REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY PROCEDURE ZGtASZANIA | USTALANIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ
SYGNALISTOW

obowiazujacy w ENIGMA SYSTEMY OCHRONY INFORMACJI SP. Z 0.0.

{dalej jako ,Pracodawca” lub ,Spotka”)

Uchwalony dnia 6 wrzesnia 2024 r.



Cele Regulaminu:

1.

2.

3.

Celem Regulaminu jest:

- umozZliwienie sktadania zgtoszen naruszen prawa,

- ustalenie procedury przyjmowania zgtoszen naruszen prawa,

- ustalenie procedury dziatan nastepczych, w tym rozpoznawania Zgtoszen
wewnetrznych, prowadzenia postgepowania wyjasniajgcego Iub dochodzenia
wewnetrznego,

- zapewnienie realnej ochrony Sygnalistow, czyli oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa,

- dostarczenie informacji na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych,

- przeciwdziatanie i reagowanie na naduzycia prawa.

Regulamin obowigzuje osoby wskazane w § 3 ust. 1 Regulaminu oraz organy
zarzgdzajgce Pracodawcy.

Pracodawca odpowiada za przestrzeganie Regulaminu i ochrone Sygnalistow.

Regulamin zostat poddany konsultacji z przedstawicielami pracownikéw w dniach 7-
17 grudnia 2021 r.

1.

§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Regulamin ustala:

a) procedure skiadania i przyjmowania zgloszen naruszenia prawa,

b) dziedziny prawa, ktérych naruszenie moze podlegaé zgtoszeniu,

¢}  kto moze dokonaé zgtoszenia (podmiot zgtaszajacy — sygnaliste),

d) podmiot wewnetrzny upowazniony przez pracodawce do przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych,

e) sposoby przekazywania zgloszen,

f) informacje dotyczaca Zgtoszen wewnetrznych anonimowych;

g) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia Zgloszenia wewnetrznego i
termin na wykonanie tego obowigzku,

h) procedure dziatania organu wewnetrznego w przypadku otrzymania
Zgtoszenia wewnetrznego,

i) dziatania nastepcze podejmowane przez Pracodawce w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa oraz $rodki, jakie moga zostaé zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa;

i maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j,

k) informacje na temat trybu dokonywania Zgtoszer zewnetrznych do organéw
publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do instytugji, organéw Ilub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Podstawowe pojecia zawarte w Regulaminie (stownik):

a) Pracownik — osoba zatrudniona u Pracodawcy na podstawie umowy o prace,

b)  Wspdlpracownik — osoba $wiadczgaca na rzecz Pracodawcy prace na innej
podstawie niz umowa o prace,

¢) Pracodawca lub Spdtka — Enigma Systemy Ochrony Informaciji Sp. z 0.0. z
siedzibg w Warszawie, (02-230), ul. Jutrzenki 116, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy,



d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

P)

XIV Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem 0000160395, NIP 526-10-29-
614, REGON 011149535,

Sygnalista (zgtaszajgcy) — osoba fizyczna, ktoéra zglasza informacje o
naruszeniach wymienionych w Regulaminie uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg,

K.p. lub Kodeks pracy — ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz.U.2014.1502 z p6zn. zm.),

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z
2024, poz. 928),

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajgcego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié szkode zgtaszajgcemu,

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjashiajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen,

Informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajgcy
pracuje, w konteks$cie zwigzanym z pracg lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

Informacja zwrotna — przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,
Komisja — Komisja ds. przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych, ktéra jest podmiotem wewnetrznym w Spéice w rozumieniu
Ustawy,

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub stosunkiem cywilnoprawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacjg o naruszeniu prawa,

Organ centralny — organ administracji publiczne} witasciwy w sprawach
udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o
naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikacii
i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych,
Organ publiczny — organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania zgtoszet zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie
nalezgcej do zakresu dzialania tego organu,

