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1. WPROWADZENIE

Osoby pracujgce w imieniu Spétki lub utrzymujgce kontakt z nami w kontekscie zwigzanym z
pracg moga wejs¢ w posiadanie ,informacji o naruszeniu prawa”! w dziedzinach wskazanych w
obowigzujgcej ustawie o ochronie sygnalistow (dalej ,ustawa”) do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie.

Zgtaszajgc podejrzenia naruszenia prawa (tj. dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa) w dziedzinach wskazanych w ,ustawie” osoby takie dziata¢ beda
jako ,,SYGNALISCI” (ang. WHISTLEBLOWER) i tym samym moga odgrywac kluczowa role w
ujawnianiu takich naruszen lub zapobieganiu im.

Zachecamy do zgtaszania naruszen za posrednictwem naszych wewnetrznych kanatéw, przed
dokonaniem zgtoszenia za posrednictwem zewnetrznych kanatéw, w tym zgtoszen do
witasciwych organéw gdy naruszeniu prawa moina skutecznie zaradzi¢c wewnatrz Spoétki, a
osoba dokonujaca zgtoszenia uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

2. DEFINICIE
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) DZIALANIU NASTEPCZYM - nalezy przez to rozumiel 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, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2) DZIALANIU ODWETOWYM - nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) INFORMACII O NARUSZENIU PRAWA - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w_tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista:

e uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy,

e pracuje lub pracowat
lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) INFORMACJI ZWROTNEJ - nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

1 informacja o naruszeniu prawa” - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub informacje dotyczgcq
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
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5) KONTEKSCIE ZWIAZANYM Z PRACA - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, 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 Spoétki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) NARUSZENIU PRAWA — zobacz rozdziat 4

7) ORGANIE PUBLICZNYM - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wifasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w rozdziale ,NARUSZENIE PRAWA — DEFINICJA LEGALNA”;

8) OSOBIE, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

9) OSOBIE POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGEOSZENIA - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
pracy i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) OSOBIE POWIAZANEJ Z SYGNALISTA - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty, ktorg
jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takie osoba pozostajgca we
wspolnym pozyciu;

11) POSTEPOWANIU PRAWNYM - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

12) SYGNALISCIE — zobacz rozdziat ponizej

13) UJAWNIENIU PUBLICZNYM - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

14) USTAWIE — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow

15) ZGLOSZENIU - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

16) ZGtOSZENIU WEWNETRZNYM - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Spodtce informacji o naruszeniu prawa;

17) ZGLOSZENIU ZEWNETRZNYM - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

© Wszelkie prawa zastrzezone.
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3. NARUSZENIE PRAWA — DEFINICJA LEGALNA

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, DOTYCZACE:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw 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 konsumentéw;

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 wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa 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 pkt 1-16.

4. SYGNALISTA — DEFINICJA LEGALNA

1. SYGNALISTA moze by¢ osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

© Wszelkie prawa zastrzezone.
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8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu  Wojskowego,  Stuzby  Wywiadu  Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Parstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej;

13) zotnierz (osoba petnigca czynng stuzbe wojskowy);

2. SYGNALISTA jest rowniez osoba fizyczna, o ktdérej mowa powyzej, w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spdtce lub na rzecz Spotki lub juz
po ich ustaniu.

5. KANALY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ OSOBY UPOWAZNIONE
DO PRZYJMOWANIA TYCH ZGLOSZEN, POTWIERDZANIA SYGNALISCIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA,
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH ORAZ ZA PRZEKAZANIE SYGNALISCIE INFORMACII
ZWROTNEIJ.

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych Spodtce obejmujg mozliwos¢ dokonywania
zgtoszen pisemnie (w formie dokumentowej) lub ustnie.

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania sygnaliscie ich przyjecia,
podejmowania dziatan nastepczych oraz do przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej
Zarzad Spotki upowainit osoby wskazane w zataczniku F1 FORMULARZ ,ZGtOSZENIE
WEWNETRZNE O NARUSZENIU PRAWA”.

