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Czes¢ ogolna

I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania organizaciji,
przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z funkcjonowaniem

organizacji, jak rowniez dbalo$¢ o interesy Spotki 1 zaktadu pracy, niezaleznie od zrddet
obowigzku w prawie krajowym badz w prawie europejskim, procedurach wewnetrznych Spotki,
oraz stworzenie kultury odpowiedzialno$ci w organizacji oraz uregulowanie procesu zgtaszania
oraz wyjasniania zgtoszonych nieprawidtowosci.

Il. DEFINICJE

a)

b)

c)

d)

Aplikacja — dedykowana dla Spotki platforma umozliwiajaca anonimowe zgtaszanie
nieprawidlowosci przez Zgtaszajacych;
Nieprawidlowos$¢ - kazde zdarzenie naruszajace lub mogace narusza¢ procedury
I standardy ustalone w Spolce, jak réwniez obowiazujace przepisy prawa, takze
naruszenia, ktore jeszcze nie mialy miejsca, ale uzasadnione jest podejrzenie, ze
takowe wystapia, oraz proby ukrycia takich naruszen w szczegélnosci, ale nie
wylacznie, w obszarze:
e przestepstw gospodarczych — kradziezy, zniszczenia mienia, oszustwa,
fatszerstwa, dziatan na szkode spoiki,
e naduzywania pozycji i petnionej funkcji,
e korupcji urzedniczej 1 menadzerskie;j,
e lamania praw pracowniczych, naruszen przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy, mobbingu, molestowania, zachowan dyskryminujgcych,
e naruszenia zakazu konkurencji i ujawniania tajemnicy prawnie chronionej
(przedsigbiorstwa),
e przestgpstw w obszarze zamoéwien publicznych, stosowania produktow
I materialdbw niebezpiecznych, bezpieczenstwa transportu, ochrony
srodowiska, ochrony praw konsumentdw, ochrony danych osobowych,
e konfliktu interesow;
e prania i finansowania terroryzmu,

Zgloszenie — informacja o rzeczywistych i potencjalnych nieprawidtowosciach
zgloszona w ramach Systemu zgloszeniowego;

Zglaszajacy — osoba fizyczna, ktéra dokonala Zgloszenia, w szczegdlnosci
zatrudniona w Spotce na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na okres na jaki
zostata zawarta, albo osoba wykonujaca na rzecz Spotki prace lub ustugi na podstawie
umowy cywilno-prawnej, kontraktu menedzerskiego lub odbywajaca praktyki
zawodowe w tym podmiocie, zarowno obywatel Unii Europejskiej jak i obywatel
Panstwa Trzeciego, osoba zatrudniona przez agencj¢ pracy tymczasowe;;
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e) SKS - Sottysinski Kawecki & Szlezak Kancelaria Radcow Prawnych i Adwokatow
sp. k. zsiedzibg w Warszawie (00-054), ul. Jasna 26 — zewnegtrzny podmiot
odpowiedzialny za weryfikacj¢ oraz ocen¢ prawng Zgloszen dokonanych za
posrednictwem Aplikacji uznanych przez Operatora za przydatne oraz przekazanych
do weryfikacji przez Koordynatora Spoétki badz Koordynatora Grupy Kapitatowej
pochodzacych z innych kanatow komunikacji, podlegajace kategoryzacji jako
Incydent zwykly badz Incydent krytyczny. SKS moze roéwniez rozpatrywaé
Zgloszenia uznane przez Operatora za nieprzydatne, o ile uzna to za konieczne bez
uszczerbku dla postanowien niniejszej procedury;

f) Operator - zewnetrzny podmiot dziatajacy na zlecenie i pod kierownictwem SKS
odpowiedzialny za wstepng weryfikacje Zgloszen dokonanych za posrednictwem
Aplikacji celem kategoryzacji jako Zgloszenia przydatnego Ilub Zgloszenia
nieprzydatnego;

g) System zgloszeniowy — ogdt Srodkow organizacyjnych, technicznych, prawnych
I osobowych stuzacych zglaszaniu i zarzadzaniu — zgodnie z niniejszg procedurg —
Zgltoszeniami;

h) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

1) Administrator — SKS oraz Spotka — kazdy z nich jest odrebnym Administratorem
W rozumieniu przepiséw RODO,;

Czes¢€ szczegolna

ZASADY OBSLUGI ZGLOSZEN

1. Anonimowos$¢ — System Zgloszeniowy zapewnia anonimowos¢ Zglaszajacemu, zardGwno
poprzez funkcjonalno$¢ Aplikacji (m.in. szyfrowanie danych i brak identyfikacji
Zglaszajacych), jak rowniez Systemu zgloszeniowego (m.in. zadania i obowigzki
podmiotow weryfikujacych Zgloszenia).

