Pater Group S. Daniluk spotka komandytowa

PROCEDURA ZGEASZANIA WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

Warszawa 1 sierpnia 2024



1. Celem procedury jest:

a)

utworzenie =~ wewngtrznego — narzgdzia — zwigkszajacego  efektywno$¢
monitorowania, wykrywania 1 rozwigzywania sytuacji zwigzanych z
wystgpieniem nieprawidtowos$ci, rozumianych jako naruszenia prawa
dotyczacych: korupcji, zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkow
finansowych, przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony $§rodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej,
w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy panstwa oraz
opodatkowania o0s6b prawnych, a takze konstytucyjnych wolno$ci i praw
cztowieka i1 obywatela;

uregulowanie problematyki ujawniania przypadkow nieprawidlowosci oraz
ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen;

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

umozliwienia jawnych lub anonimowych zgtoszen nieprawidlowosci;
zapewnienia ochrony danych osobowych oso6b dokonujacych zgtoszen i 0sob z
nimi zwigzanych;

zagwarantowanie rzetelnego, obiektywnego i terminowego sprawdzania i

rozpatrywania zgtoszen.

2. Zakres stosowania

Procedure stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

a)
b)

c)

d)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty;

wolontariusza;



f)

osoby $wiadczace] prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

3. Ochrona os6b dokonujacych zgloszen nieprawidlowosci

Osoby zglaszajgce naruszenia podlegaja ochronie. Zakazane jest ujawnianie tozsamosci

wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan odwetowych wobec osob zgtaszajacych

naruszenie, w szczegolnosci dziatan wymieniowych w artykule 12 ust. 1 ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

a)

b)

9)

dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci co do zasady nie podlegaja ujawnieniu;

dane osobowe zglaszajacego przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie
zewngetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych
lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po =zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami,

dane osobowe zgtaszajacego nieprawidtowos¢ przekazywane sg do organow
Scigania w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa;
cztonkowie 1 eksperci zespotu przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace
moga zosta¢ o niej poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla
skutecznosci postepowania wyjasniajgcego;

Wspolnicy spotki oraz kierownicy komorek organizacyjnych moga zostac o niej
poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla przeciwdziatania dziataniom
odwetowym wobec osoby zglaszajacej nieprawidlowosc;

Ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego w innych przypadkach lub innym osobom
jest mozliwe jedynie za jego wyrazna, udokumentowang zgoda,;

Petlnomocnik do spraw nieprawidtowosci zwany dalej Petnomocnikiem stosuje
rozwigzania techniczne 1 organizacyjne zapewniajagce poufno$¢ danych

osobowych zglaszajacego;

4. Z ochrony przed dzialaniami odwetowymi korzystaja takze:

a)
b)

osoby pomagajace dokonac¢ zgloszenia;
inne osoby powiazane z osoba zglaszajaca, ktoére moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w konteks$cie zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub

krewni;



c)

osoby fizyczne i1 prawne, dla ktérych osoba zglaszajaca nieprawidlowosci

pracuje lub ktore sa w inny sposob z nim powigzane w kontekscie zwigzanym z

praca.

5. Ochrona oséb, ktorych dotyczy zgloszenie

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ konkretnej osoby (osdb) lub oséb

nieustalonych co do tozsamosci. Podejrzenia odnos$nie naruszen moga pojawic si¢ takze

w trakcie czynno$ci wyjasniajacych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz

tozsamosci przez caly okres czynnos$ci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie

potwierdza — takze po jego zakonczeniu.

Wobec powyzszego:

a)

b)

tozsamos$¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie powinna zna¢ jak najmniejsza
liczba o0sob, tj. osoby dokonujace przyjecia i rejestracji zgloszenia oraz
cztonkowie zespotu przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace;

w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu spotki Pater Group S.Daniluk
spotka komandytowa, zwanej dalej Spotka, lub skuteczno$cig postgpowania
wyjasniajagcego ich tozsamo$¢ moze by¢ ujawniona wspoOlnikom spotki,
przelozonym tej osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajacego postgpowanie
wyjasniajgce 1 innym niezbgdnym pracownikom jednostki;

materiaty z czynnosci wyjasniajacych nie sg udostgpniane osobom nie bedacym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajacego postepowanie

wyjasniajace, do czasu jego zakonczenia;

d) jezeli nie wystgpuje konieczno$¢ natychmiastowego dziatania - sposob

e)

f)

prowadzenia czynnos$ci - w szczegdlnosci odbierania wyjasnien od tej osoby,
powinien chroni¢ jej tozsamo$¢ i dobre imig;

osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow i
przedstawi¢ wiasne;

korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy
prawnej.