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowoséci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$é prawng, wskazana w zgloszeniu Ilub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg
osoba ta jest powigzana,

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga
zglaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
Zwigzanym z praca,



q) Osoba powigzana ze zglaszajgcym - oscoba fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoélpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajgcego,

r) Regulamin ~ niniejszy regulamin,

s}  Zgloszenie — zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,

t) Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy,

u) Zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

3. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ Pracownika i Wspéipracownika z trescig
Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy. Pracodawca ma obowigzek
zapoznania Pracownikdw i Wspétpracownikow ze zmianami do Regulaminu oraz
udostepniania Regulaminu  kazdorazowo na wniosek Pracownika lub
Wspétpracownika.

4. Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy poprzez podpisanie odpowiedniego oswiadczenia, ktore wigcza sie do akt
osobowych Pracownika.

§2.
ZAKRES PRZEDMIOTOWY
{co moze podlega¢ zgloszeniu)

1. Naruszeniem prawa, ktére moze podlegaé zgtoszeniu w trybie Regulaminu, jest
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa
dotyczace:

1)  korupcji

2)  zambwien publicznych;

3)  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony srodowiska;

8) ochrony radiclogicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytoriainego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoséci | praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

2. Przedmiotem Zgloszen nie moga by¢ naruszenia dotyczgce ochrony informacii
niejawnych oraz tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu (np. radcy prawnego).



. Przedmiotem Zgioszen nie mogg by¢ naruszenia, ktére godzg wylgcznie w prawa
zglaszajacego lub gdy zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wylgcznie w
indywidualnym interesie zgtaszajgcego.

§3.
SYGNALISTA
(ZGLASZAJACY)
Zgtoszenia naruszen, o ktoérych mowa w § 2 ust. 112 , mogg dokonywa¢ Pracownicy
oraz:
a) byli Pracownicy,
b) Wspdipracownicy,
¢) przedsiebiorcy,
d) prokurenci,
e} czlonkowie organu zarzadzajgcego lub organu nadzoru,
f) wspdlnicy,
g) osoby s$wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,
h) wolontariusze, praktykanci, stazysci.
Pracodawca zacheca, by Zgtoszenie dotyczace nastepujacych rodzajéow naruszen
prawa: zamdwien publicznych, ochrony prywatno$ci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, bezpieczeristwa produktdéw i ich
zgodnosci z wymogami, nieprawidlowosci dotyczgcych kwestii etycznych, mobbingu,
molestowania lub naduzy¢ menedzerskich zostalo skierowane w pierwszej kolejnosci
do Pracodawcy z wykorzystaniem procedury Zgltoszen wewnetrznych przewidzianej w
niniejszym Regulaminie.
W trybie Regulaminu dopuszczalne jest przyjmowanie Zgloszen wewngtrznych
anonimowych, W celu zachowania peilnej anonimowosci, Zgtoszenia wewnetrzne
dokonywane w postaci elektronicznej powinny by¢ wysylane z prywatnego adresu e-
mail, uniemozliwiajacego identyfikacje nadawcy (w szczegolnosci e-mail nie powinien
zawierac imienia ani nazwiska zgtaszajgcego lub innych danych identyfikujacych).

§4.
PODMIOT UPOWAZNIONY DO PRZYJMOWANIA | OBSLUGI ZGLOSZEN
. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania
Zgtoszenn wewnetrznych oraz prowadzenia Rejestru Zgloszen wewngtrznych jest
Komisja oraz powotani do nigj czionkowie.
. W skiad Komisji wchodzg: Inspektor Ochrony Danych, Dyrektor HR oraz 3 (trzech)
cztonkéw powotanych przez Pracodawce sposréd Pracownikow i Wspdtpracownikow
z uwzglednieniem poszczegolnych lokalizacji Pracodawcy. Cztonkdw Komisji powoluje
Pracodawca.
Do wsparcia prac Komisji Pracodawca moze powotaé eksperta zewnetrznego (radca
prawny, adwokat, specjalista z danej dziedziny), ktéry posiada stosowne
doséwiadczenie w prowadzeniu postepowan wyjasniajacych ilub dochodzen w
sprawach bedacych przedmiotem naruszenia.
. Pracodawca zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji Zgloszenh wewnetrznych przez
Komisje i jej cztonkéw.
. W przypadku dlugotrwatej niecbecno$ci w pracy jednegoc z cztonkéw Komisji
Pracodawca ma prawo upowazni¢ na pismie do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen

WA



wewnetrznych ad hoc innych Pracownikéw lub Wspétpracownikow. W razie potrzeby
upowaznienie obejmuje réwniez uczestnictwo w prowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego iflub dochodzenia wewnetrznego.

. Pracodawca wydaje osobom, ktére wchodzg w sklad Komisji lub innym wymienionym
w ust. 5, pisemne upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych
oraz prowadzenia dziatan nastepczych. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

. W przypadku powotania do wsparcia prac Komisji eksperta zewnetrznego,
Pracodawca upowaznia go pisemnie do uczestniczenia w pracach Komisji. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Zasady dziatania Komisji reguluje regulamin Komisji uchwalony przez Komisje.

§5.
SPOSOBY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

. Zgloszenie wewnetrzne w trybie Regulaminu moze nastapic¢:

a) poprzez wystanie wiadomosci na skrzynke e-mail (naruszenia@enigma.com.pl},

b) pisemnie: poprzez wystanie pisma na adres Spotki z dopiskiem ,zgtoszenie
naruszenia prawa”,

c) ustnie: poprzez dedykowany numer telefoniczny: +48 539 144 633 lub w czasie
bezposredniego spotkania z czlonkiem Komisji lub Komisjg zorganizowanego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o zorganizowania takiego spotkania
celem dokonania zgtoszenia.

. W przypadku zgtoszenia wniosku przez Sygnaliste o zorganizowanie spotkania w celu

dokonania Zgioszenia wewnetrznego, czlonek Komisji lub Komisja majg obowigzek

zorganizowania takiego spotkania z zapewnieniem jego poufnosci.

. Ze spotkania sporzadza sie notatke. W notatce nie umieszcza sie danych osobowych

Sygnalisty. Notatke witacza sie do akt postepowania.

. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé przejrzyste i peine wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia oraz zawiera¢ co najmniej nastepujace informacije:

a) date, miejsce i inne okolicznosci dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji,

b) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (osoby, ktdra narusza lub zamierza
dokonaé naruszenia prawa),

¢) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszen,

d) wskazanie iflub przestanie wszystkich dowodéw i informagii, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
naruszenia prawa (e-maile, dokumenty w postaci papierowej iflub elektronicznej,
nagrania, zdjecia, itp.).

. Sygnalista, cztonkowie Komisji oraz inne osoby biorgce udziat w pracach Komisji
zobowigzani sg do traktowania posiadanych informacji dotyczgcych podejrzenia
naruszenia prawa jako tajemnicy przedsiebiorstwa i powstrzymania sie od publicznych
rozmdéw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze zostanie
zobowigzany do takiego dziatania przepisami prawa.

)



§ 6.
INFORMACJA ZWROTNA, DZIALANIA NASTEPCZE, PROCEDURA POSTEPOWANIA i
PODEJMOWANE SRODKI W PRZYPADKU STWIERDZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Czlonek Komisji potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia wewngtrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat danych, na
ktore nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego czionek Komisji przystepuje niezwtocznie do
wstepnej weryfikacji Zgloszenia wewnetrznego, w tym ustalenia, czy Zgtoszenie
wewnetrzne obejmuje naruszenie prawa wymienione w § 2 ust. 1 Regulaminu oraz
czy jest wniesione przez osobe uprawniong do zgtoszenia zgodnie z § 3 ust. 1
Regulaminu.