2. Poufnos$¢ — System Zgloszeniowy zapewnia poufnos¢ Zgtaszajacemu, jesli Zgloszenie
zawiera jego personalia. W przypadku, gdy Zgtaszajacy chce ujawni¢ swoja tozsamosé
moze dokona¢ tego we wlasnym zakresie, za$ informacja o jego tozsamosci bedzie nadal
chroniona w ramach Systemu Zgloszeniowego. Tozsamos$¢ Zglaszajacego jest objeta
tajemnicg przedsiebiorstwa i1 tajemnicg adwokacka. Wszelkie czynnos$ci wyjasniajace
prowadzone w ramach niniejszej procedury zwigzane z weryfikacjg Zgtoszenia sg poufne.

3. Bezstronnos$é¢ — kazde Zgloszenie jest obstugiwane z zachowaniem zasad bezstronnosci;
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Réwnos¢ —na sposob obstugi Zgloszenia nie ma zadnego wptywu to, czy zostato dokonane
anonimowo, czy tez nie, jak i kanat komunikacji Zgtaszajacego.

Szybkos$¢ — kazde Zgloszenie powinno zosta¢ obstuzone bez zbg¢dnej zwtoki w terminach
wskazanych w procedurze.

Zasada dobrej wiary — uznaje si¢, ze kazde Zgloszenie jest dokonane w dobrej wierze
tzn. Zglaszajacy, ma przekonanie o jego zasadnosci.

Fachowos$¢ — obsluga Zgloszen w ramach niniejszej procedury odbywa sie¢ z szerokim
udziatem profesjonalnych podmiotow zewnetrznych.

SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZENIA

Zglaszajacy powinien zapoznac si¢ z niniejszg procedurg przed dokonaniem Zgtoszenia.

Tekst procedury jest udostgpniony w Intranecie, na stronie Aplikacji oraz w dziale HR
Spoiki, a takze u Koordynatora Spotki.

Zglaszajacy powinien dokona¢ Zgloszenia niezwlocznie po powzigciu informacji
0 zaistnieniu nieprawidtowosci.

Zglaszajacy dokonujac Zgloszenia powinien posiada¢ uzasadnione przekonanie co do
prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji - patrz zasada dobrej wiary.

Niedopuszczalne jest fatszywe oskarzanie i celowe zglaszanie nieprawdziwych informacji.
Zgloszenia mozna dokona¢ za posrednictwem Aplikacji udostepnionej pod adresem

www.zalezynam.eu i po wpisaniu udostepnionego hasta (np. za posrednictwem poczty
elektronicznej, w Intranecie).

Dodatkowo, Zgtoszenia mogg by¢ takze przekazywane za posrednictwem innych kanatow

komunikacyjnych, tj.:

a) listownie na adres: SKS tj. Jasna 26, 00-054 Warszawa z dopiskiem ,,PROJEKT
SYGNALISTA”

b) listownie na adres Spotki Al. Solidarnosci 36, 25-323 Kielce z dopiskiem
,Koordynator spotki”

c) mailowo na adres: sygnalisci@nexterio.pl , wpisujagc w tytule wiadomosci
,Nieprawidtowos¢”,

zgloszenia dokonane za pomocga innych kanatow niz aplikacja, beda wprowadzane przez

adresata do aplikacji, ze wskazaniem, iz jest to przekazanie zgloszenia, co powoduje, ze



http://www.zalezynam.eu/
mailto:sygnalisci@nexterio.pl
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10.

dalsza komunikacja ze Zglaszajacym odbywac si¢ bedzie w sposob wskazany w punkcie
IV ust. 4-7.

Zgloszenia w Aplikacji mozna dokona¢ przy uzyciu podtaczonych do sieci Internet:
a) komputerow,
b) urzadzen mobilnych (np. telefony, tablety).

