Zgtoszenie naruszenia

FORMULARZ
ZGLOSZENIA NARUSZENIA

A. Informacje ogdlne (podaj w sposéb umozliwiajacy identyfikacje)

Zatacznik nr 2

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie:
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B. Dane kontaktowe
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C. Status zgtaszajacego (zaznacz odpowiednio)

[] jestem pracownikiem, stanowisko stuzbowe: ........c.cccccvvreenneennen.

[] jestem zleceniobiorcg/ustugodawca

[] jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem

[] jestem cztonkiem organu

1 jestem bytym pracownikiem

] jestem/bytem kandydatem do pracy

[] jestem/bytem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

[J pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
(I T T o TSRS

D. Ogdlne informacje o zgtaszanej nieprawidtowosci

Jaka nieprawidtowos¢ zgtaszasz?

Data i miejsce zaistnienia nieprawidtowosCi: ......cccceevviieeiiiiie e,




Czy nieprawidtowosci zostaty zgtoszone takze do innego organu? LI TAK LI NIE
Czy zgtaszates/zgtaszatas te nieprawidtowosci juz wczesniej? [ TAK I NIE
Czy otrzymates$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie? [ TAK I NIE

W przypadku odpowiedzi TAK podaj szczegoty:

Opisz, na czym polega zgtaszana nieprawidtowosc:

E. Swiadkowie (wskaz, jezeli to mozliwe)
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F. Zataczniki (wskaz, jezeli uwazasz za potrzebne dla wyjasnienia zgtoszenia)



G. Pouczenie

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzial-
nosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okredlonych w przepisach prawa, w szczegdlnos$ci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku za-
chowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujaw-
nienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu nieprawidtowo-
$ci Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podsta-
wowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia.

H. Obowiazek informacyjny
1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
podmiot prawny informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot prawny:
Niewiescin sp. z 0.0. sp. komandytowa z siedzibg: w Niewiescin 8, 86-120 Pruszcz,
REGON: 341367357,
2) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
w celu przyjecia Pani/Pana zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych nie-
zbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania nieprawidtowosci
zgodnie z niniejszg procedurg;
3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg tylko podmioty do tego uprawnione
na podstawie przepisow prawa;
4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy;
5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kon-
taktu, wyjasniania zgtoszen i przesytania informacji zwrotne;j.
2. Jako sygnalista posiada Pani/Pan prawo do:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;
2) otrzymania kopii danych osobowych;
3) sprostowania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych;
5) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
6) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Prawa wymienione w pkt 1-6 powyzej mozna zrealizowac¢ poprzez kontakt z administrato-
rem.
3. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez nas nie-
zgodnie z przepisami RODO.



4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w
formie profilowania.

I. Oswiadczenia
[J Oswiadczam, ze mam $wiadomos$¢é mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci. (zaznacz obowigzkowo)
[J Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w celu zbadania i rozstrzygniecia
zgtoszenia o naruszeniu.

Podpis sygnalisty



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1
Zakres przedmiotowy

1. Niniejsza Procedura zgtoszeri wewnetrznych dla firmy Niewiescin spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cia spétka komandytowa nr 1/2024 z dnia 18.09.2024 opisuje sposdéb
dziatania wewnetrznego systemu zgfaszania i rozpatrywania zgtoszen o nieprawidto-
woéciach, przeznaczonego dla interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych podmiotu
prawnego.

2. System zgtaszania i rozpatrywania zgtoszen o nieprawidfowosciach, uregulowany w niniej-
szej procedurze, stuzy do uzyskiwania informacji i porad o tym, w jaki sposéb nalezy za-
chowaé sie w przypadku powzigcia informacji o naruszeniu prawa.