5.1. ZGtOSZENIE WEWNETRZNE W FORMIE PISEMNEJ (DOKUMENTOWE)):
Zgtoszenie wewnetrzne w formie pisemnej moze byé dokonane

e w postaci elektronicznej - na adres/y poczty elektronicznej wskazany w zatgczniku F1
FORMULARZ ,,ZGLOSZENIE WEWNETRZNE O NARUSZENIU PRAWA”

e w postaci papierowej - na adres do korespondencji Spotki w sposéb wskazany w
zataczniku F1 FORMULARZ ,,ZGtOSZENIE WEWNETRZNE O NARUSZENIU PRAWA”

5.2. ZGtOSZENIE WEWNETRZNE W FORMIE USTNEJ:

1) Zgtoszenie wewnetrzne w formie ustnej moze by¢ dokonane telefonicznie pod numerem
telefonu wskazanym w zatgczniku F1 FORMULARZ ,,ZGtOSZENIE WEWNETRZNE O NARUSZENIU
PRAWA”

Zgtoszenie takie (za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej) jest dokumentowane
przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Jezeli adresem do kontaktu jest adres poczty
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elektronicznej rekomendowane jest wystanie protokotu zaszyfrowanego. Hasto nalezy przekazaé
sygnaliscie innym kanatem (telefon, SMS) — zakazane jest wysytanie hasta w drugim mailu.

2) Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez osobe upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

6. INFORMACIE O MAJACYCH ZASTOSOWANIE PRZEPISACH KARNYCH ZA SKtADANIE
FALSZYWYCH ZGtOSZEN ORAZ O PRZEPISACH DOTYCZACYCH ODSZKODOWANIA LUB
ZADOSCUCZYNIENIA NALEZNEGO OD SYGNALISTY

Przypominamy, ze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami karnymi okreslonymi w ustawie:

1. ,Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzqgc, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.”

2. ,0soba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia
za naruszenie dobr osobistych? od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.”

7. TRYB POSTEPOWANIA Z INFORMACIAMI O NARUSZENIACH PRAWA ZGtOSZONYMI
ANONIMOWO

W zwiazku z art. 7 ust. 1 Ustawy Spétka podjeta decyzje, ze NIE BEDZIE PRZYJIMOWAC zgtoszen
dokonanych anonimowo.

8. OBOWIAZEK POTWIERDZENIA SYGNALISCIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, osoba upowazniona za przyjecie zgtoszenia
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego (chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie).

9. OBOWIAZEK PODJECIA, Z ZACHOWANIEM NALEZYTE) STARANNOSCI, DZIAtAN
NASTEPCZYCH PRZEZ OSOBY UPOWAZNIONE DO PODEJMOWANIA TYCH DZIAtAN

Po otrzymaniu zgtoszenia osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych
niezwtocznie, ale nie pdziniej niz w ciggu 14 dni, ocenia wstepnie prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu.

2 Dobra osobiste cztowieka, jak w szczegdélnosci zdrowie, wolnosé, czesé, swoboda sumienia, nazwisko lub
pseudonim, wizerunek, tajemnica korespondencji, nietykalnos¢ mieszkania, twdrczos¢ naukowa, artystyczna,
wynalazcza i racjonalizatorska, pozostajq pod ochrong prawa cywilnego niezaleznie od ochrony przewidzianej w
innych przepisach.”
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Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢
w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zadanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
odstepuje sie od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Jezeli zgtoszenie jest uzasadnione osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych
podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze aby w sposdb skuteczny
usunga¢ naruszenie prawa i/lub zapobiec mu.

Nalezyta starannos¢ oznacza w szczegolnosci:

e prawidtowos$¢ czynnosci podejmowanych w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,

e prawidtowos¢ oceny informacji o naruszeniu oraz

e adekwatnos¢ srodkow podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym - w
odpowiednim przypadku - w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z
uwzglednieniem wagi naruszenia.

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych ocenia czy podobne naruszenia
moga dotyczyé tez innych obszaréw i podejmuje analogiczne dziatania.