3. Cztonek Komisji rekomenduje Komisji, aby nie nadawaé biegu Zgloszeniu
wewnetrznemu w nastepujacych przypadkach:

a) gdy Zgtoszenie wewnetrzne nie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 2
ust. 1 Regulaminu,

b) gdy Zgtoszenie wewnetrzne pochodzi od innej osoby anizeli osoby okreslone w §
3 ust. 1 Regulaminu,

c) gdy Zgloszenie wewnetrzne nie zawiera informacji ani dowoddw, ktdre w
jakikolwiek sposob uprawdopodabniajg wystapienie lub potencjaine wystgpienie
haruszenia prawa,

4. W przypadkach wymienionych w ust. 3 Komisja podejmuje decyzje o nienadaniu biegu
Zgtoszeniu wewnetrznemu, o czym niezwlocznie informuje Sygnaliste, uzasadniajac
przyczyny takiej decyzji, chyba ze Sygnalista nie podat danych umozliwiajacych
przekazanie informacji.

5. W przypadku, gdy Komisja nie przyjmie rekomendacji, o ktérych mowa w ust. 3,
podejmuje decyzje o nadaniu biegu Zgloszeniu wewnetrznemu. Decyzja Komisji
zapada wickszoscig gtoséw. W przypadku braku wiekszosci decyduje glosDyrektora
HR.

6. Komisja oraz Pracodawca majg obowigzek podjg¢ bez zbednej zwloki z zachowaniem
nalezytej starannosci dziatania nastepcze oraz decyzje co do srodkow w reakcji na
Zgtoszenie wewnetrzne.

7. Pracownicy i Wspotpracownicy majg obowigzek stawienia sie przed Komisjg na jej
wezwanie i zlozenia wyjasnien oraz dowodow, ktére majg w posiadaniu w zwigzku z
zatrudnieniem, pod rygorem sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy z tytutu
naruszenia obowigzku dbatosci o dobro pracodawcy albo — w przypadku
Wspdtpracownikow — przewidzianych w ust. 21 lit. b} ponizej.

8. Do dziatan nastepczych naleza:

a) podjecie decyzji 0 wszczeciu postepowania wyjasniajgcego,

b) podijecie decyzji 0 wszczeciu dochodzenia wewnetrznego,

c) prowadzenie postgepowania wyjasniajgcego ilub dochodzenia wewnetrznego, w
tym postepowania dowodowego w celu potwierdzenia prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu,

d) sporzadzenie przez Komisje raportu z postepowania wyjasniajgcego iflub
dochodzenia wewnetrznego z przedstawieniem wnioskdéw i rekomendacji dla
zarzgdu Spétki,

e) przekazanie przez Pracodawce do stosownych organéw publicznych
zawiadomienia o mozliwosci popelnienia przestepstwa lub innego naruszenia
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

f) zamkniecie postepowania,

g) rozwigzanie umowy o prace lub zastosowanie innych sankcji przewidzianych w
prawie pracy wobec Pracownika, ktéry dokonat naruszenia prawa,

h) rozwigzanie umowy zawartej z Wspétpracownikiem oraz zastosowanie innych
sankgji okreslonych w ust. 21 lit. b) ponize;j.

Zarzad Spotki zapewnia niezalezno$c¢ dziatan Komisiji.

. Zarzad Spotki zapewnia Komisji zaplecze techniczne konieczne do przyjmowania

Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatarh nastepczych.

Czionkowie Komisji zachowujg prawo do wynagrodzenia za czas pracy w zwigzku

przyjeciem i obslugg Zgtoszen wewnetrznych, w szczegélnosci za czas udziatu w

postepowaniu wyjasniajgcym |lub dochodzeniu wewnetrznym.

Do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Komisja moze upowazni¢ jednego z jej

czionkdw, jezeli w jej ocenie nie jest konieczne przeprowadzenie dochodzenia.

Dochodzenie przeprowadzane jest przez Komisje w skiadzie co najmniej 2 osob.

