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§1 Postanowienia Ogólne 

1. Wprowadzenie niniejszej wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń 
naruszeń prawa i podejmowania działań następczych stanowi realizację 
obowiązków nałożonych na Fabrity SA przez przepisy ustawy o ochronie 
sygnalistów z dnia 14 czerwca 2024 r. (dalej „Ustawa”, DZ. U. z 2024, poz. 928 z 
poź.zm).  

2. Przyjmowanie zgłoszeń naruszeń prawa jest elementem prawidłowego i 
bezpiecznego zarządzania Fabrity SA i służy zwiększeniu efektywności 
wykrywania nieprawidłowości i podejmowania działań następczych w celu 
ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach 
organizacyjnych w Fabrity SA. 

3. Wdrożony system przyjmowania zgłoszeń umożliwia zgłaszanie naruszeń 
prawa za pośrednictwem łatwo dostępnych kanałów, w sposób 
zapewniający rzetelne i niezależne rozpoznanie zgłoszenia oraz w sposób 
zapewniający ochronę przed działaniami o charakterze odwetowym.  

4. Niniejsza procedura określa zasady zgłaszania informacji o naruszeniach 
prawa i podejmowania działań następczych, a w szczególności: 
a. wewnętrzną jednostkę organizacyjną upoważnioną przez Fabrity SA do 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych; 
b. sposoby przekazywania zgłoszeń wewnętrznych przez sygnalistę wraz z 

jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, za 
wyjątkiem zgłoszeń anonimowych;  

c. bezstronną wewnętrzną jednostkę organizacyjną w ramach struktury 
organizacyjnej Fabrity SA, upoważnioną do podejmowania działań 
następczych;  

d. tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi 
anonimowo; 

e. tryb potwierdzenia sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego w 
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że sygnalista nie podał 
adresu do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie; 
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f. tryb podjęcia, z zachowaniem należytej staranności, działań następczych 
przez Fabrity SA; 

g. maksymalny termin na przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej;  
h. informacje na temat dokonywania zgłoszeń zewnętrznych do Rzecznika 

Praw Obywatelskich albo organów publicznych oraz - w stosownych 
przypadkach - do instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii 
Europejskiej. 

5. Niniejsza procedura ma zastosowanie do:  
a. sygnalisty, zgodnie z definicją zamieszczoną w § 2 ust. 1 lit. n procedury; 
b. osoby fizycznej, o której mowa w lit. a powyżej, w przypadku zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej 
w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy 
lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia 
pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Fabrity SA lub na rzecz Fabrity 
SA lub już po ich ustaniu. 
  

§2 Definicje  

1. Definicje użyte w niniejszej procedurze należy rozumieć w następujący 
sposób:  
a. Działanie następcze – działanie podjęte przez Spółkę lub organ publiczny 

w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu 
przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, 
w szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub 
postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie 
podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie 
procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania 
zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub 
procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań 
następczych;  

b. Działanie odwetowe – bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 
zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane 
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zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może 
naruszyć prawa sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić 
nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie 
postępowań przeciwko sygnaliście; 

c. Informacja o naruszeniu prawa – informacja, w tym uzasadnione 
podejrzenie, dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia 
prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Spółce, w której 
sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji 
poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym 
podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał 
kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby 
ukrycia takiego naruszenia prawa; 

d. Informacja zwrotna - przekazana sygnaliście informacja na temat 
planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich 
działań; 

e. Kanał dokonywania zgłoszeń – zaprojektowane, ustanowione i 
obsługiwane w bezpieczny sposób rozwiązanie techniczne SygnaApp.pl 
dostarczone przez SygnaApp System Kulig Palonek sp. j., zapewniające 
ochronę poufności tożsamości sygnalisty i osoby trzeciej wymienionej w 
zgłoszeniu oraz uniemożliwiające uzyskanie do nich dostępu 
nieupoważnionym osobom; 

