PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w TRANSPORT TOWAROWY KRZYSZTOF CICHON
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
(dalej jako ,,Procedura”)

§1
CEL WPROWADZENIA PROCEDURY

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928, dalej jako ,,Ustawa”) ustala sic w TRANSPORT TOWAROWY
KRZYSZTOF CICHON SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z
siedzibg w Gtogowku Procedure okre$lajgcg wewnetrzne zasady zgtaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osoéb dokonujgcych zgtoszenh
naruszenia prawa (Sygnalistow).

Przyjecie Procedury ma na celu wypetnienie obowigzkéw Ustawy, promowanie wsrod
0s06b zatrudnionych zgtaszania naruszeh prawa poprzez wewnetrzny kanat zgtoszeniowy,
ochrone Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, wykrywanie naruszen prawa i
podejmowanie dziatarn majgcych na celu ich eliminowanie, ochrone wizerunku i interesu
Pracodawcy.

Przez uzyte w Procedurze okreslenia (definicje), ktére nie zostaty opisane w § 2
Procedury rozumie sie definicje zawarte w art. 2, 3 oraz 4 Ustawy.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw naruszen prawa dotyczgce

— korupciji,

— zamowieh publicznych,

— ustug, produktow i rynkéw finansowych,

— przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

— bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

— bezpieczenstwa transportu,

— ochrony srodowiska,

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

— bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

— zdrowia i dobrostanu zwierzat,

— zdrowia publicznego,

— ochrony konsumentow,

— ochrony prywatnosci i danych osobowych,

— bezpieczenhstwa 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 i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

— konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.



Przyjmowanie informacji o  naruszeniu prawa jest elementem prawidiowego i
bezpiecznego zarzgdzania w TRANSPORT TOWAROWY KRZYSZTOF CICHON
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA i stuzy zwiekszeniu efektywnoséci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatanh w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszehh umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnego, tatwo dostepnego kanatu, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym Iub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami os6b wykonujgcych prace
zarobkowg, wytonionymi w trybie obowigzujgcym w TRANSPORT TOWAROWY
KRZYSZTOF CICHON SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury (nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z tre$cig Procedury przed dopuszczeniem do
pracy). W trakcie procesu rekrutacji, osoby biorgce udziat w rozmowach kwalifikacyjnych
beda informowane przez osoby prowadzgce ten proces o tym, ze w TRANSPORT
TOWAROWY KRZYSZTOF CICHON SPOLKA 4 OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA obowigzuje Procedura.

§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Procedurze — rozumie sie przez to tg Procedure.

Pracodawcy — rozumie sie przez TRANSPORT TOWAROWY KRZYSZTOF CICHON
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z siedzibg w Gtogéwku.

Koordynatorze -  rozumie sie przez to Recepcjoniste/Recepcjonistke
zatrudnionego/zatrudniong w  TRANSPORT TOWAROWY KRZYSZTOF CICHON
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,  ktéry/ktéra  bedzie
odpowiedzialny/odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan nastepczych.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspoipracy (w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osoby
Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej), przedsiebiorcy, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,
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osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza,
praktykanta, funkcjonariusza, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu  emerytalnym  funkcjonariuszy  Policji, Agencji  Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),
zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 22024 r. poz. 248 i 834).

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych z zwigzku z udzielong Sygnaliscie pomocag
przy dokonywaniu Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Osobie powiagzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza
Sygnaliscie (w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego).

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Zgltoszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

Zgltoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego organu publicznego.

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej.

Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa.

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to catoksztatt okolicznosci
zwigzanych z wykonywang u Pracodawcy pracg, w ramach ktérego uzyskano informacje
0 haruszeniu prawa.

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez



14.

15.

16.

postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje przekazane Sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia wewnetrznego.

Dzialaniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen, podejmowanie i koordynowanie
dziatan nastepczych oraz przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, a takze innych
0sOb wskazanych w Zgloszeniu jest Koordynator. W przypadku nieobecnosci
Koordynatora podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcym
catosciowy nadzér nad przyjmowaniem zgtoszen jest osoba wyznaczona przez
Pracodawce.

Informacja dotyczgca upowaznienia Koordynatora wraz z jego danymi bedzie podawana
do wiadomosci w formie komunikatu zarzadu.

Podmiot wskazany w pkt 1 powyzej, co do ktérego z tresci Zgtoszenia wynika, ze moze
by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie moze podejmowaé dziatan nastepczych.
Pracodawca wyznaczy odpowiednig bezstronng jednostke organizacyjng lub osobe,
ktéra zastgpi podmiot wytgczony.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem kanatu pisemnego — w formie
wiadomosci e-mail, na dedykowany adres e-mail —
ZGLOSZENIA@CICHONTRANSPORT.EU.  Tytut wiadomosci powinien brzmieé:
,<Zgtoszenie sygnalista”.

Zgtoszenie ustne bedzie dokonywane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania stosownego wniosku od
Sygnalisty. W takim przypadku za zgodg Sygnalisty Zgtoszenie jest dokumentowane w
formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Spotkanie o ktorym mowa w ust. 5 powyzej zostanie przeprowadzone w sali
konferencyjnej zlokalizowanej w siedzibie Pracodawcy.
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W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy [nalezy wskazac kogo np. osoby petnigce funkcje
kierownicze, cztonkow zarzgdu], Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia bezposrednio do
[nalezy wskaza¢ adresatal] w formie [nalezy wskazac¢ sposoéb dokonywania takich
zgtoszen — najczeSciej jest to e-mail/ ustnie na umowionym wczesSniej spotkaniul.