§2
Definicje
Uzyte w Procedurze zgloszen wewnetrznych terminy oznaczaja:

1) dziatanie nastepcze — czynnosci podjete przez podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa beda-
cemu przedmiotem zgtoszenia; w szczegdlnosci sa to: postgpowanie wyjasniajace, wszczg-
cie kontroli wewnetrznej, zawiadomienie organéw $cigania, dziatania podjete w celu od-
zyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie wewnetrzne; procedury wyjasniajacej do-
tyczacej badania zgtoszen;

2) dziatania odwetowe — czynnosci podejmowane bezposrednio lub posrednio, lub grozby
podjecia takich dziatari, w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgto-
szeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie;

3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym lub w podmiotach zaleznych, gdzie sygnalista bedzie pra-
cowat, pracuje lub pracowat;

4) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub pod-
jetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;

5) kanaly zgtoszenia wewngtrznego — przewidziane w procedurze Sciezki realizacji zgtoszenia
wewnetrznego, gwarantujace bezpieczerstwo przekazywanych danych

6) kontekst zwigzany z praca — obecne lub przyszte dziatania zwiazane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego pod-
stawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym, na rzecz
tego podmiotu lub w podmiotach zaleznych, w ramach ktérych uzyskano informacjg o na-
ruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) naruszenie prawa — dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa;



8) u.0.s. —ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928);

9) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organiza-
cyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopudcita sig naru-
szenia prawa lub z kt6rg osoba ta jest powigzana;

10) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracj i ktore] tozsamosé
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadcezyC dziatart odweto-
wych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownik, cztonek rodziny sygnalisty
lub swiadek;

12) podmiot prawny — Niewiescin spo6tka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba w Nie-
wieécinie 8 86-120 Pruszcz, REGON 092426397;

13) procedura — niniejsza Procedura zgtoszeh wewnetrznych;

14) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4,05.2016r.,
s. 1);

15) sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza naruszeniu prawa lub ujawnia publicznie infor-
macje o naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

16) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

17) upowazniona osoba, zwana réwniez Koordynatorem — osoba fizyczna lub wewngtrzna
jednostka organizacyjna, wyznaczona w podmiocie prawnym jako odpowiedzialna za bie-
sace funkcjonowanie procesu i realizacje zadafi wynikajacych z procedury, upowazniona
do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
oraz upowazniona do podejmowania dziatah nastepczych;

18) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
adresowane do upowaznionej osoby, dokonane za posrednictwem kanatéw zgtoszenia
wewnetrznego;

19) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§3

Osoba upowazniona do odbioru zgloszenia wewngtrznego

1. Podmiot prawny wyznacza upowazniong osobe, Koordynatora ds. zgtoszen na potrzeby
niniejszej procedury. Informacja na temat upowaznienia koordynatora podawana jest kai-
dorazowo w formie komunikatu zarzadu.

2. Podmiot prawny moze dokonac zmiany upowaznionej osoby; stanowisko, wiedza, umie-
jetnosci, zdolnosci i cechy upowaznionej osoby nie moga budzi¢ watpliwosci, ze dziata ona
w sposéb wiasciwy i bezstronny.

3. Upowaznionej osobie nie wolno wydawac poleceri ani w inny sposéb wplywac na nig w
spos6b utrudniajacy lub zagrazajacy prawidtowemu wykonywaniu przez nig obowigzkow.
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4. Upowazniona osoba niezwtocznie przekazuje zgtoszenie innej upowaznionej osobie w celu
jego rozpatrzenia, jezeli ze wzgledu na jej zwigzek z sygnalistg lub informacje zawarte w
zgtoszeniu jej bezstronnos¢ moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci.

5. Jezeli zgtoszenie nie moze zostaé przekazane innej upowaznionej osobie w celu rozpatrze-
nia, upowazniona osoba informuje o tym fakcie sygnaliste; informuje go takze o jego pra-
wie do ztozenia zgtoszenia zewnegtrznego.

6. Wzér ,Upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych” tworzy Za-

facznik nr 1 do niniejszej procedury.

§4
Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosei z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczefistwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu tery-
torialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i po-

mocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.



3) Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub poten-
cjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§5

Kanaty zgtoszenia wewnetrznego

1. Petny tekst procedury zgtoszen wewnetrznych jest dostepny na stronie internetowej

firmy pod adresem: https:// niewiescin.pl/procedura-zgtoszeri-wewnetrznych

2. Do zgtaszania informacji o naruszeniu prawa w podmiocie prawnym tworzy sig nastgpu-
jacy kanat zgloszeniowy w postaci  korespondencji elektronicznej - mail
sygnalista@niewiescin.pl

2. Powyiszy adres do kontaktu uznaje sig za jedynie wtasciwe kanaty zgloszer wewnetrznych;
jakiekolwiek inne préby dokonania zgtoszenia z ich pominigciem beda uznane za nie-
zgodne z niniejsza procedury i nie beda podlegaé rozpatrzeniu ani dalszemu procedowa-
niu.