W toku postepowania wyjasniajacego oraz dochodzenia wewnetrznego Komisja lub

jej cztonek majg prawo do:

a) zadania od wewnetrznych jednostek organizacyjnych, Pracownikow,
Wspoélpracownikéw oraz od zarzadu Spotki przediozenia wszelkich wyjasnien oraz
dokumentéw wytworzonych w jakiejkolwiek postaci (papierowej, elektronicznej),
ktore przyczynia sie do wyjasnienia prawdziwosci zarzutow,

b) wezwania i przestuchania Pracownikéw lub Wspdtpracownikow w charakterze
swiadkow,

¢) zwracania sie do podmiotdow zewnetrznych o nadestanie informacji lub
dokumentéw, ktdre przyczynig sie do wyjasnienia prawdziwosci zarzutéw.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego lub dochodzenia wewnetrznego

Komisja ma obowigzek sporzadzi¢ raport, o ktorym mowa w ust. 8 pkt d), z

przedstawieniem rekomendaciji dla zarzadu Spotki, w szczegdlnosci co do potrzeby

podjecia odpowiednich dziatarh majacych na celu przeciwdziatanie naruszeniom prawa
wymienionym w § 2 ust. 1 Regulaminu w Spélce, w tym organizacyjnych, zarzadczych,
czy naprawczych. Raport powinien zawieraé stwierdzenie czy zgioszenie jest
uzasadnione oraz czy doszio do naruszenia prawa, a w przypadku braku mozliwosci
zweryfikowania zasadnosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu informacje, ze nie jest

mozliwe ustalenie zasadnosci zgloszenia w ramach posiadanych kompetencji i

dowodow.

Zarzad Spétki ma obowigzek rozpatrzenia raportu i rekomendacji Komisji oraz

podjecia stosownych decyzji w przypadku stwierdzenia zasadnosci zarzutow

zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz poinformowania Komisji o podjetych
decyzjach w terminie 30 dni od dnia otrzymania raportu.

Po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajgcego lub dochodzenia wewnetrznego

Komisja jub zarzad Spétki powiadamia sygnaliste (chyba ze zgtaszajgcy nie podat

adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ powiadomienie) w terminie 3 miesigcy od dnia

potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku niepotwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania zgloszenia,

o:

a) podjetych dziataniach nastepczych i powodach ich podjecia,

b) stwierdzeniu, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego iflub
dochodzenia wewnetrznego zgtoszenie jest uzasadnione lub nieuzasadnione z
uzasadnieniem zajetego stanowiska,

¢) $rodkach, ktore zostaty lub zostang podjete w reakcji na stwierdzenie naruszenia.
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Komisja prowadzi akta postepowania, w ktérym umieszcza sie zanonimizowane
Zgloszenie wewnetrzne oraz wszelkie dokumenty dotyczace postepowania
wyjasniajgcego lub dochodzenia wewnetrznego.

Akta powinny by¢ przechowywane w miejscu, do ktérego dostgp majg jedynie

czlonkowie Komisji lub inni upowaznieni pisemnie Pracownicy wspierajacy Komisje, a

takze osoby zarzadzajace w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy (zarzad spdtki, itd.),

ktore udzielajg pisemnego upowaznienia cztonkom Komisji.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Pracodawca podejmie wszelkie

dostepne, legalne i stosowne $rodki, ktére majg na celu zapobieganie naruszeniom

prawa oraz zastosowanie sankcji prawnych wobec oséb, ktére dopuscity sie
naruszenia prawa.

