Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszeri prawa i podejmowania dziatar nastepczych

1.1.

WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
KANCELARIA BIEGLYCH REWIDENTOW KSIEGA PROSTA SPOtKA AKCYINA

DEFINICJE

Pojecia uzyte w Procedurze majg nastepujgce znaczenie:

Dziatanie Nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym 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
pracy, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliécie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatari nastepczych i powoddw takich dziatan.

Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z
poin. zm.).

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatari odwetowych.

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiaséciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w czeéci IV Zakres
Przedmiotowy niniejszej procedury.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w
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zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa lub jako
osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zostac ujawniona.

Osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty (tj. matzonek, wstgpny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajagca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we wspolnym pozyciu.).

Pracodawca — pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy.

Pracownik — osoba zatrudniona przez Spotke, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg
lub umowy cywilnoprawnej, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Procedura — niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatar nastepczych obowigzujgca w Spotce.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Spétka lub Podmiot Prawny — Kancelaria Bieglych Rewidentéw KSIEGA prosta spotka akcyjna z
siedzibg w Katowicach (40-062), przy ul. Kilinskiego 30, wpisana do rejestru przedsigbiorcow
Krajowego Rejestru Sagdowego przez Sad Rejonowy Katowice-Wschod w Katowicach VI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0001077704, postugujaca sig
numerem NIP 9542455322,

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej (w
tym za posrednictwem mediow).

Upowazniony Zespét do przyjmowania Zgtoszeri — komisja sktadajaca sig z upowaznionych
przez Zarzad Spotki oséb zatrudnionych w Spétce, odrebnie upowaznionych do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych.

Upowainiony Zespét do podejmowania Dziatari Nastepczych — komisja sktadajaca sie z
upowaznionych przez Zarzad Spotki osob zatrudnionych w Spoice, odrgbnie upowaznionych do
podejmowania dziatan nastepczych.

Zgtoszenie — zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie w zlej wierze — zgloszenie na podstawie Procedury przez Sygnalistg, ktory nie miat
uzasadnionej podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie jego dokonywania.

Zgtoszenie wewnetrzne — elektroniczne przekazanie informacji Spotce o naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa zgodnie z procedurg ustanowiong przez ten organ.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz.U. z 2024, poz.. 928 z
pozn. zm.).

2. PODSTAWA | CEL PROCEDURY
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Zdl;

2:2,

2.3.

3.

3.2.

b)

Procedura reguluje prawa i obowigzki Sygnalistéw, w tym Pracownikéw oraz Spétki bedacej
Pracodawcy, a takze innych oséb, ktére obejmuje swym zakresem Ustawa.

Celem Procedury jest budowanie i wzmacnianie swiadomosci Sygnalistow, w tym Pracownikow,
na temat zapobiegania wystepowania Naruszen, a takie usystematyzowanie przebiegu
postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem dotyczagcym Naruszen
zaistniatych w Spdfce. Procedura okresla, kto moze dokonac zgtoszenia, w jaki sposéb, co dzieje
sie z otrzymanym zgloszeniem oraz jakie prawa przystugujg Sygnalistom. Procedura nie wptywa
na obowigzek przestrzegania jakichkolwiek ustawowych obowigzkéw przez Sygnalistéw.
Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str.
17 z poin. zm.).

ZAKRES PODMIOTOWY - SYGNALISTA

Procedura jest skierowana w szczegdlnosci do wszystkich Sygnalistéw, ktérzy dokonuja
zgtoszenia o naruszeniu prawa, na podstawie informacji, ktére zostaty uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg. Domniemywa sie, ze kazda osoba, ktdra niniejsza Procedura uprawnia do
dokonania zgtoszenia, dziata w dobrej wierze i przekazuje prawdziwe informacje.

Procedura, na podstawie Ustawy, odnosi sie do Sygnalisty bedacego:

a) pracownikiem,

b) pracownikiem tymczasowym,

c) osobas$wiadczacy prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorcg,

e) prokurentem,

f) akcjonariuszem lub wspaélnikiem,

g) cztonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

h) osobg swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawca lub
dostawca, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

i) stazysta,

j)  wolontariuszem,

k) praktykantem,

I) funkcjonariuszem w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Straizy 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),
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4.1.

4.2.

5.1.

m) zotnierzem w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 248,

n) osoba, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu

Osoby wyzej wymienione sg okreslane w Procedurze jako ,Sygnalisci”.
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Procedura odnosi sie do naruszen prawa bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z
prawem lub majacym na celu obejscie prawa i dotyczacym:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktdw i rynkéw finansowych,

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony Srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentdw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy parstwa oraz
opodatkowania osob prawnych,

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.16.