6. Przyjmowanie zgloszen

Do przyjmowania zgloszen oraz do prowadzenia dziatan nastgpczych upowazniony jest

Petlnomocnik do spraw nieprawidtowosci zwany dalej Petnomocnikiem. Petnomocnik

jest upowazniony do powolywania w miar¢ potrzeb zespotu rozpatrujacego zgtoszone

nieprawidlowosci oraz ekspertow.



7.

10.

Sposoby przekazywania zgloszen
a) pisemnie, na adres poczty elektronicznej sygnalizacja@pater.pl
b) pisemnie, na adres pocztowy Pater Group S. Daniluk sp.k., ul. Fabryczna 10,
17-300 Siemiatycze-Stacja w kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie naruszen”;

C) pisemnie, przez formularz dostepny na stronie internetowej pater.pl;

Koperty z dopiskiem ,,zgloszenie naruszen” nie sa otwierane w Sekretariacie i zostajg
przekazane Pelomocnikowi. W rejestrze pism wplywajacych nie zamieszcza si¢
danych nadawcy.

Rejestr zgloszen

Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci prowadzony jest w formie papierowey.

Rejestr prowadzi si¢ w sposOb zapewniajacy integralno$¢ i ochron¢ danych, w tym
poufnos¢ danych zgtaszajacego 1 osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

Dostep do rejestru posiadaja:

a) Pelnomocnik;

b) pozostali uczestnicy procesu — w zakresie niezbednym dla realizowana
wyznaczonych zadan.

Upowaznienia dostepu do calo$ci lub czesci rejestru zgloszen udziela Petnomocnik.

Ocena wlasciwosci zgloszenia

Po wplynieciu zgloszenia Pelnomocnik sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w
ramach niniejszej procedury.

Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. skargowej,
odwotawczej) przekazuje si¢ je wg. wlasciwosci.

W przypadku, gdyby zgloszenie dotyczylo naruszen wystepujacych przy realizacji
niniejszej procedury lub popetnionych przez Pelnomocnika — Pelnomocnik przekazuje
je do Komplementariusza Spotki, ktory podejmuje decyzj¢ odnosnie dalszego trybu
postepowania. Zgloszenie takie moze podlega¢ wyjasnieniu w trybie innej procedury
lub w trybie niniejszej procedury. W tym ostatnim przypadku zespot wyjasniajacy jest
powolywany przez Komplementariusza Spoéiki, a Pelnomocnik podlega wylaczeniu z
czynnos$ci w tej sprawie.

Jezeli zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moéc je prawidtowo zakwalifikowaé
- Pelnomocnik prosi osobe zgtaszajaca o uzupelnienie przekazanych informacji.

Rejestracja zgloszen

Pelnomocnik rejestruje w rejestrze wszystkie zgltoszenia wptywajace.



Jezeli zgloszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktore nie zostaly
upublicznione przez osobe, ktorej dotycza, Pelnomocnik usuwa te dane przed
wpisaniem tresci zgloszenia do rejestru.

W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. niniejszej procedury wpisuje
si¢ do rejestru informacje¢ o przekazaniu zgloszenia wg. wlasciwosci (kiedy i komu) lub
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje si¢ do
rejestru informacji o wptywajacej na kanaly zgloszeniowe korespondencji o charakterze
reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgloszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy
ponowione zgloszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Pelnomocnik moze

zadecydowac o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

11. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia
Bez zbg¢dnej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od zarejestrowania zgloszenia
(lub uzupehienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie), Petnomocnik:
a) informuje osobe zglaszajaca o przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgloszen
zakwalifikowanych jako zgloszenie nieprawidlowosci) lub 0 pozostawieniu
ponowionego zgloszenia bez rozpatrzenia,
b) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w
przypadku zgtoszen przekazanych wg. wlasciwosci);
c) moze poinformowac nadawcg o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz
z podaniem przyczyn (w przypadku pozostatych zgloszen);
d) wyzej wymienione informacje zwrotne nie sg przekazywane osobom
dokonujacym zgloszenia anonimowo.
12. Zasada nalezytej starannosci
Kazde zgloszenie nalezy rozpatrywa¢ z nalezyta starannoscig, obiektywnie 1
dociekliwie, bez wzgledu na to, kogo 1 jakiej sprawy dotyczy.
13. Ocena koniecznos$ci natychmiastowego dzialania
Pelnomocnik dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodow.
Dotyczy¢ to moze przykladowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej

wyplaty podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej
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14.