Do $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 19, zalicza si¢ w szczegéinosci:

a) w stosunku do Pracownikéw: rozmowe dyscyplinujaca, kare porzadkows,
rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem, wypowiedzenie warunkéw pracy
i ptacy, pozbawienie premii lub innych $wiadczen pienieznych zgodnie z
przepisami zaktadowych aktéw zbiorowego prawa pracy lub umowy o prace (z
wyjatkiem wynagrodzenia za prace), brak awansu, rozwigzanie umowy o praceg
bez wypowiedzenia z winy Pracownika,

b) w stosunku do Wspolpracownika: rozwigzanie umowy, w tym bez zachowania
okresu wypowiedzenia, rozmowe dyscyplinujaca, pozbawienie premii lub innych
dodatkowych $wiadczen pienieznych przewidzianych w umowie o wspdétpracy,

¢) w stosunku do cztonka Zarzadu Spétki: odwotanie z funkcji iflub rozwigzanie
umowy, na podstawie ktorej cztonek Zarzadu Swiadczy prace na rzecz Spotki;
decyzje w tym przedmiocie podejmuje organ, ktéry podjat uchwate w przedmiocie
aktu powoiania oraz organ, ktéry zawart umowe,;

d)} zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa do organdw $cigania.

§7.
OCHRONA POUFNOSCI | DANYCH OSOBOWYCH

. Administratorem danych oschowych przetwarzanych w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem, w tym danych osobowych w Rejestrze zgloszen, jest Pracodawca.
Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych
powinna uniemozliwia¢ uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem
nieupowaznionym oscbom oraz zapewnia¢ ochrone poufnosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufhosci dotyczy
informaciji, na podstawie ktdérych mozna bezposérednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich oséb.

Ochronie przed ujawnieniem podlegajg takze dane osobowe $wiadkéw, osoby
powigzanej ze zglaszajacym i pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego.
Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych oscbowych moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie pracodawcy, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz wszelkich informacji uzyskanych w
toku postepowania.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng i pisemna zgoda Sygnalisty.

4 IO
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Zarzad Spotki, cztonkowie Komisji oraz osoby upowaznione do uczestniczenia w
procedurze przyjmowania Zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan
nastepczych po otrzymaniu Zgloszenia wewnetrznego, majg prawo zbierac i
przetwarzaé dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.
Pracodawca, Komisja oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 6, nie majg prawa podania
do wiadomosci osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne zrédia pochodzenia i
przetwarzania jej danych osobowych, chyba, ze zgtaszajgcy dziatat z naruszeniem art.
6 Ustawy (w ziej wierze).

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych Zgtoszenie wewnetrzne, wigczajac w to, w
odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji
niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych Sygnalisty.

Dane osobowe, kiére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego Zgloszenia wewnetrznegoe, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia wewnetrznego sg
przechowywane przez Pracodawce nie diuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego.

§8.
REJESTR ZGLOSZEN

Pracodawca upowaznia Komisje do prowadzenia rejestru Zgtoszen wewnegtrznych.
Wopisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1)  numer sprawy;

2) przedmiot naruszenia;

3) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakoriczenia sprawy.
Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

§9.
INFORMACJE DODATKOWE

. Zgtoszenie naruszenia prawa lub mozliwosci jego naruszenia moze w kazdym

przypadku nastagpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w szczegoélnosci
gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie
Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegbinosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie Zgioszenia wewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub
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d) w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa |ub udzialu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

W sprawach naruszen, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu Pracownicy powinni

w pierwszej kolejnosci zgtosié naruszenie prawa do Pracodawcy.

Zgtoszenie zewnetrzne z pominieciem procedury ustalonej w Regulaminie nie moze

skutkowaé w stosunku do osdb okreslonych w § 3 ust. 1 Regulaminu jakimikolwiek

dziataniami odwetowymi ze strony Pracodawcy.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ centralny albo organ publiczny.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i

ochrony konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnegtrzne

dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

Organ centralny:

1) przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych
ustawag, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje organom wilasciwym do
podjecia dziatan nastepczych;

2) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkdéw ochrony
prawnej zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktérych
dotyczy zgtoszenie, w szczegélnosci przez zamieszczanie tych informacji na
stronie internetowej organu;

3) udziela zgtaszajgcym oraz osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, porad w zakresie,
o ktorym mowa w pkt 2;

4) udziela zgtaszajacym informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych
zadan moga podjaé dzialania stuzace ochronie zgtaszajgcych przed dziataniami
odwetowymi oraz, w odpowiednich przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi
organami, w szczegobinosci przez poinformowanie wilasciwych organéw o
dostrzezonej koniecznosci objecia zgtaszajgcego ochrong.