Sktadane Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie dotyczace
naruszenia prawa oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacije:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informaciji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia
naruszenia prawa;

¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodoéw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca Zgtoszenia nieprawdziwych informac;ji
podlega odpowiedzialnodci dyscyplinarnej, cywilnej oraz karnej — grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy Zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz Procedurze pracy obowigzujgcym u
Pracodawcy. Zachowanie takie moze by¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy
0 prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczgcego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej - dokonanie fatszywego
Zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba,
ktéra dokonata Zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde
nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

Zgtoszenie anonimowe rozumiane jako Zgtoszenie, ktore nie zostato podpisane imieniem
i nazwiskiem Sygnalisty — nie bedzie przez Pracodawce przyjmowane i rozpatrywane.
Przedmiotowe postepowanie pozostaje w zgodzie z Ustawa.

§4
ANALIZA ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Koordynator podejmuje dziatania, ktorych celem jest rzetelne
wyjasnienie sprawy.



Kazde Zgtoszenie moze wymagac¢ innych dziatan, w tym =z uwagi na przedmiot
Zgtoszenia, konieczhe moze by¢ zaangazowanie w postepowanie wyjasniajgce
przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy i/lub niezaleznych konsultantéw.

Etapy postepowania po otrzymaniu Zgtoszenia:

1. Rejestracja Zgtoszenia

2. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie wskazat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazac¢. W przypadku
Zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje Zgtoszenia.

3. | Weryfikacja Zgtoszenia
a. uznanie Zgtoszenia za zasadne i zgodne z Procedurg
b. uznanie Zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z Procedurg

4. Postepowanie wyjasniajgce

5. Informacja zwrotna do Sygnalisty przekazywana bez zbednej zwloki, nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

6. Zakonczenie sprawy w Rejestrze Zgtoszen.

Koordynator moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

Zgtoszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Pracodawca =zacheca Sygnaliste do pozostawania w kontakcie z podmiotem
prowadzgcym dziatania nastepcze oraz do aktywnego uczestniczenia w postepowaniu
wyjasniajgcym.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Koordynator podejmuje decyzje co
do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Koordynator wydaje
rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe,
ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Iub podobnym
naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Koordynator przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy, informacje o dokonanym Zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikaciji.



§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze:

a) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia oraz
b) informacja taka stanowi informacje o naruszenia prawa w rozumieniu § 3 ust. 1
Procedury.
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych, proby ich
stosowania lub grozby zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
Zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg (w tym
rozwigzaniem umowy, ktéra tgczy osobe podejmujgcg dziatania odwetowe =z
Pracodawcg), cywilng oraz karna.

Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia wsparcia dla Sygnalisty w formie
zagwarantowania mu odpowiedniej pomocy prawnej w zakresie dotyczgcym dokonanego
Zgtoszenia.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) hiezawarcie umowy O prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace ha czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;



n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4 powyze;.
Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4
powyzej, nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze, nie podlega ochronie przewidzianej w
Procedurze i Ustawie.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje odpowiednio takze osobe, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz osobe powigzang z Sygnalista.

§6
DANE OSOBOWE

Po otrzymaniu Zgtoszenia Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania Zgtoszenia nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego ich zebrania bedg niezwtocznie usuwane — w terminie 14 dni od
ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych lub represyjnych.
Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposob
nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic
podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen. Podmiot ten jest zobowigzany
podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.



5. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom wspomnianego podmiotu. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak
rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotow,
ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

6. Pracodawca jest administratorem danych osobowych pozyskanych w zwigzku z
przyjmowaniem i weryfikacjg Zgtoszen.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiadajg pracownicy Recepcji zatrudnieni u
Pracodawcy.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer Zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

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

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

¢) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Informacje w
Rejestrze Zgltoszeh sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH



1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego, z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w
szczegolnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informaciji
zwrotnej, lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub

c¢) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem  Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzgdzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd osob zatrudnionych i partneréw handlowych,
stgd Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci
zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada [nalezy wskazac
podmiot odpowiedzialny].

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
[nalezy wskazac okres np. 2 lata, 3 lata] lata przez [nalezy wskaza¢ podmiot dokonujgcy
oceny]. Przeglad Procedury polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z Ustawg oraz
innymi przepisami prawa, a takze funkcjonalnosci przewidzianych w Procedurze.

3. Aktualizacja Procedury bedzie podawana do wiadomosci w sposdb przyjety u
Pracodawcy.

4. Kierownicy poszczegoélnych dziatdow (jednostek organizacyjnych) sg odpowiedzialni za
zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem [po uptywie 7 dni od dnia podania go do

wiadomosci 0sob wykonujgcych prace w sposob przyjety u danego pracodawcy; nalezy
wskazac konkretng datel].
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6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
[nalezy wskazac adres internetowy], w zaktadce [nalezy wskazac¢ konkretng zaktadke].
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