f. Komisja – bezstronny podmiot powołany przez Spółkę, upoważniony oraz 
odpowiedzialny za przyjmowanie zgłoszeń wewnętrznych oraz 
podejmowanie działań następczych, włączając w to weryfikację 
zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą, w tym 
występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliście 
Informacji zwrotnej; 

g. Kontekst związany z pracą - przeszłe, obecne lub przyszłe działania 
związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub 
innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy 
lub usług lub pełnienia funkcji w Spółce lub na rzecz Spółki, w ramach 
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których uzyskano Informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość 
doświadczenia działań odwetowych; 

h. Naruszenie – działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające 
na celu obejście prawa, dotyczące: 

i. korupcji; 
ii. zamówień publicznych; 
iii. usług, produktów i rynków finansowych; 
iv. przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 
v. bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 
vi. bezpieczeństwa transportu; 
vii. ochrony środowiska; 
viii. ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

ix. bezpieczeństwa żywności i pasz; 
x. zdrowia i dobrostanu zwierząt; 
xi. zdrowia publicznego; 
xii. ochrony konsumentów; 
xiii. ochrony prywatności i danych osobowych; 
xiv. bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 
xv. interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, 

jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 
xvi. rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych 

zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób 
prawnych; 

xvii. konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - 
występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej 
i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt i-xvi. 

xviii. Pracodawca, Spółka, Fabrity - Spółka Fabrity SA  z siedzibą w 
Warszawie, ul. Domaniewska nr 44A, 02-672 Warszawa, wpisana do 
rejestru przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego pod 
numerem KRS 0000059690, dla której akta rejestrowe prowadzone 
są przez Sąd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydział 
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, REGON: 016378720, z 
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kapitałem zakładowym w wysokości 2.780.396,00 zł (dwa miliony 
siedemset osiemdziesiąt tysięcy trzysta dziewięćdziesiąt sześć 
złotych 00/100), w pełni pokrytym; 

i. Osoba, której dotyczy Zgłoszenie – osoba fizyczna, osoba prawna lub 
jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, której 
ustawa przyznaje zdolność́ prawną, wskazana w zgłoszeniu lub 
ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się Naruszenia prawa 
lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się Naruszenia prawa, jest 
powiązana;  

j. Osoba pomagająca w dokonaniu Zgłoszenia - osoba fizyczna, która 
pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w 
Kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna zostać 
ujawniona; 

k. Osoba powiązana z Sygnalistą - osoba fizyczna, która może doświadczyć 
działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą 
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - 
Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17); 

l. Procedura – wewnętrzna procedura zgłaszania Informacji o 
naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych obowiązująca 
w Fabrity SA z siedzibą w Warszawie; 

m. Sygnalista - osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie 
Informację o naruszeniu prawa uzyskaną w Kontekście związanym z 
pracą, w tym: 

i. pracownik; 
ii. pracownik tymczasowy; 
iii. osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w 

tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; 
iv. przedsiębiorca; 
v. prokurent; 
vi. akcjonariusz lub wspólnik; 
vii. członek Zarządu;  
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viii. osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem 
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 

ix. stażysta; 
x. wolontariusz; 
xi. praktykant; 

n. Ujawnienie publiczne - podanie Informacji o Naruszeniu prawa do 
wiadomości publicznej; 

o. Zgłoszenie – ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne stanowiące 
Informację o naruszeniu prawa przekazanie Spółce przez Sygnalistę; 

p. Zgłoszenie zewnętrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw 
Obywatelskich albo organowi publicznemu Informacji o naruszeniu 
prawa; 
  

§3 Dokonywanie Zgłoszeń  

  

1. Sygnalista ma prawo dokonać Zgłoszenia.  
2. Zgłoszenie może zostać dokonane na piśmie za pomocą Kanału 

udostępnionego przez Spółkę w postaci systemu zewnętrznego SygnaApp.pl 
dostarczonego przez SygnaApp System Kulig Palonek sp. j. 
https://app.sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/fabrity/   

3. Sygnalista może dokonywać zgłoszeń anonimowych, które podlegają 
rozpatrzeniu przez Komisję na takich samych zasadach jak każde inne 
Zgłoszenie, z zastrzeżeniem wyjątków wskazanych w Procedurze. 

4. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze.  
5. Zgłoszenie powinno zawierać́: 

a. dane umożliwiające przeprowadzenie postepowania wyjaśniającego 
i skutecznego podjęcia Działań́ następczych, w szczególności wszelkie 
informacje lub dowody uprawdopodabniające wystąpienie 
Naruszenia oraz okres jego wystąpienia;  



Strona 7 z 17 
 
WEWNĘTRZNA PROCEDURA  
DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 
 
Wersja dokumentu RP_2.0 (05.09.2025) 
 

 

b. dane Sygnalisty oraz innych osób, które maja ̨ lub mogą̨ mieć związek 
z dokonywanym Zgłoszeniem, chyba, że Zgłoszenie dokonywane jest 
anonimowo; Sygnalista może dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez 
uprzedniego dokonania Zgłoszenia. Zgłoszenie zewnętrzne jest 
przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ 
publiczny. 

6. Sygnaliście każdorazowo przysługuje prawo cofnięcia Zgłoszenia.  
  

§ 4 Zasady ochrony Sygnalisty 

  

1. Sygnalista podlega ochronie określonej poniżej od chwili dokonania 
Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, że miał 
uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem 
Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie 
dokonywania Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego i że stanowi Informację 
o naruszeniu prawa. 

2. W przypadku, gdy Informacja o naruszeniu prawa została Spółce zgłoszona 
anonimowo, a następnie doszło do ujawnienia tożsamości Sygnalisty i 
doświadczył on Działań odwetowych, przepisy o ochronie Sygnalisty stosuje 
się, jeżeli zostały spełnione warunki wskazane w ust. 1 powyżej. 

  

§ 5 Zakaz Działań odwetowych  

  

1. Wobec Sygnalisty nie mogą być podejmowane Działania odwetowe ani 
próby lub groźby zastosowania takich działań. 

2. Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, 
wobec Sygnalisty nie mogą być podejmowane Działania odwetowe, 
polegające w szczególności na: 



Strona 8 z 17 
 
WEWNĘTRZNA PROCEDURA  
DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH 
 
Wersja dokumentu RP_2.0 (05.09.2025) 
 

 

a. odmowie nawiązania stosunku pracy; 
b. wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy; 
c. nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na 

czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie 
zawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub nie zawarciu 
umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę 
na czas określony - w przypadku, gdy Sygnalista miał uzasadnione 
oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa; 

d. obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę; 
e. wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu; 
f. pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń 

związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń; 
g. przeniesieniu na niższe stanowisko pracy; 
h. zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub 

służbowych; 
i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków 

Sygnalisty; 
j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu 

pracy; 
k. negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy; 
l. nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary 

finansowej, lub środka o podobnym charakterze; 
m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; 
n. mobbingu; 
o. dyskryminacji; 
p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; 
q. wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w 

szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe; 
r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania 

psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość 
skierowania pracownika na takie badania; 
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s. działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy 
w danym sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego 
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego; 

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty 
dochodu; 

u. wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr 
osobistych, w szczególności dobrego imienia Sygnalisty. 

3. Za Działania odwetowe z powodu dokonania Zgłoszenia lub Ujawnienia 
publicznego uważa się także próbę lub groźbę zastosowania środka 
określonego w ust. 2 powyżej. 

4. Podejmowanie jakichkolwiek Działań odwetowych wobec Sygnalisty, będzie 
traktowane jako naruszenie Procedury i może skutkować 
odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem umowy łączącej 
dokonującego Działań odwetowych ze Spółką. 

