Komisji ds. Sygnalisty przedstawia sig
Upowaznienie zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do Procedury przed przystapieniem do wykonywania czynnosci
w ramach petnienia funkcji Cztonka Komisji.
. W toku postepowania wyjadniajacego osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan
nastgpczych albo Komisja pozyskuje informacje niezbgdne do wyjasnienia sprawy od pracownikéow i
wspoltpracownikow i nastgpnie podejmuje decyzj¢ co do sposobu zatatwienia sprawy, bedacej przedmiotem
zgloszenia wewngtrznego.
. Postepowanic wyjasniajace obejmuje (w zaleznosci od okoliczno$ci stanu faktycznego) migdzy innymi:
1) odebranie wyjasnien od sygnalisty, o ile jest to mozliwe.
2) odebranie wyjasnien od osoby, ktorej dotyczy lub moze dotyczy¢ zgloszone naruszenie,
3) odebranie wyjas$nien od osoby, ktora podejrzewa si¢ o dokonanie naruszenia,
4) przestuchanie §wiadkow naruszenia, wskazanych w zgloszeniu
5) uzyskanie informacji od przetozonych/wspotpracownikéw moggcych mie¢ zwigzek z naruszeniem lub
wiedzg o naruszeniu,
6) uzyskanie dokumentow i danych niezbgdnych do wyjasnienia przedmiotu zgloszenia oraz
7) analiz¢ dokumentow i danych,
8) inne czynno$ci wyjasniajgce,
9) przyjecie oswiadczen i informacji w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
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10) przekazanie zgloszenia wewngtrznego do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych,
Dziatania w ramach postgpowania wyjasniajgcego sa protokolowane. Wzér Protokohu postepowania
wyjasniajacego stanowi Zalgcznik nr 6 do Procedury.
Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego i ustaleniu przyczyn i powoddw naruszen, osoba lub jednostka
upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych lub Komisja przedstawia Pracodawcy zalecenia co do
dzialaf nast¢pczych majacych na celu usunigcie skutkéw naruszenia i uniknigcie w przysztosci podobnych
przypadkow naruszen. Decyzj¢ o dalszym postepowaniu podejmuje Pracodawca.
Osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych przedstawia sygnali§cie informacj¢
zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatah nastgpczych i powodéw takich dziatan w terminic
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewngtrznego— w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. Osoba lub jednostka upowazniona do przyjmowania dziatan
nastegpczych dokona wyboru przekazania tej informacji na adres e-mail wskazany w zgtoszeniu, w formie
pisemnej.

§12
Poufnosé zgloszen

Pracodawca uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetej zgloszeniem oraz
zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie. Ochrona poufno$ci dotyczy wszystkich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich oséb.

|7

§13
Ochrona danych osobowych

. Zasady przetwarzania danych osobowych wynikaja z obowigzujacych u Pracodawcy przepisdéw o ochronie

danych osobowych.

Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewngtrznych.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu,

chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Dane osobowe sygnalistow oraz os6b objetych zgloszeniem sg przetwarzane na podstawie przepisow ustawy

o ochronie sygnalistow rozporzadzenia RODO (prawnie uzasadniony interes Pracodawcy jako administratora

danych).

W przypadku zgloszenia zawierajgcego dane osobowe:

1) sygnalisty - osoba lub jednostka upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych w terminie 7
dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje o przetwarzaniu danych osobowych, celu przetwarzania i
podstawie prawnej takiego dziatania przedkladajgc klauzulg RODO dla sygnalisty zgodnie z Wzorem
stanowigcym Zalgcznik nr 7 do Procedury,

2) innych oséb - osoba lub jednostka upowazniona do przyjmowania zgltoszen wewngtrznych lub osoba
upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia lub
w terminie 7 dni od dnia pozyskania informacji o koniecznosci przetworzenia danych osobowych innych
0sob informuje o przetwarzaniu danych osobowych, celu przetwarzania i podstawie prawnej takiego
dziatania przedktadajac klauzule RODO dla osoby, ktdrej dotyczy (Zatgcznik nr 8 do Procedury), osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia (Zalacznik nr 9 do Procedury), osoby powigzanej z sygnalista
(Zalgcznik nr 10 do Procedury).