3. Zgtoszenia mozna dokonac z wykorzystaniem formularza ,Zgtoszenie naruszenia”; wzor for-
mularza zgtoszenia tworzy Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

4. Bez uszczerbku dla ust. 2, jezeli zgtoszenie, ktére ma zostaé przyjete i rozpatrzone przez
upowazniong osobe, dotrze do innej osoby lub jednostki organizacyjnej podmiotu praw-
nego, nalezy je niezwfocznie przekazaé upowaznionej osobie w celu rozpatrzenia w spo-
s6b zapewniajacy poufnos¢ tresci zgtoszenia i tozsamosci sygnalisty. Jednoczesnie wszel-
kie informacje dotyczace zgtoszenia muszg zostac usuniete z (elektronicznych) plikéw do-
kumentdw i akt, o ile jest to mozliwe.

§5

Odbieranie zgloszer wewnetrznych

1. Osoba upowazniona otrzymuje zgtoszenie za posrednictwem skrzynki ma-
ilowej obstugiwanych zgtoszen : sygnalista@niewiescin.pl

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

« dane osoby, przeciwko ktérej kierowane jest zgtoszenie,

« date zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa,

« dane kontaktowe do przekazania informacji zwrotnej—adres e-mail lub adres korespon-
dencyjny,

« date zaistnienia naruszenia prawa oraz opis okolicznoéci naruszenia, wskazanie $wiad-
kow oraz

» ewentualne dowody naruszenia.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ imig, nazwisko i date urodzenia lub inne informacje, z ktérych
mozna wywnioskowac tozsamos¢ sygnalisty; domniemywa sig, ze tozsamosé sygnalisty jest
prawdziwa. Zgtoszenie nie musi zawierac danych, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym,
jezeli jest dokonywane przez osobg, ktorej tozsamo$¢ jest znana osobie upowaznione;j.



4. Zgloszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skta-
dania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z tredcig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informa-
¢ji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajg-
cego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawdeg lub zatajono prawdg, Sy gnalista moze zo-
staé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zacho-
wania okresu wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutko-
waé moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspoétpracy. Osoba, ktora dokonata zglosze-
nia, w ktérym $wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawdg nie korzysta z ochrony prze-
widzianej dla Sygnalistow.

6. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

7.0soba upowazniona ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, obstugi
zgloszenia, czyli powinna rozpoczaé dziatania nastgpcze. W celu wypetnienia tego obo-
wigzku upowazniona osoba moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniaja-
cym przedstawicieli innych komérek organizacyjnych podmiotu prawnego lub niezaleznego
konsultanta, o ile w jej ocenie wiedza i doswiadczenie takich os6b moga byc niezbedne w
przyjeciu i rozpatrzeniu zgfoszenia.

&6
Dziatania nastepcze

1. Upowazniona osoba niezwtocznie, nie poiniej jednak niz w terminie 7 dni od daty otrzy-
mania zgtoszenia, informuje sygnalistg na pi$mie o otrzymaniu zgtoszenia; wzér ,Potwier-
dzenia otrzymania zgtoszenia” tworzy Zataeznik nr 3 do niniejszej procedury. Zdanie pierw-
sze do $rednika nie ma zastosowania:

1) jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdze-
nie,

2) jezeli takie dziatanie ujawnitoby tozsamos¢ sygnalisty lub

3) jezeli sygnalista wyraZnie tego zazadat.

2. Jedli zgtoszenie nie zawiera wszystkich niezbgdnych informacji lub danych, upowazniona
osoba wzywa sygnaliste do jego uzupetnienia.