Wyzej wymienione przypadki naruszenia prawa sa okreslane w Procedurze jako ,Naruszenie”.

Sygnaliéci moga dokonywa¢ zgtoszeri naruszer juz zaistniatych (do ktorych juz doszio) lub
potencjalnych (do ktérych prawdopodobnie dojdzie).

ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia w kazdym czasie.

Stronadz12
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5.2.

53,

5.4.

5.5

5:6.
5.7,

5.8.

Spotka ustanawia nastepujacy sposéb dokonywania Zgioszen (zwany takze wewngtrznym
kanatem dokonywania Zgloszer): Zgtoszenia przyjmowane sg przez Spétke wylgcznie w formie
pisemnej — papierowej.

Sygnalista skfada pisemne (papierowe) Zgtoszenie pod adresem prowadzenia przez Spotke
dziatalnosci gospodarczej:

a) osobiscie lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego lub przesytki kurierskiej.

Zetoszenie powinno znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Sygnalista — Zgtoszenie”
lub innym podobnym, celem umozliwienia Spdétce zachowania poufnosci dokonanego
Zgtoszenia.

W Zgtoszeniu Sygnalista jest zobowigzany wskaza¢ swoj adres pocztowy do kontaktu.

Upowazniony Zespdt do przyjmowania Zgtoszet ma obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Dokonujac Zgloszenia, Sygnalista powinien przedstawi¢ w spos6b mozliwie petny informacje
zwiazane z Naruszeniem, w celu wiasciwego i moiliwie szybkiego przyjecia Zgloszenia oraz
rozpatrzenia sprawy. Kazde Zgtoszenie powinno zawierac jasny opis zgtaszanego Naruszenia i
okolicznosci, w jakich do zdarzenia doszto lub dochodzi. Zgtoszenie powinno zawierac rowniez
informacje uzupetniajace opis problemu, w szczegélnosci:

a) Jakiego naruszenia Zgtoszenie dotyczy,

b) Date i miejsce zaistnienia Naruszenia,

c) Informacje o czestotliwosci zaistnienia Naruszenia,
d) Wskazanie, kto dopuscit sie Naruszenia,

e) Wskazanie ewentualnych $wiadkow, ktérzy mogliby potwierdzic  opisywang
nieprawidtowosc,

f) Wskazanie bad? zataczenie, w miare mozliwosci, innych dowodéw, potwierdzajgcych
opisywang nieprawidtowosc.

Przyktadowy formularz zgtoszenia jest zawarty w zataczniku nr 1 do Procedury.

Sygnalista jest zobowigzany do traktowania posiadanych przez siebie informacji jako tajemnicy
przedsiebiorstwa i do powstrzymania sie od publicznego ujawniania ich, poza sytuacjami, w
ktorych nakazujg to obowigzujgce przepisy prawa. Nalezy pamigtac, ze sposob zgtaszania
Naruszen przewidziany w niniejszej Procedurze, nie stuzy do szeroko rozumianego skiadania
skarg i zazalen, ani do zgtaszania problemdw personalnych lub tez naruszen prawa pracy. Takie
powinny by¢ w pierwszej kolejnosci kierowane do Zarzadu Spotki. Udzielenie niepetnych
informacji moze spowodowac, ze Zgloszenie bedzie rozpatrywane diuzej, badz niepetne
informacje nie wystarcza do ustalenia okolicznosci zwigzanych z Naruszeniem.

Jezeli do Spétki wplyneto Zgtoszenie za posrednictwem innych kanatéw zgtaszania Naruszen,
anizeli okreélone w Procedurze, Zgloszenie niezwtocznie i bez wprowadzania zmian
przekazywane jest Upowaznionemu Zespotowi do przyjmowania Zgtoszen. Osoby, ktore
zapoznaly sie ze Zgtoszeniem przekazanym Spétce w inny sposéb anizeli poprzez kanat Zgtaszania
Naruszen okreslony w Procedurze, zobowigzane sa do zachowania w poufnosci fakt otrzymania
Zgtoszenia oraz wszelkich informacji wskazanych w Zgtoszeniu, do ktorych uzyskaty dostep.
Upowazniony Zespét do przyjmowania Zgtoszen identyfikuje zglaszajacego Naruszenie i poucza
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6.1.

6.2.

6.3.

go o koniecznosci dokonania Zgfoszenia zgodnie z Procedura, a jezeli Zgtoszenie umozliwia jego
rozpatrzenie zgodnie z Procedurg, rozpatruje Zgtoszenie.