Zgloszenia mogg by¢ dokonywane zaréwno przy uzyciu urzadzen prywatnych, jak
i stuzbowych.

Zgloszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegétowe dane na jego temat, w tym

ewentualne dokumenty, zdjecia. Szczegodlnie istotne sg informacje na temat:

a) czasu i miejsca zdarzenia,

b) uczestnikow zdarzenia (osob, ktore dopuscily si¢ naruszenia, $wiadkow, o0sob
pokrzywdzonych),

C) szczegotow zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow
zdarzenia),

d) strat, szkod i konsekwencji.

PRAWA ZGLASZAJACEGO

Zglaszajacy jest uprawniony w szczego6lnosci do:

a) ochrony, o ktorej mowa w kolejnych postanowieniach, chyba ze dziatal w zlej wierze,

b) anonimowego otrzymania informacji na temat klasyfikacji Zgtoszenia jako
przydatnego lub nieprzydatnego w terminie 7 dni liczonego od momentu dokonania
Zgloszenia,

C) anonimowego otrzymania informacji zwrotnych na temat sposobu zalatwienia
Zgloszenia, przy czym Spotka dolozy staran w celu zakonczenia weryfikacji
Zgloszenia w terminie 2 miesiecy od momentu Zgtoszenia,

d) anonimowego uzupeknienia przekazanych wczesniej informacji.

Zglaszajacy dzialajacy w dobrej wierze zostaje objety ochrong przed dzialaniami
o0 charakterze dyskryminacyjnym, represyjnym, mobbingowym lub innego rodzaju
niesprawiedliwym traktowaniem niezaleznie od tego, czy w nastepstwie Zgtoszenia doszto
do potwierdzenia zawartych w nim informaciji.

Ochrona Zgtaszajacego moze polega¢ w szczegolnosci na:

a) zapewnieniu cigglosci zatrudnienia,

b) zapewnieniu rozwoju zawodowego, zgodnie z przyjetymi w organizacji zasadami,

c) natychmiastowej i skutecznej reakcji na ewentualne negatywne dziatania otoczenia
pracowniczego w zwigzku z dokonaniem Zgtoszenia.
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V.

10.

OBSLUGA ZGLOSZENIA

Zgloszenia dokonane za pomoca aplikacji sg analizowane przez Operatora pod katem
kwalifikacji jako Zgtoszenia przydatnego badz nieprzydatnego.

Operator dokonuje analizy Zgloszenia niezwlocznie po zgromadzeniu niezb¢dnych
informac;ji dla oceny Zgloszenia.

Informacja o uznaniu przez Operatora Zgloszenia za przydatne lub nieprzydatne jest
przekazywana zwrotnie Zgtaszajgcemu niezwtocznie, ale nie p6zniej niz W terminie 7 dni
od daty wplywu z zachowaniem anonimowosci.

Po dokonaniu zgloszenia za posrednictwem aplikacji zglaszajacy otrzyma numer
zgtoszenia oraz PIN. Dane te sg niezbedne do sprawdzenia statusu zgtoszenia w sposdb
anonimowy albo kontaktu z osobami obstugujacymi zgloszenie, stad konieczne jest ich
dalsze posiadanie.

W razie koniecznosci kontaktu ze strony osoby obstugujacej zgtoszenie, np. w razie pytan
dodatkowych co do przekazanego zgloszenia, informacja ta zostanie zapisana w aplikacji
w formie wiadomo$ci przeznaczonej dla zglaszajacego 1 bedzie pozwalata na jej
odczytanie w sposob zapewniajacy anonimowos¢ zglaszajacemu.

Zglaszajacy przy uzyciu numeru zgloszenia oraz numeru PIN moze w kazdym czasie
uzyska¢ anonimowy dostep do tresci swojego zgloszenia oraz wiadomosci przestanych
przez osoby obstugujace zgtoszenia.

Anonimowos¢ systemu powoduje, ze zglaszajacy nie otrzyma zadnego powiadomienia o
tym, ze obstugujacy zgloszenia przestat wiadomos¢ za posrednictwem Aplikacji, z tego
powodu, zaleca si¢ okresowe sprawdzanie statusu zgtoszenia po jego dokonaniu.