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz

dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
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wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakoriczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§ 14
Anonimowos$¢, w tym postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi

Zapewnia si¢ catkowitg anonimowos¢ sygnalisty oraz wszelkich szczeg6téw dotyczgcych naruszen prawa.

Zabronione s3 jakiekolwiek dziatania Pracodawcy, jego pracownikow lub innych os6b dziatajgcych w imieniu

Pracodawcy zmierzajace lub mogace zmierza¢ do odkrycia lub ujawnienia tozsamosci sygnalisty lub oséb

wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym,

Do $rodkéw zapewniajacych zachowanie anonimowos$ci osoby zglaszajgcej naruszenie prawa zalicza sig

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona anonimowo, a nast¢pnie doszto do

ujawnienia tozsamosci sygnalisty i do§wiadczyt on dzialan odwetowych, przystuguje mu ochrona przed

takimi dziataniami, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnoéci stanowi sytuacja, w ktorej bezwzglednie

obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja ujawnienia informacji dotyczacych

naruszenia prawa wlasciwym organom lub gdy nastapi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgloszonych
naruszenia prawa wykwalifikowanemu podmiotowi zewngtrznemu na podstawie zawartej umowy
powierzenia danych osobowych pomigdzy Pracodawcg a takim podmiotem zewngtrznym.

W przypadku zgloszenia anonimowego, sygnalista nie otrzymuje: potwierdzenia przyjecia zgloszenia

wewngetrznego, informacji zwrotnej ani Klauzul RODO.

§15
Zakaz dzialan odwetowych - pracownik

Kazdemu sygnaliScie bedacemu pracownikiem oraz odpowiednio — kazdej osobie pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osobie powigzanej z sygnalista przystuguje petna ochrona przed dzialaniami odwetowymi,

jak rowniez przed probami lub grozbami zastosowania takich dzialan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec 0s6b wskazanych w ust. 1

nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu
umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okre§lony — w przypadku
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczefi zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) nickorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;
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15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci 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 dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty.

§ 16
Zakaz dzialan odwetowych - wspélpracownik
Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, sygnalista,
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz osoba powigzana z sygnalista nic moze by¢ niekorzystnie
traktowany/a z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Za niekorzystne traktowanie uwaza
si¢ w takim wypadku w szczegdlno$ci rozwiazanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego,
na podstawie ktorego jest lub ma by¢ $wiadczona praca przez sygnaliste, chyba ze druga strona stosunku
prawnego udowodni, ze kierowala si¢ obiektywnymi powodami.
§17
Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

1. Pracodawca informuje pracownikoéw i wspodtpracownikow o mozliwosci dokonania zgloszenia zewngtrznego
i/lub ujawnienia publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.

2. Organem publicznym przyjmujgcym zgloszenia zewngtrzne jest Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Szczegbdtowe informacje o zasadach dokonywania zgloszen zewngtrznych Rzecznikowi Praw Obywatelskich
znajdujag si¢ w ustawie oraz na stronie internetowej Rzecznika Praw  Obywatelskich
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich. Szczegotowe
informacje o zasadach dokonywania zgloszeh zewnetrznych organowi publicznemu znajduja si¢ w ustawie
oraz na stronie internetowej organu publicznego. Organ publiczny ustala procedurg przyjmowania zgtoszen
zewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych, ktora okre§la w szczegblnosci tryb postepowania z
informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.

4. Sygnalista ma prawo do ujawnienia publicznego na zasadach okre$lonych w ustawie.

§ 18
Postanowienia koncowe

Integralng cze$cig niniejszej Procedury sg Zalaczniki.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osobom wykonujacym prace
W sposéb przyjety u Pracodawcy, tj. poprzez szkolenie, umieszczenie na dysku wewnetrznym Pracodawcy i
poinformowaniu o tym pracownikéw, a w zakresie przekazania Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa — Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024
roku.