ZASADY PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Zgtoszenia sg przyjmowane i rozpatrywane zgodnie z ponizszymi zasadami:

° Poufnos¢ — przyjmowanie i weryfikacja otrzymanych Zgtoszen, podejmowanie Dziatan
Nastepczych i zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych przez Spotke
kazdorazowo wigze sie z podjeciem dziatan uniemozliwiajgcych uzyskanie dostepu do tych
informacji przez osoby nieupowaznione. Spdtka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
osob. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraing zgodg Sygnalisty. Zasady tej
nie stosuje sie, gdy ujawnienie danych osobowych Sygnalisty jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdérej dotyczy
zgtoszenie.

° Upowazniony Zespdt do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatain Nastepczych —
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i 0sob, ktorych dotyczy zgltoszenie, mogg
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki. Osoby te sg
obowigzane do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
otrzymanym Zgtoszeniem.

e Bezstronnos¢ — Spdtka zapewnia, ze Upowazniony Zesp6t do podejmowania Dziatan
Nastepczych bedzie dokonywac weryfikacji zgtoszen w sposéb bezstronny. W przypadku,
gdy zgloszenie dotyczy¢ bedzie cztonka Upowainionego Zespotu do przyjmowania
Zgtoszen i podejmowania Dziatar Nastepczych, Zarzad Spétki wyznaczy inng upowazniong
osobe lub osoby do rozpatrzenia Zgtoszenia.

° Anonimowos¢ — Spoétka nie przewiduje mozliwosci anonimowego zgtaszania Naruszen. W
przypadku dokonania Zgloszenia bez podania swojej tozsamosci (anonimowosc),
Upowazniony Zesp6t pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania.

Wszelkie Zgloszenia, do ktdérych zastosowanie ma Procedura, rozpatrywane beda przez
Upowazniony Zespdt do przyjmowania Zgloszen i podejmowania Dziatann Nastepczych,
dedykowany do dokonywania weryfikacji zgtoszenia i dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym do
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliécie informacji zwrotnej.

Po przyjeciu Zgloszenia podejmowane sg Dziatania Nastepcze. Podstawowym Dziataniem
Nastepczym jest niezwloczne wszczgcie postepowania wyjasniajacego, Upowazniony Zespot do
podejmowania Dziatan Nastepczych postepuje z zachowaniem nalezytej starannosci, wg.
nastepujgcych zasad:

a) dokonuje szczegdtowej weryfikacji Zgtoszenia o Naruszeniu,

b) jezeli Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, w szczegolnosci nie wypetnia definicji
Naruszenia lub zawiera nieprawdziwe informacje, pozostawia sie je bez rozpoznania. W
sytuacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, Upowazniony Zespdt do podejmowania
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6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

Dziata Nastepczych odnotowuje okolicznos¢ otrzymania informaciji za posrednictwem
kanatu zgtaszania Naruszen i czyni wzmiankeg, Ze otrzymana informacja nie stanowi
Zgtoszenia w rozumieniu Procedury, a w konsekwencji nie podlega rozpoznaniu,

c) w odpowiedzi na zgloszone naruszenie Upowazniony Zespét do podejmowania Dziatan
Nastepczych moze zadawa¢ dodatkowe pytania lub prosi¢ o dodatkowe dokumenty, aby
uzupetni¢ otrzymane informacje,

d) Upowainiony Zesp6t do podejmowania Dziatarn Nastgpczych jest uprawniony
przeprowadzaé rozmowy z: osobami, ktére zostaty wskazane w zgloszeniu jako
podejrzane o dokonanie Naruszenia, swiadkami Naruszenia, osobami, ktére posiadaja
wiedze na temat Naruszenia oraz — o ile jest to mozliwe - z Sygnalista,

e) Upowazniony Zespdt do podejmowania Dziatart Nastepczych sporzadza zwigzly raport z
postepowania wyjasniajacego i przekazuje go Zarzadowi Spotki. Raport zawiera ustalenie
stanu faktycznego, opis Naruszenia i ewentualnie podstawe prawng oraz rekomendacje
odnosénie $rodkéw, jakie mogg zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia
prawa lub procedury wewnetrznej,

f) Upowazniony Zespét do podejmowania Dziatari Nastgpczych ma prawo wyznaczenia do
wspotpracy w postepowaniu wyjasniajgcym osob o odpowiedniej wiedzy i kwalifikacjach
do uczestniczenia w postepowaniu, w tym przetozonego sygnalisty. Osoby te s3
zobowiazywane do zachowania poufnosci, z wyjgtkiem oséb na ktérych obowigzek ten
cigzy na mocy przepisow o tajemnicy zawodowej.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Zarzad Spotki na podstawie otrzymanego

raportu, podejmuja decyzje o $rodkach, jakie zostang zastosowane w przypadku potwierdzenia