W wypadku zgloszenia nieprzydatnego Operator sporzadza notatke.

Zgloszenie uznane przez Operatora za przydatne jest przekazywane SKS, w celu
przeprowadzenia oceny prawnej.

Podmioty obstugujace Zgloszenie (Operator, SKS, Koordynator Spotki, Koordynator
Grupy Kapitatlowej) sa uprawnione do kontaktu ze Zglaszajacym celem uzyskania
dalszych danych niezbednych do obstugi Zgloszenia. Kontakt jest anonimowy i odbywa
si¢ W sposOb opisany w USt. 4-7 powyzej
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VI.

11.

12.

13.

14.

Jesli w toku postepowania wyjasniajagcego zostanie ustalone, ze istnieje uzasadnione duze
podejrzenie, ze doszto do popehienia przestgpstwa, Zarzad moze zdecydowac o ztozeniu
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa do wlasciwych organdow $cigania.

Zarzad moze przyzna¢ nagrode Zglaszajagcemu, ktorego Zgloszenia pozwolily na
ograniczenie kosztow lub strat i usunigcie oraz przeciwdziatanie nieprawidtowosciom.

Nagroda jest przyznawana Zgtaszajagcemu, ktory ujawni swoja tozsamos¢, bez podawania
faktu przyznania nagrody do publicznej wiadomosci, chyba ze Zglaszajacy wyrazi takg
wole.

Wszystkie osoby zobowigzane sa do pelnej kooperacji z osobami prowadzacymi czynnosci
wyjasniajace jako uprawnionymi do podejmowania tychze dziatan, gdy zostang o to
poproszone/wezwane.

ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Zgtaszajacych oraz osob, ktorych Zgloszenia dotyczg (potencjalni sprawcy,
swiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w
tym z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych. Administrator danych osobowych
zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych Zgtaszajacych.

Szczegbdtowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zgtaszajacego przez
Administratorow sg dostepne w Informacji o przetwarzaniu danych osobowych w
Aplikacji. Tres¢ Informacji jest dostgpna w Aplikacji zgloszeniowej w zakladce
Dokumenty.

Informacje dotyczace wykorzystywania plikow cookie sa dostgpne w Aplikacji.

Operator jest odpowiedzialny za zrealizowanie obowigzku informacyjnego, jezeli
zgloszenie zostalo dokonane za pomocg Aplikacji. Spotka jest odpowiedzialna za
zrealizowanie obowiazku informacyjnego, jezeli zgloszenie zostalo dokonane w inny
sposoOb, niz za pomocag Aplikacji. Obowigzek informacyjny zostanie przekazany osobom
zglaszajacym oraz pozostalym osobom zwracajacym sie¢ ze wszelkimi skargami,
zapytaniami oraz zgloszeniami, przed zgloszeniem przez nich naruszenia.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zabronione jest:
a) podejmowanie prob ustalenia tozsamosci Zgtaszajagcego whrew jego woli,
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b) utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgloszen,

¢) naktanianie do niezglaszania nieprawidtowosci,

d) podejmowanie dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbingowym
wobec Zgtlaszajacych, a takze innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie
Zglaszajacych,

e) naruszanie poufnosci i anonimowosci Zgtoszen,

f) utrudnienie weryfikacji zgtoszenia, takze poprzez brak kooperacji w trakcie czynnosci
wyjasniajacych z osobami prowadzacymi te czynnosci,

1 moze skutkowa¢ wyciggnieciem konsekwencji wobec sprawcy, moze by¢ ocenione jako

naruszenie obowigzkéw pracowniczych, a w konkretnych przypadkach moze by¢ uznane

za ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracownika Spotki jak tez moze by¢ przyczyng do
wypowiedzenia umowy taczacej sprawce ze Spotka.

Zarzad Spotki oraz kadra kierownicza aktywnie wspieraja zgtaszanie wszelkich informacji
pozwalajacych na eliminowanie nieprawidtowosci i promujg kultur¢ odpowiedzialno$ci w
organizacji.

Zarzad wskazuje czlonka zarzadu odpowiedzialnego za wdrazanie i skuteczno$¢ oraz
efektywnos¢ Procedury zgodnie z jej celami okreslonymi na wstepie.