5. Na Pracodawcy spoczywa ciężar dowodu wobec Sygnalisty, że podjęte 
działanie nie jest Działaniem odwetowym. 

6. Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie 
innego niż stosunek pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę 
świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, dokonanie Zgłoszenia lub 
Ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy Działań odwetowych 
ani próby lub groźby zastosowania Działań odwetowych.  

7. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się Działań odwetowych, ma prawo 
do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne 
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do 
celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej 
„Monitor Polski” przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego, lub prawo 
do zadośćuczynienia.  

8. Dokonanie Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego nie może stanowić 
podstawy odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub 
odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub 
obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w 
przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, 
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ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym 
tajemnicy przedsiębiorstwa, pod warunkiem że Sygnalista miał uzasadnione 
podstawy sądzić, że Zgłoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbędne do 
ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawą. 

9. Wobec Sygnalisty i osób z nim powiązanych nie mogą ̨ być́ podejmowane 
Działania odwetowe ani próby lub groźby zastosowania takich działań, o 
których mowa w § 5. 

10. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego Zgłoszenia lub 
Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnalistę, ma 
prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr 
osobistych od Sygnalisty, który dokonał takiego Zgłoszenia lub Ujawnienia 
publicznego. 

  

§ 6 Ochrona danych osobowych Sygnalisty i zapewnienie poufności 

  

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie 
podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną 
zgodą Sygnalisty. 

2. Ustępu 1. powyżej nie stosuje się w przypadku, gdy ujawnienie jest 
koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów 
prawa w związku z postępowaniem wyjaśniającym prowadzonym przez 
organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi 
prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony 
przysługującego osobie, której dotyczy Zgłoszenie. 

3. Spółka, po otrzymaniu Zgłoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie 
niezbędnym do przyjęcia Zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego Działania 
następczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania 
Zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są 
niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w 
terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 
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4. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem Zgłoszenia lub 
podjęciem Działań następczych oraz dokumenty związane z tym 
Zgłoszeniem są przechowywane przez Spółkę oraz organ publiczny przez 
okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano 
Zgłoszenie zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia 
działań następczych lub zakończono Działania następcze, lub po 
zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

5. W przypadku, o którym mowa w ust. 4, Spółka usuwa dane osobowe oraz 
niszczy dokumenty związane ze Zgłoszeniem po upływie okresu 
przechowywania.  

6. Przepisu ust. 5 nie stosuje się w przypadku, gdy dokumenty związane ze 
zgłoszeniem stanowią część akt postępowań przygotowawczych lub spraw 
sądowych lub sądowo administracyjnych. 

7. Dostęp do danych Sygnalisty posiada wyłącznie Komisja, która nie jest 
uprawniona do ich udostępniania podmiotom trzecim. 

8. Spółka gwarantuje, że Procedura oraz związane z przyjmowaniem Zgłoszeń 
przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiają nieupoważnionym 
osobom uzyskanie dostępu do informacji objętych Zgłoszeniem oraz 
zapewniają ochronę poufności tożsamości Sygnalisty, Osoby, której dotyczy 
Zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu. Ochrona poufności 
dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub 
pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób. 

  

§ 7 Przyjmowanie Zgłoszeń i podejmowanie Działań następczych  

  

1. Zarząd Spółki powołuje zarządzeniem Komisję składająca się minimum z 3 
osób w celu przyjmowania Zgłoszeń i podejmowania Działań następczych, 
włączając w to weryfikację Zgłoszenia i dalszą komunikację z Sygnalistą, w 
tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliście 
Informacji zwrotnej.  
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2. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczącego kierującego jej pracą. 
3. Zgłoszenia rozpoznawane są przez Komisję. 
4. Członkiem Komisji nie może być́ Osoba, której dotyczy Zgłoszenie, osoba 

będąca bezpośrednim przełożonym Sygnalisty, który dokonał Zgłoszenia, ani 
osoba bezpośrednio mu podlegająca. 