Naruszenia. W szczegdlnosci mozliwe jest:

a) podjecie dziatan wewnetrznych majacych na celu usunigcie skutkow Naruszenia oraz
zapobiezenie popetniania tego rodzaju Naruszer w przysztosci,

b) zarzadzenie dziatah zabezpieczajgcych majatek oraz minimalizujgcych ewentualnie
zaistniatg szkode,

c) dokonanie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub o podejrzeniu
popetnienia wykroczenia,

d) zawiadomienie organu administracji publicznej, jezeli prawo tego wymaga,
e) zgtoszenie naruszenia ochrony danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Postepowanie wyjasniajace i Dziatania Nastepcze powinny zakoniczy¢ sie w rozsgdnym terminie.
Dlugoé¢ rozpatrywania Zgtoszenia zalezy od ztozonosci stanu faktycznego konkretnego
Zgtoszenia i iloéci niezbednych do wykonania czynnoséci. Maksymalny termin na przekazanie
Sygnali$cie informacji zwrotnej nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
Zetoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania Zgloszenia przez Sygnaliste.

Kazdorazowo informacje na temat otrzymanego Zgtoszenia sg wpisywane do rejestru zgtoszen.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy ochrony danych osobowych, niezwtocznie informowany jest Zarzad
Spotki, ktory podejmuje dziatania zgodnie z obowigzujacg w Spoéice Politykg ochrony danych
osobowych. Zgtoszenia dotyczace ochrony danych osobowych weryfikowane s3 we wspotpracy
Upowaznionego Zespotu do podejmowania Dziatari Nastepczych z Zarzagdem Spoftki.
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6.8.

Za1.

12,

8.1.

8.2.

Upowazniony Zespo6t do przyjmowania Zgloszen i podejmowania Dziatan Nastepczych jest
szkolony w zakresie przyjmowania Zgloszenn i podejmowania Dziatai Nastepczych, zmian
prawnych oraz jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskat w ramach swojego dziatania.

REJESTR ZGLOSZEN

Upowazniony Zespot do przyjmowania Zgtoszeri i podejmowania Dziatart Nastepczych prowadzi
rejestr zgtoszert wewnetrznych. Spétka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w prowadzonym rejestrze zgtoszen wewnetrznych. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych zbierane
s3 nastepujace dane:

a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob,

d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) data dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacja o podjetych Dziataniach Nastepczych,
g) data zakonczenia sprawy.

Czas przechowywania danych osobowych i pozostatych informacji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych wynosi 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono
Dziatania Nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

OCHRONA SYGNALISTY
Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani préby lub groiby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
mogq by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

€) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy 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 awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

Strona 8z 12



Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,
j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ie przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajacym 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) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Ochrona, o ktérej mowa w ust. 8.2. nie przystuguje w przypadku dokonania przez Sygnaliste
Zgtoszenia w Ztej Wierze lub przez Sygnaliste, ktdry jednoczednie jest zaangazowany w
Naruszenie. W przypadku dokonania Zgtoszenia przez Sygnaliste dzialajacego w dobrej wierze,
ktory byt zaangazowany w zgtoszone Naruszenie, dokonanie takiego Zgloszenia bedzie stanowic
istotng okolicznos¢ tagodzaca w stosunku do Sygnalisty. Wszelkie okolicznosci tagodzgce mogg
zosta¢ uwzglednione wyfgcznie w sytuacji, kiedy Zgtoszenie Naruszenia nastgpito niezwlocznie
oraz gdy w momencie Zgtoszenia Pracodawca nie posiadat wiedzy o takim Naruszeniu.

Spotka podejmuje wszelkie srodki majace na celu zapewnienie Sygnalistom ochrony, wedtug
zasad okreslonych w Procedurze, w szczeg6lnosci przed dyskryminacjg lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania.

Spotka zapewni Pracownikom wiasnym, ktérzy moga byc¢ Sygnalistami, szkolenia, m.in. w
zakresie kanatow Zgtaszania nieprawidtowosci, zapewnienia poufnosci, czy tez srodkow
majacych na celu ochrone Sygnalisty przed Dziataniami odwetowymi.