3. Upowazniona osoba ocenia waznosc informacji zawartych w zgtoszeniu i informuje sygna-
liste na pismie o wynikach oceny w ciagu 30 dni od otrzymania zgfoszenia. W przypadkach
skomplikowanych pod wzgledem faktycznym lub prawnym okres ten moze zostac przediu-
zony o maksymalnie 30 dni, ale nie wigcej niz dwukrotnie, tak aby informacja zwrotna zo-
stata ostatecznie przekazana w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia dokonania
(odpowiednio od dnia potwierdzenia przyjgcia) zgtoszenia wewngtrznego. Upowaziniona
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osoba informuje sygnaliste na pi$mie o przedtuzeniu terminu i jego przyczynach przed
uptywem terminu; ust. 1 zdanie drugie stosuje sig odpowiednio.
_Jeseli w trakcie oceny przestanek stwierdzono mozliwe naruszenie, upowazniona osoba,
w miare mozliwosci z uwzglednieniem poufnosci tozsamosci sygnalisty, proponuje pod-
miotowi prawnemu $rodki majace na celu zapobiezenie naruszeniu lub jego usunigcie bez
zbednej zwioki.
. Upowazniona osoba, przekazujac sygnaliscie wyniki oceny zasadnosci informacji zawar-
tych w zgtoszeniu, informuje go réwniez o:
1) ochronie, do ktdrej sygnalista jest uprawniony na podstawie zgtoszenia,
2) charakterze stwierdzonego naruszenia,
3) zaproponowanych srodkach zapobiegawczych lub naprawczych oraz powodach ich za-
proponowania,
4) podjetych srodkach zapobiegawczych lub naprawczych oraz ich zasadnosci, o ile zo-
staly podjgte, w terminie, o ktérym mowa w niniejszym ustepie, oraz
5) innych sposobach radzenia sobie ze zgtoszeniem.
. Niniejsza procedura nie zwalnia sygnalisty ze spotecznego obowigzku, o ktérym mowa w
art. 304 § 1 Kodeksu karnego.

§7

Uprawnienia upowaznionej osoby (Koordynatora)

. Badajac okolicznosci i zasadno$¢ zgtoszenia, upowazniona osoba jest uprawniona w szcze-
gdlnosci do podejmowania nastepujacych dziatan:

1) zadania przedstawienia jej dowodu tozsamoéci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i/lub
osoby zaangazowanej w postgpowanie wyjaéniajace poprzez okazanie legitymacji stuz-
bowej lub innego dowodu tozsamosci (dowdd osobisty, paszport, prawo jazdy);

2) ujawnienia na zadanie informacji oraz przedstawienia lub dostepu do dokumentow,
nagran audiowizualnych i cyfrowych oraz innych przedmiotéw, ktére moga miec zna-
czenie dla nalezytego zbadania zgloszenia;

3) udostepnienia na zadanie elektronicznych zapiséw, wyciagow, kopii lub odpisow spo-
rzadzonych dokumentéw;

4) wykonywania na zadanie kopii nagran audiowizualnych i cyfrowych przestanych jej lub
udostepnionych;

5) dokonywania dzwigkowego lub wizualnego zapisu wypowiedzi ustnej za zgoda osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, i/lub osoby zaangazowanej w postepowanie wyjasniajace;

6) wejé¢ na teren podmiotu prawnego, ktéry moze byé zwigzany ze zgtoszeniem.

. Upowazniona osoba sporzadza protokot z przebiegu i tresci sktadanych wyjasnien lub do-
konuje nagrania diwigkowego lub wizualnego; protokét musi zostaé podpisany przez
osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, i osobe, ktdra udzielita wyjasénien. Pozostaje to bez
uszczerbku dla obowiazku zachowania poufnosci wynikajacego z niniejszych przepiséw
wewnetrznych.

. Upowatzniona osoba jest ponadto uprawniona do zadania od pracownikéw podmiotu
prawnego przedstawienia, we wskazanym przez nig terminie, pisemnej opinii i/lub zajecia
pisemnego stanowiska na temat kwestii faktycznych i prawnych zwigzanych ze
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zgtoszeniem, z zachowaniem obowiazku poufnosci wynikajacego z innych przepiséw we-
wnetrznych podmiotu prawnego.

§8

Obowiazki upowaznionej osoby (Koordynatora)

. Upowazniona osoba wykonuje swoje czynnosci osobiscie.
. W trakcie wykonywania swoich czynnosci upowazniona osoba jest obowiazana:
1) zachowywa¢ nalezyta starannos¢ w celu zapewnienia bezstronnego i rzetelnego roz-
strzygniecia sprawy;
2) chronié¢ tozsamos¢ sygnalisty i osoby, o ktérej mowa w § 14 ust. 1 pkt 1-7 procedury,
a takze wszelkie informacje, ktére moglyby prowadzi¢ do ujawnienia ich tozsamosci.