5. Członkowie Komisji, co do których z treści Zgłoszenia wynika, że mogą być w 
jakikolwiek sposób negatywnie zaangażowani w działanie lub zaniechanie 
stanowiące przedmiot Zgłoszenia, nie mogą analizować takiego Zgłoszenia.  

6. Każdy z członków Komisji, w sytuacji zaistnienia okoliczności, o których mowa 
w ust. 5, może wnioskować do Zarządu Spółki o jego wyłączenie. W takim 
przypadku Komisja działa w składzie 2 osób. 

7. Komisja potwierdza Sygnaliście fakt przyjęcia Zgłoszenia w terminie 7 dni od 
dnia jego otrzymania, chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na 
który należy przekazać potwierdzenie. 

8. Komisja podejmuje działania z zachowaniem należytej staranności w celu 
oceny prawdziwości informacji zawartych w Zgłoszeniu oraz w celu 
przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem Zgłoszenia, w 
szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub 
postępowania administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte 
w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie procedury 
realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania Zgłoszeń 
naruszeń prawa i podejmowania działań następczych.  

9. Komisja może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia 
postępowania wyjaśniającego, jeżeli:  

a. Zgłoszenie nie zawiera informacji niezbędnych do przeprowadzenia 
postępowania wyjaśniającego i niemożliwe jest ich uzyskanie;  

b. Zgłoszenie odnosi się do zdarzeń, które w rzeczywistości nie mogły 
zaistnieć; 

c. Zgłoszenie jest w oczywisty sposób nieprawdziwe lub niemożliwe jest 
uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania 
wyjaśniającego; 
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d. Zgłoszenie dotyczy działań lub zaniechań, które nie stanowią 
Naruszenia. 

10. Jeżeli Zgłoszenie zawiera informacje pozwalające na przeprowadzenie 
weryfikacji jego zasadności, a nadto, jeżeli na podstawie okoliczności 
wskazanych w Zgłoszeniu zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia 
Naruszenia, Komisja wszczyna postępowanie wyjaśniające. Jeżeli Zgłoszenie 
pozwala na przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, następuje 
jego niezwłoczne wszczęcie. 

11. W toku postępowania wyjaśniającego, Komisja może wezwać na swoje 
posiedzenie Pracowników, którzy w ocenie Komisji, mogą posiadać wiedzę o 
okolicznościach wskazanych w Zgłoszeniu. Pracownicy mają obowiązek 
stawiać się na każde wezwanie Komisji i brać udział w jej posiedzeniach i są 
zobowiązani udostępniać Komisji żądane przez nią informacje.  

12. Komisja może wezwać na swoje posiedzenie Sygnalistę celem uzupełnienia 
informacji i okoliczności podanych przez niego w Zgłoszeniu, chyba, że 
Zgłoszenie zostało dokonane anonimowo. 

13. Przebieg posiedzeń Komisji utrwalany jest każdorazowo w formie protokołu. 
Wyjaśnienia składane przez osoby wezwane przez Komisję odnotowywane 
są w notatce, która ma charakter poufny.  

14. Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupełnieniu okoliczności wskazanych w 
Zgłoszeniu, Komisja sporządza protokół zawierający wnioski końcowe 
dotyczące:  

a. uznania Zgłoszenia za zasadne i wydania rekomendacji co do 
możliwych działań następczych, które mogą mieć charakter działań 
naprawczych, dyscyplinujących i zapobiegawczych; 

b. uznania Zgłoszenia za niezasadne.  
15. W przypadku uznania Zgłoszenia za zasadne, Przewodniczący Komisji 

przekazuje Zarządowi Spółki informację o wynikach postępowania 
wyjaśniającego, celem wdrożenia rekomendowanych przez Komisję działań 
następczych. 
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16. Przekazanie Zarządowi Spółki informacji o wynikach postępowania 
wyjaśniającego winno zostać dokonane nie później niż w terminie 7 dni od 
sporządzenia przez Komisję protokołu zawierającego wnioski końcowe. 

17. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego Komisja podejmuje 
decyzję co do zasadności Zgłoszenia. W przypadku Zgłoszenia zasadnego, 
Komisja wydaje rekomendacje krótkofalowe o stosownych działaniach 
naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do osoby, która dokonała 
naruszenia prawa oraz rekomendacje długofalowe, których celem jest 
wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym naruszeniom co 
opisane w Zgłoszeniu, w przyszłości. 

18. Komisja przekazuje Sygnaliście Informacje zwrotne bez zbędnej zwłoki, nie 
później niż w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia lub 
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia w terminie 
3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania Zgłoszenia, chyba, że Sygnalista 
nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać Informację zwrotną. 

19. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgłoszenia, Komisja przekazuje 
niezwłocznie Sygnaliście oraz Osobie, której Zgłoszenie dotyczy informacje o 
dokonanym Zgłoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji. 

20. Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest w sposób obiektywny, 
bezstronny i poufny.  

  

§8 Rejestr Zgłoszeń́  

1. Spółka: 
a. prowadzi rejestr Zgłoszeń; 
b. jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze 

Zgłoszeń. 
  

2. Każde Zgłoszenie podlega wpisowi w Rejestrze Zgłoszeń, niezależnie od 
dalszego przebiegu postępowania wyjaśniającego. 

3. Za prowadzenie Rejestru Zgłoszeń odpowiada Komisja. 
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4. Rejestr Zgłoszeń obejmuje:  
a. numer Zgłoszenia; 
b. przedmiot naruszenia prawa; 
c. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, której dotyczy Zgłoszenie, 

niezbędne do identyfikacji tych osób; 
d. adres do kontaktu Sygnalisty; 
e. datę dokonania Zgłoszenia; 
f. informację o podjętych Działaniach następczych; 
g. datę zakończenia sprawy. 

  
5. Rejestr ma charakter poufny. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w 

rejestrze Zgłoszeń są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono Działania następcze, lub po 
zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 
  

§ 9 Informacje dot. Zgłoszeń zewnętrznych 
  
1. Sygnalista może dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego 

dokonania Zgłoszenia. 
2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich albo organ publiczny. 
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny są odrębnymi 

administratorami w zakresie danych osobowych podanych w Zgłoszeniu 
zewnętrznym, które zostało przyjęte przez te organy. 

4. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń 
zewnętrznych, która określa w szczególności tryb postępowania z 
informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo. 

5. Organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych 
oraz podejmowania działań następczych, która określa w szczególności tryb 
postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi 
anonimowo. 

6. Zgłoszenie zewnętrzne może być dokonane ustnie lub pisemnie.  
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7. Zgłoszenie zewnętrzne w formie dokumentowej może być dokonane: 
a. w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez 

Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujący 
zgłoszenie; 

b. w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres 
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doręczeń 
elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub 
organ publiczny przyjmujący zgłoszenie, lub za pośrednictwem 
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji 
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja właściwa do 
dokonywania zgłoszeń w postaci elektronicznej. 

  
§10 Postanowienia końcowe  

  
1. W sprawach nieuregulowanych Procedurą stosuje się przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa.  
2. Procedura ustalona została po konsultacji z przedstawicielami pracowników.  
3. Każdy z Pracowników zobowiązany jest do zapoznania się z treścią 

Procedury.  
4. Z Procedurą można zapoznać się również za pośrednictwem Intranetu.  
5. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Dział 

HR.  
6. Ocena adekwatności i skuteczności Procedury dokonywana jest nie rzadziej 

niż jeden raz do roku przez członków Komisji.  
7. Przeglądu Procedury dokonuje się systematycznie, nie rzadziej niż 1 raz na rok.  
8. Pracodawca odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podległych 

sobie pracowników z postanowieniami Procedury. 
9. Pracodawca odpowiedzialny jest za wstępne i regularne szkolenia z zakresu 

objętego Procedurą. 
10. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do 

wiadomości pracowników w sposób przyjęty w Spółce. 
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