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81 Postanowienia Ogdélne

Wprowadzenie niniejszej wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziotah nastepczych stanowi realizacje
obowigzkédw natozonych na Fabrity SA przez przepisy ustawy o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (dalej ,Ustawa”, DZ. U. z 2024, poz. 928 z
poz.zm).

. Przyjmowanie zgtoszeh naruszeh prawa jest elementem prawidtowego i

bezpiecznego zarzqdzania Fabrity SA i stuzy zwigkszeniu efektywnosci

wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatah nastepczych w celu
ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych w Fabrity SA.

. Wdrozony system przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie naruszehn

prowa za posSrednictwem tatwo dostepnych kanatdw, w sposdb

zapewniajqcy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob
zapewniajqcy ochroneg przed dziataniami o charakterze odwetowym.

. Niniejsza procedura okreSla zasady zgtaszania informacji o naruszeniach

prawa i podejmowania dziatah nastepczych, a w szczegdolnosci:

a. wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong przez Fabrity SA do
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;

. sposoby przekazywania zgtoszenh wewnetrznych przez sygnaliste wraz z
jego adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, za
wyjgtkiem zgtoszen anonimowych;

C. bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng w ramach struktury
organizacyjnej Fabrity SA, upowaznionqg do podejmowania dziatah
nastepczych;

d. tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anoniMmowo;

e. tryb potwierdzenia sygnalisScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
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f. tryb podjecia, zzachowaniem nalezytej starannosci, dziatah nastgpczych
przez Fabrity SA;

g. maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;j;

h. informacje na temat dokonywania zgtoszeh zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;.

5. Niniejsza procedura ma zastosowanie do:

a. sygnalisty, zgodnie z definicjg zamieszczong w § 2 ust. 1lit. n procedury;

b. osoby fizycznej, o ktérej mowa w lit. a powyzej, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Fabrity SA lub na rzecz Fabrity
SA lub juz po ich ustaniu.

§2 Definicje

1. Definicje uzyte w niniejszej procedurze nalezy rozumieC w nastepujqcy
sposob:

a. Dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez Spotke lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegOlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania Srodkdéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

b. Dziatanie odwetowe - bezposSrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane
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zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze
naruszyC prawa sygnalisty lub  wyrzgdza Iub moze wyrzqgdziC
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

c. Informacja o naruszeniu prawa - informacjo, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcag proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

d. Informacja zwrotna - przekazana sygnaliScie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatoh nastgpczych i powoddow takich
dziatan;

e. Kanat dokonywania zgtoszeh - zaprojektowane, ustanowione i
obstugiwane w bezpieczny sposdb rozwigzanie techniczne SygnaApp.pl
dostarczone przez SygnaApp System Kulig Palonek sp. j, zapewniajgce
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty i osoby trzeciej wymienionej w
zgtoszeniu oraz uniemozliwiajgce uzyskanie do nich dostgpu
nieupowaznionym osobom;

f. Komisja — bezstronny podmiot powotany przez Spotke, upowazniony oraz
odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen wewnegtrznych oroz
podejmowanie dziatah nastgpczych, witgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
Informaciji zwrotne;j;

g. Kontekst zwiqzany z pracq - 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 Spdtce lub na rzecz Spotki, w ramach
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ktorych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc

doswiadczenia dziatah odwetowych;

h. Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majqce

na celu obejScie prawa, dotyczqgce:

I

il.
iii.
V.
V.
Vi.
Vii.
Viii.

Xi.
Xil.
Xiii.
XiV.
XV.

XVI.

XVil.

XViil.

korupcii,
zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzgt;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskigj,
jednostki samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy pahstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej
I niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt i-xvi.