. Upowazniona osoba moze ujawnié tozsamos¢ sygnalisty i/lub osoby, o ktérej mowaw § 14
ust. 1 pkt 1-7 procedury, osobom trzecim, jezeli jest to konieczne do wiasciwego zbadania
informacji zawartych w zgfoszeniu lub do opracowania lub wdrozenia dziatan zapobiegaw-
czych lub naprawczych. Osoby, ktérym ujawniono taka informacjg, s3 obowigzane do za-
chowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastep-
czych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.
. Upowazniona osoba obowiazana jest do zachowania w poufnosci informacji, ktorych ujaw-
nienie mogtoby udaremni¢ lub zagrozi¢ celowi zgtoszenia, w szczegolnosci wiasciwemu
zbadaniu informacji zawartych w zgtoszeniu oraz zapobiezeniu naruszeniu lub jego wyeli-
minowaniu.
. Informacje i dane osobowe, objete obowigzkiem poufnosci zgodnie z niniejsza procedurg,
nie s3 udostepniane przez upowazniona osobe, nawet na podstawie wniosku ztozonego
zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej, jezeli ustawa ta ma zastosowanie do
podmiotu prawnego.
. Zainteresowana osoba sktada [wskaza¢ odpowiednie stanowisko w ramach struktury or-
ganizacyjnej podmiotu prawnego] pisemne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci za po-
przedni rok kalendarzowy do dnia 1 marca nastepnego roku kalendarzowego. Pod warun-
kiem, ze takie sprawozdanie nie narusza zasady poufnosci okreslonej w niniejszej proce-
durze, w sprawozdaniu powinny zawierac sig przynajmniej nastgpujace informacje:

1) catkowita liczba zgtoszen;

2) liczba zgloszen, ktére zostaty przekazane innej upowaznionej osobie do zbadania, wraz

z uzasadnieniem;

3) liczba zgtoszen przekazanych wiasciwemu organowi publicznemu;

4) liczba toczacych sig postepowari wyjasniajacych;

5) liczba zakorczonych postgpowan wyjasniajacych;

6) liczba zgtoszen, w przypadku ktérych nie mozna byto zbadad zawartych w nich infor-

macji, wraz z uzasadnieniem;
7) liczba zgtoszen objetych zakresem przedmiotowym procedury;
8) liczba zgtoszen objetych zakresem podmiotowym procedury;



9) zidentyfikowane naruszenia, z podziatem na ich rodzaje, zaproponowane $rodki zapo-
biegawcze lub naprawcze oraz podjete érodki zapobiegawcze lub naprawcze.

§9

Obowigzki innych oséb

1. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoba zaangazowana w przebieg postgpowania wy-
jaéniajacego sa obowigzane do umozliwienia upowaznionej osobie wykonywania swoich
uprawnien, chyba ze niniejsza procedura stanowi inaczej.

2. Poufnoé¢ na mocy niniejszej procedury musi byé zachowana przez kazda osobe, ktora uzy-
skuje dostep do chronionych informacji lub danych osobowych:

1) sygnalisty,

2) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) osoby zaangazowanej w przebieg postepowania wyjasniajgcego oraz
4) osoby, o ktérej mowa w § 14 ust. 1 pkt 1-7 procedury.

§10
Rejestrowanie i przechowywanie zgtoszen

1. Upowazniona osoba prowadzi elektroniczny rejestr danych dotyczacych otrzymanych
zgtoszen, ktéry obejmuje nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia,
2) date otrzymania zgloszenia;
3} imie, nazwisko, date urodzenia i adres kontaktowy sygnalisty lub inne informacje, z
ktérych mozna wywnioskowac tozsamosé sygnalisty, jesli sa one znane sygnaliscie;
4) streszczenie tresci zgtoszenia i dane identyfikacyjne osoby, ktérej ono dotyczy, jesli sa
znane;
5) date zakoriczenia oceny zasadnoéci zgloszenia przez upowazniong osobe i jej wynik;
6) zaproponowane i podjete $rodki zapobiegawcze lub naprawcze.
2. Upowazniona osoba przechowuje zgtoszenie i dokumenty zwigzane ze zgfoszeniem przez
5 fat od daty otrzymania zgloszenia.
3. Wytacznie upowazniona osoba ma dostgp do rejestréw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz do
zgtoszen i dokumentéw przechowywanych zgodnie z ust. 2.
4, Wzdr ,Rejestru zgtoszerh wewnetrznych” tworzy Zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

§11
Zgtoszenie zewngtrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, za posrednictwem kanatow komunikacyjnych, wskazanych na stronach interne-
towych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej wyzej wymienionych podmiotow.