Szczegoty podaje ,,Procedura Ochrona sygnalistow i podejmowanie dziatar nastepczych”.

10. PRZEKAZANIE SYGNALISCIE INFORMAC)I ZWROTNEJ

Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

11. INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH DO RZECZNIKA
PRAW OBYWATELSKICH ALBO ORGANOW PUBLICZNYCH ORAZ - W STOSOWNYCH
PRZYPADKACH - DO INSTYTUCI, ORGANOW LUB JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UNII
EUROPEJSKIEJ

Informujemy, Ze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sygnalista moze dokonac zgtoszenia
zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego wifasciwego do
podjecia dziatan nastepczych bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

e przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
rozdziale ,NARUSZENIE PRAWA — DEFINICJA LEGALNA” niniejszej procedury, dokonuje
ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia
dziatan nastepczych;

e przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w rozdziale ,NARUSZENIE PRAWA — DEFINICJA
LEGALNA” pkt 17 i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan
nastepczych;
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Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy.

12. ZAtACZNIKI

1. F1FORMULARZ ,ZGtOSZENIE WEWNETRZNE O NARUSZENIU PRAWA”

13. REJESTR ZMIAN PROCEDURY

EDYCIA

PUNKT

OPIS ZMIANY
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14. POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z TRESCIA PROCEDURY | ZOBOWIAZANIE DO JEJ
PRZESTRZEGANIA

POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA | ZOBOWIAZUIE SIE DO JEJ PRZESTRZEGANIA

IMIE | NAZWISKO PODPIS
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POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA | ZOBOWIAZUIE SIE DO JEJ PRZESTRZEGANIA

IMIE | NAZWISKO

PODPIS
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POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA | ZOBOWIAZUIE SIE DO JEJ PRZESTRZEGANIA
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POTWIERDZAM ZAPOZNANIE SIE Z PROCEDURA | ZOBOWIAZUIE SIE DO JEJ PRZESTRZEGANIA

IMIE | NAZWISKO PODPIS

© ISOKON. Niniejszy dokument jest chroniony prawem autorskim. Autor jako twdrca korzysta z wytgcznych praw autorskich
osobistych i majgtkowych irozporzqdza tymi prawami. Dokument stanowi ,tajemnice przedsiebiorstwa” autora
w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Autor nie zezwala, bez jego uprzedniej zgody wyrazonej na
pismie, na jakiekolwiek inne udostepnianie, wykorzystanie, zwielokrotnianie, rozpowszechnianie, ttumaczenie,
opracowywanie, adaptowanie, przerabianie czy odsprzedaz niniejszego dokumentu lub jego fragmentdw. Naruszenie
powyzszych warunkéw moze skutkowaé odpowiedzialnoscig, w tym odpowiedzialnoscig karng, okreslonqg w ustawie
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ustawie kodeks karny i/lub ustawie o prawach autorskich i prawach pokrewnych. W
szczegolnosci, ale nie wyfgcznie, autor ma prawo w takiej sytuacji Z2gdac¢ zaniechania niedozwolonych dziafan, usuniecia
skutkow niedozwolonych dziatari, naprawienia wyrzqdzonej szkody, wydania bezpodstawnie uzyskanych korzysci, ztozenia
jednokrotnego lub wielokrotnego oswiadczenia odpowiedniej tresci i w odpowiedniej formie. Bez uprzedniej zgody autora
wyrazonej na piSmie, zakazane jest tez przesytanie lub innego rodzaju udostepnianie niniejszego dokumentu osobom lub
podmiotom, ktére mogq swiadczy¢ ustugi konkurencyjne do ustug Swiadczonych przez autora - np. adwokaci, audytorzy,
doradcy, informatycy, konsultanci, ksiegowi, osoby kontrolujgce, radcowie prawni, wyktadowcy, osoby wykonujgce
szkolenia, trenerzy itp.. Autor nie wyraza tez zgody na zamieszczenie niniejszego dokumentu w Internecie.
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