Pracodawca, Spoétka, Fabrity - Spdtka Fabrity SA  z siedzibg w
Warszawie, ul. Domaniewska nr 44A, 02-672 Warszawa, wpisana do
rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS 0000059690, dla ktorej akta rejestrowe prowadzone
sq przez Sqd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XlIl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, REGON: 016378720, z
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kapitatem zaktadowym w wysokosci 2.780.396,00 zt (dwa miliony
siedemset osiemdziesiqt tysiecy trzysta dziewigCdziesigt szesSC
ztotych 00/100), w petni pokrytym;
Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosSci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w  zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa
lub jako osobaq, z ktdrq osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa, jest
powigzana;
Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra
pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
KontekScie zwiqgzanym z pracq i ktoérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;
Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze dosSwiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz.U.z 2024 r. poz.17);
Procedura - wewnetrzna procedura zgtaszania Informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatah nastepczych obowiqzujgca
w Fabrity SA z siedzibq w Warszawie;

.Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie

Informacje o naruszeniu prawa uzyskang w KonteksScie zwigzanym z
pracqg, w tym:

i. pracownik;

ii. pracownik tymczasowy;

ii. osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w

tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

iv.  przedsiebiorca;

V. prokurent;

vi.  akcjonariusz lub wspodlnik;
vii. cztonek Zarzqdu;
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vii. osoba Swiadczqca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
iX. stazysto;
X. wolontariusz;
Xi.  praktykant;
n. Ujawnienie publiczne - podanie Informacji o Naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
0. Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne stanowigce
Informacije o naruszeniu prawa przekazanie Spodtce przez Sygnaliste;
p. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu Informacji o naruszeniu
pPrawa;

§3 Dokonywanie Zgtoszen

Sygnalista ma prawo dokonac¢ Zgtoszenia.

. Zgtoszenie moze zostaC dokonane na piSmie za pomocqg Kanatu
udostepnionego przez Spotke w postaci systemu zewnetrznego SygnaApp.pl
dostarczonego przez SygnoApp System  Kulig Palonek sp. .

https://app.sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/fabrity/

. Sygnalista moze dokonywac zgtoszeh anonimowych, ktére podlegajq

rozpatrzeniu przez Komisje na takich samych zasadach jok kazde inne

Zgtoszenie, z zastrzezeniem wyjqtkdw wskazanych w Procedurze.

. Zgtoszenie moze byC dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

. Zgtoszenie powinno zawierac:

a. dane umozliwiajgce przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego
i skutecznego podjecia Dziatan nastepczych, w szczegdlnosci wszelkie
informacje lub dowody uprawdopodabnigjgce  wystgpienie
Naruszenia oraz okres jego wystgpienia;
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b. dane Sygnalisty oraz innych osob, ktére maja, lub mogqg, mie¢ zwigzek
z dokonywanym Zgtoszeniem, chyba, ze Zgtoszenie dokonywane jest
anonimowo; Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania Zgtoszenia. Zgtoszenie zewnetrzne jest
przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

. Sygnaliscie kazdorazowo przystuguje prawo cofniecia Zgtoszenia.

§ 4 Zasady ochrony Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej ponizej od chwili dokonania
Zgtoszenia lub  Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja bedqca przedmiotem
Zgtoszenia lub Ujownienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacje
O NnAaruszeniu prowa.

. W przypadku, gdy Informacja o naruszeniu prawa zostata Spotce zgtoszona
anonimowo, a nastgpnie doszto do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i
dosSwiadczyt on Dziatah odwetowych, przepisy o ochronie Sygnalisty stosuje
sig, jezeli zostaty spetnione warunki wskazane w ust. 1 powyze;.

§ b Zakaz Dziatah odwetowych

Wobec Sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,
wobec Sygnalisty nie mogq byC podejmowane Dziatania odwetowe,
polegajgce w szczegdlnosci na:
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a.

odmowie nawiqzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie
zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu
uMowYy O prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu UMowy O prace
na czas okreslony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. obnizeniu wysokoSci wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniuy;

=

L T O 5 3

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z pracq lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;
przeniesieniu Na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu  w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub
stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzkow
Sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;
natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub Srodka o podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacii;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziotu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwose
skierowania pracownika na takie badania;



Strona9z17 FABRITY

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Wersja dokumentu RP_2.0 (05.09.2025)

s. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztoSci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u. wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia

publicznego uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania Srodka

okreSlonego w ust. 2 powyzej.

. Podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, bedzie

traktowane  joko  naruszenie  Procedury i moze  skutkowac

odpowiedzialnosciqg porzqdkowq lub rozwigzaniem umowy tgczqcej
dokonujgcego Dziatan odwetowych ze Spotkq.

. Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu wobec Sygnalisty, ze podjete

dziatanie nie jest Dziataniem odwetowym.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sq lub majg by¢ Swiadczone na podstawie

innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiqgcego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia lub

Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatah odwetowych

ani proby lub grozby zastosowania Dziatan odwetowych.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo

do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz przecietne miesieczne

wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej

,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdbwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo

do zado§Cuczynienia.

. Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowiC

podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub

odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub

obowiqgzkdw okreSlonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w

przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
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ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym

tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione

podstawy sqdzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do

ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

9. Wobec Sygnalisty i 0séb z nim powigzanych nie mogq, by¢ podejmowane

Dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan, o

ktérych mowa w § 5.

10. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego Zgtoszenia lub

Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma

prowo do odszkodowania lub zadosCuczynienia za naruszenie dobr

osobistych od Sygnalisty, ktoéry dokonat takiego Zgtoszenia lub Ujawnienia

publicznego.

§ 6 Ochrona danych osobowych Sygnalisty i zapewnienie poufnosci

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie

podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng

zgodq Sygnalisty.

2. Ustepu 1. powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest

koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow

prowa w zwiqzku z postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez

organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqgdowymi

prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony

przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie.

3. Spoétka, po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania

nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie majqg znaczenia dla rozpatrywania

Zgtoszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sqg

niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w

terminie 14 dni od chwili ustaleniag, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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4.

Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem Zgtoszenia lub
podjeciem Dziatan nastgpczych oraz dokumenty zwiQzane z tym
Zgtoszeniem sq przechowywane przez Spotke oraz organ publiczny przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
Zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatanh nastepczych lub zokohczono Dziatania nastepcze, lub  po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniomi.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, Spdtka usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwiqQzane ze Zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowiq czesS¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sqdowych lub sgdowo administracyjnych.

Dostgp do danych Sygnalisty posiada wytgcznie Komisja, ktéra nie jest
uprawniona do ich udostgpniania podmiotom trzecim.

Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetych Zgtoszeniem oraoz
zapewniajq ochroneg poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacij, na podstawie ktoérych mozna bezposrednio Iub
posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢ takich osob.

§ 7 Przyjmowanie Zgtoszeh i podejmowanie Dziatah nastepczych

Zarzqd Spoftki powotuje zarzqdzeniem Komisje sktadajgca sie minimum z 3
0s6b w celu przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatan nastepczych,
wtqczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie SygnaliScie

Informaciji zwrotne;j.
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2. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczgcego kierujgcego jej praca.

3. Zgtoszenia rozpoznawane sq przez Komisje.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byC Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoba
bedqca bezposrednim przetozonym Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia, ani
osoba bezposrednio mu podlegajgca.

5. Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogq by¢ w
jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie mogq analizowa¢ takiego Zgtoszenia.

6. Kazdy z cztonkdw Komisji, w sytuaciji zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa
w ust. 5, moze wnioskowa¢ do Zarzgdu Spotki o jego wytqczenie. W takim
przypadku Komisja dziata w sktadzie 2 oséb.

7. Komisja potwierdza Sygnaliscie fakt przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

8. Komisja podejmuje dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci w celu

oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w
szczegoblnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania Srodkdw finansowych Ilub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania Zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziotah nastepczych.
9. Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, jezeli
a. Zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i niemozliwe jest ich uzyskanie;
b. Zgtoszenie odnosi sie¢ do zdarzen, ktére w rzeczywistosci nie mogty
zaistnie¢;
C. Zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest
uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

d. Zgtoszenie dotyczy dziatan Ilub zaniechan, ktore nie stanowig
Naruszenia.