§12
Przetwarzanie danych osobowych

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
podmiot prawny informuje, Ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot prawny:
Niewiescin spotka z ograniczong odpowiedzialnodcia spotka komandytowa z sie-
dzibg w Niewiescinie 8 86-120 Pruszcz REGON 341367357
2) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w
celu przyjecia Pani/Pana zgltoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych nie-
zbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania nieprawidtowosci
zgodnie z niniejsza procedury;
3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty do tego uprawnione
na podstawie przepiséw prawa;
4) Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy;
5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kon-
taktu, wyjasniania zgtoszer i przesytania informacji zwrotnej.
2. Jako sygnalista posiada Pani/Pan prawo do:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;
2) otrzymania kopii danych osobowych;
3) sprostowania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych;
5) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
6) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Prawa wymienione w pkt 1-7 powyzej mozna zrealizowa¢ poprzez kontakt z administra-
torem.

3. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa przez nas nie-
zgodnie z przepisami RODOQ.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w
formie profilowania.

§13
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygna-
listy nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreélony lub niezawarciu umowy o praceg na czas nieokresélony po rozwigzaniu



umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione ocze-
kiwanie, 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 éwiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podno-
szacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie ba-
dania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sekto-
rze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formainego porozumienia sek-
torowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szcze-
g6lnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ éwiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnie-
nia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub groZby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygn alista, w szczegdlnosci dotyczacej sprze-
dazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnie-
nia, w szczegbinosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. W przypadku podjecia jakichkolwiek dziatan odwetowych przez podmiot prawny sygnali-
écie przystuguje odszkodowanie lub zadoséuczynienie. Sygnalista powinien niezwtocznie
zawiadomié¢ upowazniong osobe o zaistniafej sytuacji, majacej znamiona dziatar odweto-
wych. Zgloszenia mozna dokonat z wykorzystaniem formularza ,Zgtoszenie dziatan odwe-
towych”; wzér formularza tworzy Zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.
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5. Dokonanie zgtoszenia nie moze byé podstawa do wszczecia wobec sygnalisty postgpowa-
nia dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkodg w przedmiocie zniestawienia, narusze-
nia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obo-
wiazku zachowania tajemnicy, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy,
by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbgdne do ujawnienia naruszenia
prawa.

§14
Ochrona osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg

1. Ochrona, o ktérej mowa w § 13 procedury, obejmuje réwniez osoby pomagajace w doko-
naniu zgtoszenia oraz osoby powiazane z sygnalista; dotyczy to w szczegolnosci:

1) osoby, ktéra udzielita pomocy w ustaleniu informacji zawartych w zgtoszeniu, ztozeniu
zgtoszenia lub ocenie jego waznosci;

2) osoby najblizszej sygnaliscie;

3) osoby, ktéra jest pracownikiem lub wspétpracownikiem sygnalisty;

4) osoby kontrolowanej przez sygnaliste;

5) osoby podporzgdkowanej sygnaliscie stuzbowo;

6) osoby prawnej, w ktérej sygnalista ma udziaty, osoby prawnej kontrolowanej przez sy-
gnaliste oraz osoby prawnej kontrolujacej osobg prawnga, w ktorej sygnalista ma
udziaty;

7) osoby prawnej, w ktdrej sygnalista petni funkcje cztonka organu wybieralnego, jest
osoba sprawujaca kontrole, osoba podlegajaca kontroli lub osoba kontrolowana przez
te sama osobe sprawujaca kontrolg,

8) osoby, na rzecz ktérej sygnalista wykonuije prace lub na rzecz ktérej $wiadczy ustugi.

2. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana z sygnalista powinny
niezwiocznie zawiadomi¢ upowazniona osobe o zaistniatej sytuacji, majacej znamiona
dziatarh odwetowych wobec nich. Zdanie drugie § 13 ust. 5 procedury stosuje sie odpo-
wiednio.