15.

umowy, szykan w stosunku do osoby zglaszajacej lub mozliwosci zniszczenia
dowodow.
W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Pelnomocnik przekazuje je niezwtocznie Komplementariuszowi Spétki, z wnioskiem o
podjecie okreslonych czynnosci.
Ocena koniecznos$ci bezzwlocznego zawiadomienia wlasciwych organow
Pelnomocnik dokonuje oceny zgloszenia w zakresie przedstawienia przez
zglaszajacego wiarygodnych dowodow uzasadniajacych natychmiastowe wiaczenie do
wyjasnienia sprawy organow $cigania lub innych wtasciwych shuzb.
Moze to przykladowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez konieczno$ci zastosowania od
samego poczatku technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-s§ledczych.
W uzasadnionych przypadkach Pelnomocnik przygotowuje wniosek do wtasciwych
organdw 1 wspolpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.
Taki tryb nalezy stosowa¢ w wyjatkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest
wewnetrzna weryfikacja zgtoszenia.
Nalezy unika¢ kierowania do wtasciwych organdéw stabo przygotowanych wnioskow.
Jezeli nie zachodzi konieczno$¢ bezzwtocznego wilaczenia ich w proces wyjasniania
zgloszenia, to nalezy stosowac tryb opisany w kolejnych punktach procedury.
Postepowanie wyjas$niajace stuzy m.in. potwierdzeniu dowodéw przekazanych przez
zglaszajacego 1 zebraniu dodatkowych dowodow przestgpstwa lub zmowy
przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie byto rzetelnie udokumentowane.
Postepowanie przygotowawcze
Pelnomocnik dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia.
Na tym etapie Pelnomocnik lub osoby przez niego upowaznione sg uprawnione do:

a) wystgpowania do zglaszajacego 0 przekazanie dodatkowych informacji i

dokumentow;

b) Zadania dostgpu do dokumentow i danych jednostki.
Postgpowanie przygotowawcze powinno zostaé przeprowadzone w  sposob
ograniczajacy ryzyko zniszczenia dowodow w sprawie, ktorej dotyczy zgloszenie.
Jezeli informacje przekazane przez zglaszajacego sa zbyt ogdlne, aby moc je
zwerytfikowac 1 nie udaje si¢ otrzymac od niego informacji bardziej szczegotowych —

mozna zawiesi¢ sprawe bez rozpatrywania zgloszenia. Jezeli po jej zawieszeniu wplyna



16.

skonkretyzowane informacje umozliwiajace zbadanie zgtaszanych naruszen — sprawe
wznawia sig.
(Dotyczyc to moze np. zgloszenia ,, pracownicy sq skorumpowani” bez wskazania o jakie
osoby chodzi).
Jezeli analiza danych i dokumentow jest wystarczajaca do oceny stanu faktycznego, a
zarzuty wobec osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, si¢ nie potwierdzajg, Petnomocnik
przygotowuje i przekazuje Komplementariuszowi Spotki protokot ustalen obejmujacy
ustalony stan faktyczny. Do protokotu zalgczona zostaje propozycja dalszych dziatan.
Jezeli analiza danych i dokumentdéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest
wystarczajaca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczego6lnosci zachodzi koniecznosé
umozliwienia prawa do obrony osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy przejs¢ do
etapu postepowania wyjasniajacego.
W  przypadku dobrze udokumentowanego zgloszenia, wskazujacego na duze
prawdopodobienstwo naruszen, mozna poming¢ etap postgpowania przygotowawczego
i przejs$¢ od razu do postepowania wyjasniajacego.
Postepowanie wyjasniajace
Celem postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.
Postepowanie jest prowadzone z uwzglgdnieniem postanowien procedury w sprawie
ochrony tozsamosci zgtaszajacego oraz ochrony praw o0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.
a) Zespol wyjasniajacy
Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez zespot skladajacy sie
przynajmniej z dwoch osob, zapewniajacych niezalezno$¢, obiektywizm 1
kompetencje.
Czlonkowie zespotu prowadza postgpowanie na podstawie stalych lub
doraznych upowaznien Pelnomocnika.
Sktad zespotu prowadzacego postgpowanie wyznacza Pelnomocnik (moze
wyznaczy¢ do sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu zespotu mozna
powotac osoby nie bedace pracownikami jednostki.
Do wykonania okre§lonych czynno$ci specjalistycznych w  trakcie
postgpowania Pelnomocnik moze powota¢ dodatkowo ekspertow bedacych lub
nie bedacych pracownikami jednostki.
Czlonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
- osoba, ktora przekazata zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasniania,

- osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,



b)

- osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie,

- osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w
rozumieniu przepisow kodeksu karnego),

- osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych
prawidlowo$¢ bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba
wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy tego typu),

- osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnos$ci z innych przyczyn.

Udzial w pracach zespolu cztonka lub eksperta, ktory nie jest pracownikiem

jednostki wymaga zwarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych

osobowych.

Zabezpieczenie prawidlowego toku postepowania

W razie potrzeby zapewnienia prawidlowego toku postgpowania zespot moze

wystapi¢ do Komplementariusza Spotki lub wlasciwych kierownikéw komorek

organizacyjnych o:

- zabezpieczenie i1 przekazanie okre§lonych dowodow,

- odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikow, ktorych
dotyczy / moze dotyczy¢ zgloszenie,

- inne dzialania zabezpieczajace prawidlowy tok postgpowania.

Uprawnienia zespolu

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu maja

prawo:

- dostepu do dokumentoéw i1 danych jednostki,

- uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych,

- uzyskiwania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikow i
zleceniobiorcow jednostki,

- korzystania z pomocy kierownikow poszczegélnych komorek
organizacyjnych jednostki w trakcie prowadzonych czynnosci,

- konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych

Z osoba dokonujaca zgtoszenie.



d)

Protokot

Z ustalen poczynionych podczas postegpowania wyjasniajacego zespot
sporzadza protokot i przedkltada go Komplementariuszowi Spotki za
posrednictwem Petnomocnika.

Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci 1 ich przyczyny, zakres i1 skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

17. Wykaz srodkow

Do protokotu z postepowania przygotowawczego lub protokolu z postepowania

wyjasniajacego, przekazywanych Komplementariuszowi Spotki, Pelnomocnik zalgcza

propozycje dalszych dziatan. W zalezno$ci od ustalen dziatania te moga obejmowac

czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom

oraz wzmacniajace system kontroli wewngetrznej w jednostce.

Srodki takie moga obejmowaé¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

K)

zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym,;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyplacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego / stuzbowego;
ztozenie wniosku o wszczecie postegpowania w sprawie naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych;

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

poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Komplementariusz Spotki okres§la dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich

realizacje. Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dzialan oraz udziela pomocy

osobom za nie odpowiedzialnym.

10



18. Dzialania koncowe
Pelnomocnik informuje osobe zglaszajaca nieprawidlowos¢é 0 poczynionych
ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow
przez Komplementariuszowi Spoétki, nie pdzniej niz w 3 miesigce od zgloszenia.
W przypadku, jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa dluzej — zglaszajacy w terminie 3
miesiecy od zgloszenia otrzymuje informacje o postepach postgpowania
wyjasniajacego, a informacj¢ o jego wynikach — niezwlocznie po zatwierdzeniu
wnioskow przez Komplementariusza Spoiki.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w
rejestrze zgloszen.