3. Pracownikom udostepnia sie dostep do niniejszej Procedury, do Zalacznikéw do niniejszej Procedury oraz do

tekstu ustawy o ochronie sygnalistow w kazdym czasie.

4, W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy ustawy o
ochroniec sygnalistow, dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia wewnetrzne Unii, przepisy Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i
Kodeksu karnego i inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

N +—
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Zalgcznik nr 3 do Procedury
Wzor upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych ~~dsighlorezosci Sn. z 0.0,

wlowakm47
2N arszmem
REGORE 147154347 =" *"*" 0"
00501798

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

Instytut Kreowania ﬂz’é’dﬂf&ﬁ%ﬁlgﬁozwcy

ul. Swieradowska 47

. 02-662 Warszawa
UPOWAZNIENIE NIP: 5213667-312 “RIEGON: 147134347
KRS: 0000501735

Ja nizej podpisana/-y:

.................. kel M

(imig i nazwisko Pracodawcy/osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Pracodawcy)

niniejszym upowazniam:

...... Abtsandry.. bl - Oomble.

(imie i nazwisko, stanowisko)

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszenia prawa, w szczegdlnosci do
podejmowania nastepujacych czynnosci:
1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
2) prowadzenie rejestru zgloszen wewng¢trznych,
3) weryfikacja zgloszen wewngtrznych (podzial na zgloszenia bezprzedmiotowe 1 zgloszenia
wymagajace dalszych dzialan),
4) mnformowanie sygnalisty o przyj¢ciu zgloszenia wewngtrznego.

Na podstawie art. 27 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) zobowigzuj¢ Panig/Pana do =zachowania nalezytej starannosci w celu uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostgpu do informacji objetych zgloszeniem;

2) zobowigzuj¢ Panig/Pana do ochrony poufnoéci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, na podstawie ktoérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich osob;

3) upowazniam Panig/Pana do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

4) zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskano w ramach przyjmowania zgloszen wewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego $wiadczono prace lub ustugi.

W zwiazku z powierzeniem wykonania powyzszych czynnoSci:

1) ponosi¢ Pani/Pan bgdzie odpowiedzialnos¢ za nalezyte i zgodne z przepisami prawa ich wykonanie,

2) jest Pani/Pan obowigzana/y dozachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskata/ w ramach przyjmowania zgloszen wewngtrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata/ Pani/Pan t¢ prace,

3) jest Pani/Pan obowigzana/y do przestrzegania Procedury,

4) jest Pani/Pan obowigzana/y do przyjmowania zgloszen wewngtrznych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

W przypadkach przewidzianych przepisami prawa, moze by¢ Pani/Pan zwolniona/y z zachowania tajemnicy
w zakresie objgtym zgloszeniami wewnetrznymi, w zakresie i na zasadach wskazanych w tych przepisach.

Bez zgody Pracodawcy nie moze Pani/Pan przenie$¢ swoich uprawnien ani w calosci, ani w czgéci na osoby
trzecie.



Prezgs 4arzg

Mighat Wisgtal

(data oraz podpis osoby udzielajqcej upowaznienia)

Jestem §wiadomaly tego, ze:

1) postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenic przepisow ustawy o
ochronie sygnalistow oraz innych przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, jak rdwniez moze
rodzi¢ odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza na zasadach ogolnych,

2) w przypadku naruszenia poufno$ci Pracodawca bedzie uprawniony do dochodzenia ode mnie naprawienia
szkody wyniklej z naruszenia na ogélnych zasadach,

3) po ustaniu stosunku pracy obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa
nadal trwa, chyba, ze informacje te stang si¢ powszechnie znane.

Przyjmuj¢ upowaznienie i zobowigzuj¢ do wykonywania swoich obowigzkéw zgodnie z przepisami prawa i
ustanowiong Procedurg:

Y . '
Or( QK SO M/r'){nru. D' f’-"b(/{L-"/k’ ~Uho n\/bk/&/

(data i podpis osoby upowaznionej) /{g 08 2024