§15
Zmiana procedury

Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaija przeprowadzenia konsultacji oraz zachowania
termindw wskazanych w art. 24 ust. 4 u.o.s.

§16
Pierwsze sprawozdanie upowaznionej osoby

Pierwsze sprawozdanie, o ktérym mowa w § 8 ust. 6 procedury, upowazniona osoba przeka-
zuje nie pézniej niz do dnia 31 marca 2025 roku.
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§17
Obowigzywanie procedury

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej podpisania.

Wykaz zatgcznikow:
Zatacznik nr 1 — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer wewnetrznych

Zatacznik nr 2 ~ Zgtoszenie naruszenia

Zatacznik nr 3 — Potwierdzenie otrzymania zgloszenia
Zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszeh wewnetrznych
Zatacznik nr 5 —Zgtoszenie dziatari odwetowych

Podpis przedstawiciela zatogi Podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 5

Zgtoszenie dziatan odwetowych

FORMULARZ
ZGLOSZENIA DZIAtAN ODWETOWYCH

A. Dane kontaktowe

[a g VTSI a ¥ P AT Y ] (o USRS
L= (=5 o T TSRS

0 11

B. Status zgtaszajgcego (zaznacz odpowiednio lub opisz swdj zwigzek z sygnalist3)
[ jestem sygnalistg
[ jestem osobg zwigzang z sygnalistg

[ T Y oY= ORISR
Czy nieprawidtowos¢ zostata juz zgtoszona? O TAK I NIE
Czy otrzymates/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie? I TAK CINIE

C. Rodzaj dziatan odwetowych (zaznacz odpowiednio lub opisz charakter dziatan odwetowych)

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub groZby zastosowania
takich dziatan. Jezeli uwazasz, ze do takich dziatan doszto, wskaz, o jakie dziatania chodzi:
[J odmowa nawigzania stosunku pracy
[ wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy
[ niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione ocze-
kiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa
[ obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace
[ wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu
[ pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizenie wysokosci tych swiadczen



[ przeniesienie na nizsze stanowisko pracy

[J zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych

[0 przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty

[ niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

[ negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy

[J natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze

[ przymus, zastraszanie lub wykluczenie

[0 mobbing

I dyskryminacja

[ niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie

[J wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszg-
cych kwalifikacje zawodowe

[ nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania

[ dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektoro-
wego lub branzowego

[ spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu

[ wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdl-
nosci dobrego imienia sygnalisty

O wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnosza-
cych kwalifikacje zawodowe

LI wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprze-
dazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub roz-
wigzanie jej bez wypowiedzenia

[ natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci konces;ji, zezwolenia lub ulgi

Inne:

D. Swiadkowie (wskaz, jezeli to mozliwe)

L g VT= g F P AT ] (o USRS
JLIC=] £=3 o PSS

[ 0 1 F= 11 TN

L LI g T FAY7 ] <o SRR
Q=] £=3 o o USSP

[ 0 0 F= 1 TN
2




E. Zataczniki (wskaz, jezeli uwazasz za potrzebne dla wyjasnienia zgtoszenia)
N

F. Obowiazek informacyjny

1. Zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2 RODO, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
podmiot prawny informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot prawny: Niewiescin
sp. z 0.0. sp. komandytowa z siedzibg w: Niewiescin 8, 86-120 Pruszcz, REGON
341367357,

2) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w
celu przyjecia Pani/Pana zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych nie-
zbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania nieprawidtowosci
zgodnie z niniejszg procedurg;

3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bed3 tylko podmioty do tego uprawnione
na podstawie przepisOw prawa;

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy;

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kon-
taktu, wyjasniania zgtoszen i przesytania informacji zwrotnej.

2. Jako sygnalista posiada Pani/Pan prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;

2) otrzymania kopii danych osobowych;

3) sprostowania danych osobowych;

4) usuniecia danych osobowych;

5) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Prawa wymienione w pkt 1-6 powyzej mozna zrealizowac¢ poprzez kontakt z administra-

torem.

3. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 przez nas nie-
zgodnie z przepisami RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.
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