Pracodawca podejmie proporcjonalne i odstraszajgce $rodki prawne wobec 0sob, ktdére beda:
a) utrudnia¢ lub podejmowac préby utrudniania dokonywania Zgtoszen,

b) podejmowac Dziatania odwetowe wobec Sygnalistow,

c) dokonywac Zgtoszen w Ztej Wierze,

d) narusza¢ obowigzek utrzymania w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku ze
Zgtoszeniem, w tym w szczegdlnosci co do tozsamosci Sygnalistow.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega karze grzywny, karze ogra niczenia wolnosci
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9.1,

9.2.

9.3.

9.4.

10.

10.1.

10.2.

albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Ponadto osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
$wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego Zgtoszenia.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonac zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. W takiej sytuacji organem publicznym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Zgloszenia zewnetrzne, jezeli Rzecznik Praw Obywatelskich tak postanowi, moga by¢
anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Sygnalisty, mogg by¢ dokonane zaréwno ustnie, w
formie pisemnej lub elektroniczne;j.

W celu skutecznego podjecia dziatat nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach nastepczych w zgtoszeniu zewnetrznym, sygnalista podaje adres korespondencyjny
lub adres poczty elektroniczne;j.

Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych, ktéra
okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Postanowienia Ogdlne:

1) Spotka, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu jego weryfikacji oraz podjecia Dziatan
Nastepczych zbierad i przetwarzac dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet
bez jej zgody.

2) Wszelkie dziatania i dokumenty w ramach postepowari wyjasniajacych oraz stanowiace
realizacjg postanowieri niniejszej Procedury powinny byé prowadzone zgodnie z zasada
poufnoéci i ochrony danych, w tym danych osobowych oraz tajemnicy przedsiebiorstwa.

3) Dokumenty sporzadzone w ramach dziatart wynikajgcych z niniejszej Procedury powinny
by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sie z nimi przez osoby trzecie
—w zamknigtych szafach lub na nosnikach danych zabezpieczonych hastem.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) informuje

sie, iz

1) Administratorem danych osobowych jest Kancelaria Biegtych Rewidentéw KSIEGA prosta
spotka akcyjna z siedzibg w Katowicach (40-062), przy ul. Kilinskiego 30, wpisana do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy Katowice-
Wschéd w Katowicach VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 0001077704, postugujaca sie numerem NIP 9542455322

2) Kontakt ze Spdtka: kbr@jga.com.pl pod ww. adresem.

3) Dane osobowe Sygnalisty przetwarzane beda w oparciu o przepisy prawa i wytacznie w
celach zwigzanych z zarzadzaniem zgtoszeniem dotyczacym nieprawidtowosci
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7)

8)

okreslonych w Procedurze postepowania ze zgtoszeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
RODO.

Dane osobowe Sygnalisty przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Z zastrzezeniem powyiszego, w przypadku koniecznosci przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z dochodzeniem przez Sygnaliste roszczen w stosunku do
administratora na drodze sadowej, administrator bedzie moégt przechowywac dane
Sygnalisty do czasu prawomocnego zakoniczenia postgpowania. Po uplywie wyzej
wymienionych okresow dane beda usuwane.

Sygnalista posiada prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, uzupeifnienia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Posiada réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu
na zgodnoéc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnigciem zgody.

Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

Odbiorcg danych osobowych Sygnalisty bedzie administrator i upowaznieni przez niego
pracownicy oraz Cztonkowie Zespotu Compliance, ktorzy gwarantuja, iz przetwa rzajg dane
osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych. Dane nie
beda przekazywane poza Unie Europejska.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

11.1. Niniejsza Procedura zostata poddana konsultacjom z przedstawicielami pracownikéw Spotki.

11.2. Zmiany Procedury mogg byé wprowadzane przez Spoétke, po dokonaniu konsultacji z
przedstawicielami pracownikéw Spofki.

11.3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Spoéfce, tj. w dniu 5.11.2024 r.

Katowice, dnia 29.10.2024 r.
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Zatgcznik nr 1
FORMULARZ ZGLOSZENIA*

Data sporzadzenia

Imie i nazwisko:

Dane kontaktowe (adres):

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgloszenie:

Tresc zgtoszenia

Opisz szczegdfowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzq, ktérq posiadasz:

Dowody i swiadkowie (fakultatywnie):

Oswiadczenia osoby dokonujgcej zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgltoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione podstawy, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe i
stanowig informacje o naruszeniu prawa,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wiasnej korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi Procedura zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow w
Kancelaria Biegtych Rewidentéw KSIEGA prosta spétka akcyjna z siedzibg w Katowicach.

Data i podpis

*niniejszy formularz ma jedynie przyktadowy charakter
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