19. Stownik pojec

a) Spotka — Pater Group S. Daniluk spotka komandytowa,

b) pelomocnik — Pelnomocnik do spraw nieprawidtowosci — osoba upowazniona
do przyjmowania zgloszen oraz do prowadzenia dziatan nastepczych;

C) zglaszajacy — osoba, ktora dokonuje zgloszenia informacji 0 naruszeniu prawa
- w konteks$cie zwigzanym z praca;

d) zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub moze doj$¢ w Spolce, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub
w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy, przy wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okreslonych
W niniejszej procedurze;

e) naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
zasadami etyki;

f) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Spoélce, w ktorej zglaszajacy pracuje lub
pracowat, lub w innej organizacji, z ktorg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

g) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

h) anonim — zgloszenie dokonane przez zglaszajacego, co do ktorego nie jest

mozliwa identyfikacja tozsamosci;
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)

K)

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci (informacji o naruszeniu
prawa), ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza czy
moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziataniu naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
poprzez takie dzialania, jak postepowanie przygotowawcze, postgpowanie
wyjasniajace, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — 0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno§¢ prawna, wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktéra ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga
zglaszajagcemu w zgloszeniu w konteks$cie zwigzanym z praca;

osoba powigzana ze zglaszajacym — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dzialan odwetowych, w tym wspolpracownik lub czlonek rodziny

zglaszajacego.

20. Zalaczniki

a)
b)

c)
d)

e)

zalacznik nr 1 — formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;

zalagcznik nr 2 — protokdl z oproznienia skrzynki na zgloszenia
nieprawidlowosci;

zatacznik nr 3 — rejestr zgloszen nieprawidtowosci;

zalacznik nr 4 — protokdt wystuchania osoby zglaszajacej;

zalgcznik nr 5 — protokdt wyjasnien osoby ktorej dotyczy zgloszenie.
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Zalacznik nr 1
FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

WSKAZANIE SPRAWCY NIEPRAWIDEOWOSCI

Imie¢ i nazwisko sprawcy
powstania nieprawidlowosci

Miejsce zatrudnienia

Komérka
organizacyjna/stanowisko/funkcja

NARUSZENIE PRAWA

Data oraz miejsce
zaistnienia nieprawidlowosci

Data oraz miejsce
pozyskania informacji o nieprawidlowosci

Wskazanie naruszonego przepisu prawa, regulaminu wewnetrznego, innego przepisu

Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzily lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidlowosci

W jaki sposéb doszlo do zdarzenia

Dlaczego doszlo do zdarzenia, co moglo by¢ motywem dzialania sprawcy

Jakie narzedzia (w tym elektroniczne, np. systemy) wykorzystal sprawca

Imie i nazwisko ewentualnego Swiadka lub Swiadkéw

Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy

DANE ZGELASZAJACEGO NARUSZENIE PRAWA

Wnhosze o ujawnienie moich danych osobowych (TAK lub NIE) |

Imie i nazwisko zglaszajacego

Miejsce zatrudnienia zglaszajacego

Dane kontaktowe zglaszajacego

Data sporzadzenia

Podpis zglaszajacego
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PROTOKOL Z OPROZNIANIA
SKRZYNKI NA ZGtOSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Zalacznik nr 2

Data
oproéznienia skrzynki
na zgtoszenia

Godzina Imie i nazwisko Liczba zgtoszen
oproznienia osoby oprdézniajacej znajdujacych sie
skrzynki na skrzynke na zgtoszenia w skrzynce na

zgtoszenia zgtoszenia

Podpis osoby
oprozniajacej
skrzynke na
zgtoszenia
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REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Zalacznik nr 3

Nr

Data

wplywu
zgloszenia

Dane osoby
dokonujacej
zgloszenia

Forma
zgloszenia
(kanal
zgloszenia)

Whiosek o
utajnienie
danych

Przedmiot
zgloszenia

Komorka
organizacyjna/
osoba/jednostka,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Sygnatura
sprawy

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgloszenia

Data
przekazania
informacji
zwrotnej

Dzialania
nastepcze

Zalaczniki do
zgloszenia/
uwagi




Zalacznik nr 4

Sygnatura sprawy...................

PROTOKOL WYSLUCHANIA ZGLASZAJACEGO

WYSTUCRANO. ... e

W SPTAWIE ..ttt etttk b b b E R e s et bt bR ke bt R et e bbbt bt n e e

(podpis Petnomocnika)



Zalacznik nr 5

Sygnatura sprawy...................

PROTOKOL WYJASNIEN OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE

WYSTUCRANO. ... e
(imig¢ i nazwisko, komorka organizacyjna oraz funkcja)

W SPTAWIE ..tttk b bbb R R et e bt bRk b e Rt et n et bt bt n e e e

(podpis osoby upowaznionej)
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