Wstepna weryfikacja zgloszenia przez organ centralny polega na ustaleniu, czy

zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Jezeli zgloszenie dotyczy informacji 0 naruszeniu prawa, organ centralny przekazuje

zgtoszenie do organu wtasciwego do podjecia dziatarh nastepczych.

Organ centralny informuje zgtaszajgcego o przekazaniu zgtoszenia. Informacja

obejmuje przynajmniej wskazanie organu, do ktérego zgtoszenie zostato przekazane,

oraz date przekazania.

Organ centralny odstepuje od przekazania zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy

informacji 0 naruszeniu prawa.

Organ centralny informuje zgtaszajacego o odstapieniu od przekazania zgtoszenia,

podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

14. Odstgpujac od przekazania zgtoszenia, organ centrainy moze poinformowaé

zgtaszajacego, ze informacja objeta zgtoszeniem nalezy do trybu podlegajgcego
przepisom odrebnym, w szczegolnosci jako przedmiot powodztwa cywilnego,
zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sgdu administracyjnego, skargi, wniosku lub
petycji, lub moze w innym trybie zostaé przedstawiona do rozpatrzenia wtasciwym
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organom. Poinformowanie zglaszajacego nie wplywa w szczegdlnosci na
dopuszczalno$¢ wniesionego pdzniej $rodka prawnego, bieg termindw ani na tresé
rozstrzygniecia lub sposéb zakoniczenia postepowania. Informacja przekazana
zglaszajacemu zawiera pouczenie w tym zakresie.

15. Organ centralny oraz organ publiczny opracowujg procedurg przyjmowania zgtoszen
zewngtrznych.

16. Organ publiczny:

1)
2)
3)
4)

5)

1.

2.

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,

przyjmuje zgtoszenie zewnetrze — w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgloszenie zewnetrzne do organu wiasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie
nienalezacej do zakresu dziatania tego organu;

podejmuje dziatania nastepcze;

przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotna.

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin i wszelkie jego zmiany wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania ich do wiadomosci w sposdb przyjety u Pracodawcy — informacja drogg
elektroniczng na stuzbowe adresy poczty elektronicznej oraz poprzez
zamieszczenie na wewnetrznym zasobie w sekcji spraw HR.

Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
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Zatacznik 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajacy procedure zgtaszania
i ustalania naruszeti prawa przez sygnalistow obowijzujacegow .........

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, a takze przetwarzania danych osobowych (wzor}

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej takze "RODO"), art. 30 ust. 2
ustawy zdnia ......................... 0 ochronie os6b zgtaszajacych naruszenia prawa oraz § ..
Regulaminu zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcego w Spétce

nadaje upowaznienie

Panu/Pani .........ccooiviiiiiiiiiinenns

(imie i nazwisko)

Zajmujacemu SEAaNOWISKO ...... .. oot
*powolanego do sktadu Komisji jaKo ...........cccoverviimiiiii

do przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, a takze
przetwarzania danych osobowych osob zgtaszajgcych naruszenia, oséb pomagajgcych w
dokonaniu zgtoszenia, 0s6b powigzanych ze zgtaszajagcym, osob, ktérych zgioszenie dotyczy
oraz os6b przestuchiwanych w charakterze $wiadkow w postepowaniu wyjasniajgcym lub
dochodzeniu wewnetrznym.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig / Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz przepisami RODO, ustawy o ochronie os6b zglaszajacych
naruszenia prawa (,Ustawa”), Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, a takze zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych osobowych
uzyskanych w toku przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastgpczych w rozumieniu
art. 2 pkt. 1 Ustawy oraz § 1 ust. 3 pkt g Regulaminu.

Upowaznienie jest wazneoddnia ........................ do .
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