Jezeli Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na przeprowadzenie
weryfikacji jego zasadnosSci, a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci
wskazanych w Zgtoszeniu zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia
Naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajgce. Jezeli Zgtoszenie
pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.

W toku postepowania wyjasniajgcego, Komisja moze wezwal na swoje
posiedzenie Pracownikéw, ktorzy w ocenie Komisji, mogq posiada¢ wiedzeg o
okolicznoSciach wskazanych w Zgtoszeniu. Pracownicy majqg obowigzek
stawiac¢ sie na kazde wezwanie Komisji i bra¢ udziat w jej posiedzeniach i sq
zobowiqzani udostepniac Komisji zgdane przez niq informacje.

Komisja moze wezwacC na swoje posiedzenie Sygnaliste celem uzupetnienia
informaciji i okolicznosSci podanych przez niego w Zgtoszeniu, chyba, ze
Zgtoszenie zostato dokonane anonimowo.

Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu.
Wyjasnienia sktadane przez osoby wezwane przez Komisje odnotowywane
sq w notatce, ktéra ma charakter poufny.

Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupetnieniu okolicznoSci wskazanych w
Zgtoszeniu, Komisja sporzgdza protokdt zawierajgcy wnioski kohcowe
dotyczqce:

a. uznania Zgtoszenia za zasadne i wydania rekomendacji co do
mozliwych dziatan nastepczych, ktore mogg miec charakter dziatan
naprawczych, dyscyplinujgcych i zapobiegawczych;

b. uznania Zgtoszenia za niezasadne.

W przypadku uznania Zgtoszenia za zasadne, Przewodniczgcy Komisiji
przekazuje Zarzgdowi Spotki  informacje o wynikach postepowania
wyjasniajgcego, celem wdrozenia rekomendowanych przez Komisje dziatan

nastepczych.
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16.

17.

18.

19.

Przekazanie Zarzqdowi Spotki informacji o wynikach postgpowania
wyjasniajgcego winno zostaC dokonane nie pozniej niz w terminie 7 dni od
sporzgdzenia przez Komisje protokotu zawierajgcego wnioski kohcowe.

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

Komisja przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie
pozniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac Informacje zwrotng.
W  przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie oraz Osobieg, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje o
dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

20.Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposOb obiektywny,

bezstronny i poufny.

§8 Rejestr Zgtoszen

Spotka:
a. prowadzi rejestr Zgtoszen,
b. jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
Zgtoszen.

Kazde Zgtoszenie podlega wpisowi w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeh odpowiada Komisja.
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4. Rejestr Zgtoszen obejmuije:
a. numer Zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu Sygnalisty;
date dokonania Zgtoszenia;
informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

@ ™o a

date zakohczenia sprawy.

5. Rejestr ma charakter poufny. Dane osobowe oraz pozostate informacje w
rejestrze Zgtoszen sq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym zakonhczono Dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 9 Informacje dot. Zgtoszeh zewnetrznych

. Sygnalista moze dokonaC Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania Zgtoszenia.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sqg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w Zgtoszeniu
zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszeh
zewnetrznych, ktéra okreSla w szczegdlnoSci tryb postgpowania  z
informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

5. Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszenh zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb
postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
aNoNIMOowo.

6. Zgtoszenie zewnetrzne moze byC dokonane ustnie lub pisemnie.
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7.

10.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujqcy
zgtoszenie;

b. w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, Ilub adres do doreczen
elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujqcy zgtoszenie, lub za posSrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacii
wskazanej przez organ publiczny joko aplikacja wtaSciwa do

dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

8§10 Postanowienia kohcowe

W sprawach nieuregulowanych Procedurqg stosuje sig przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.
Kazdy z Pracownikbw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig
Procedury.

Z Procedurg mozna zapoznac sie rowniez za posrednictwem Intranetu.

Za adekwatnosc i skutecznosS¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Dziat
HR.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej

niz jeden raz do roku przez cztonkdw Komisji.
Przeglgdu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz1raz na rok.

. Pracodawca odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych

sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

Pracodawca odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedurq.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikdw w sposob przyjety w Spodtce.
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