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PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

w Przedsiebiorstwie Specjalistycznym
"bocar" Sp. z 0.0. z siedzibg w Korwinowie

wersja obowigzujgca od dnia: 19 listopada 2025 r.
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§ 1. Postanowienia ogdlne
Na podstawie art. 23 ust. 1 w zw. z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z 2024 r. poz. 928) ustanawia sie w Przedsiebiorstwie Specjalistycznym ,bocar” sp. z 0.0. z siedziba
w Korwinowie procedure przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku
z tymi zgtoszeniami oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa.
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.
Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:
1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegajg ujawnieniu z
mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;
2) tajemnicg zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych;
3) tajemnicg narady sedziowskiej;
4) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji zadan

wynikajgcych Procedury, odpowiada Zarzad Spétki.

§ 2. Definicje

Okreslenia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
praca, 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 dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, o ktdrym mowa w § 3 ust. 3 Procedury, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spdtce, o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — 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 Spoétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy administracji
rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazana w zgtoszeniu
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8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

1.

lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty (tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu);

postepowanie prawne — postepowanie toczgce sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w
szczegblnosci antymobbingowych;

pracownik Spoétki — osoba fizyczna pozostajaca ze Spoétka w stosunku pracy, jak réwniez osoba fizyczna
bedgca wspdtpracownikiem Spotki, ktéra swiadczy ustugi lub wykonuje prace na rzecz Spétki bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy cywilnoprawnej;

Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;
Spotka — Przedsiebiorstwo Specjalistyczne "bocar" sp. z 0.0. z siedzibg w Korwinowie (ul. Okélna 15
Korwindw, 42-263 Wrzosowa) wpisana do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy w Czestochowie, XVII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sgdowego pod numerem KRS: 0000166850, posiadajgcg NIP: 5730008637, REGON: 150024122, o
kapitale zaktadowym w wysokosci: 500.000 zt;

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracy, a takze uzyskang przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spotce lub na rzecz Spétki lub juz po ich ustaniu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zgloszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie;

zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o naruszeniu prawa;
zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 3. Zakres obowigzywania
Procedure stosuje sie wobec sygnalisty, w tym do:
1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorcy;
5) prokurenta;
6) akcjonariusza lub wspdlnika;
7) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawne;j;
8) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysty;
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10) wolontariusza;

11) praktykanta;
12) osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 1) — 11) powyzej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spdtce lub na rzecz Spétki, lub petnienia stuzby w Spétce lub
juz po ich ustaniu.
2. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym z
pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.
3. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest naruszenie prawa bedgce dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosSci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczenistwa 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) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a) — p) powyzej.
4. Spotka nie przyjmuje zgtoszen, ktére zostaly dokonane anonimowo (tj. w sposéb uniemozliwiajgcy
identyfikacje tozsamosci osoby zgtaszajgcej naruszenie). W razie dokonania anonimowego zgtoszenia,
zostanie ono pozostawione bez dalszego biegu w ramach Procedury

§ 4. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgltoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan

nastepczych w Spotce

1. Osobg upowazniong w ramach struktury organizacyjnej Spotki do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej jest Petnomocnik ds. zgtoszerh wewnetrznych (dalej rowniez jako: , Petnomocnik ds.
ZwW”).

2. W Spoétce moze zostaé réwniez wyznaczy Zastepca/-y Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych (dalej
jako: ,Zastepca Petnomocnika ds. ZW”), ktdry bedzie wspierat Petnomocnika ds. ZW w podejmowaniu
czynnosci i dziatan wymienionych w ust. 1 powyze;j.

3. Do Zastepcy/-6w Petnomocnika ds. ZW stosuje sie odpowiednio postanowienia Procedury dotyczace

Petnomocnika ds. ZW, z wytgczeniem ust. 8 ponizej.
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4. Do obowigzkéow Petnomocnika ds. ZW nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

2) potwierdzanie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

3) prowadzenie wstepnej weryfikacji i oceny zgtoszenia wewnetrznego;

4) wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych w zgtoszeniu informacji o naruszeniu
prawa, jesli powstang watpliwosci w zakresie prawidtowego jego zakwalifikowania;

5) kontaktowania sie z sygnalistg w sprawach zwigzanych ze zgtoszeniem;

6) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w tym inicjowanie oraz podejmowanie dziatan
nastepczych;

7) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych;

8) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

5. Jezeli ze zgtoszenia wynika, ze Petnomocnik ds. ZW moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany, w tym
bezposredni lub posredni, w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, wéwczas ma
obowigzek wytagczy¢ sie od weryfikacji zgtoszenia i przekazac informacje o wytgczeniu Zarzgdowi Spotki.
Petnomocnik ds. ZW ma obowigzek wytgczy¢ sie od weryfikacji zgtoszenia rowniez wtedy, gdy z jego tresci
wynika, ze dotoczy ono osoby, z ktérg Petnomocnik ds. ZW pozostaje w takiej relacji, ze mogg zachodzi¢
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

6. W sytuacjach okreslonych w ust. 5, dalsze czynnosci zwigzane z przyjeciem zgtoszenia oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych wykonywane bedg przez Zastepce Petnomocnika ds. ZW lub inna
upowazniong przez Zarzad Spotki osobe.

7. Petnomocnik ds. ZW dziata na podstawie pisemnego upowaznienia oraz jest zobowigzany do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i podejmowanych w ramach tego postepowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywat te czynnosci.

8. Upowaznienie dla Petnomocnika ds. ZW moze obejmowac uprawnienie do wydawania dalszych imiennych
upowaznien dla innych oséb — w zakresie wynikajgcym z udzielonego mu upowaznienia, w tym rowniez
Zastepcy Petnomocnika ds. ZW.

9. Petnomocnik ds. ZW dziata w sposdb bezstronny oraz niezalezny, a takze zobowigzany jest wykonywad
czynnosci wynikajgce z Procedury w sposéb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.
10.W uzasadnionych przypadkach, Spotka moze podjgé decyzje o powotaniu innych oséb upowaznionych do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§ 5. Tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego w nastepujgcy sposob:
1) w formie elektronicznej — za posrednictwem dedykowanego na ten cel adresu poczty elektronicznej:
zgloszenia.wew@bocar.com.pl;

2) ustnie — podczas spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen.

2. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2) powyzej, zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku o jego przeprowadzenie. Wniosek nalezy przesta¢ na adres poczty elektronicznej
wskazany w ust. 1 pkt 1) powyzej, drogg listowng na adres Spétki, tj. Przedsiebiorstwo Specjalistyczne
"bocar" sp. z o0.0., ul. Okdlna 15 (42-263 Korwindéw), z dopiskiem: ,do rgk wtasnych — Petnomocnik ds.
Zgtoszen Wewnetrznych” lub bezposrednio u Petnomocnika ds. ZW.

3. Za 1zgoda Sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne dokonane w formule osobistego spotkania jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie lub protokotu spotkania,
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odtwarzajgcego jego doktadny przebieg i przygotowanego przez Petnomocnika ds. ZW. Wzér protokotu

ustnego zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.
4. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu, o ktérych mowa w ust. 3
powyzej, przez jego podpisanie.
5. Wszelka korespondencja stanowigca zgtoszenie wewnetrzne lub zwigzang z aktualnie rozpatrywanym
zgtoszeniem, ktéra wptyneta do Spotki za posrednictwem innego kanatu komunikacji, niz okreslony w ust.
1 powyzej, nie moze by¢ otwierana przez osoby do tego nieupowaznione. Korespondencja, o ktérej mowa
w zdaniu pierwszym, bedzie niezwtocznie przekazywana do Petnomocnika ds. ZW.
6. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ informacje i dane umozliwiajgce przeprowadzenie jego
wiasciwe] weryfikacji oraz skutecznego podjecia dziatan nastepczych, w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, takie jak imie i nazwisko;
2) dane kontaktowe sygnalisty, pod ktérymi mozliwa bedzie komunikacja z sygnalistg na dalszym etapie
rozpatrywania zgtoszenia (np. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej);
3) dane na temat naruszenia prawa podlegajgcego zgtoszeniu wewnetrznemu, w tym:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu,
b) doktadny opis naruszenia prawa, w tym przedstawienie wszystkich znanych sygnaliscie okolicznosci
jego wystgpienia,
c) dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, o ile s3 one znane sygnaliscie,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
e) inne informacje lub dane, ktére majg zwigzek z naruszeniem;
4) okreslenie kontekstu zwigzanego z praca.
7. Sygnalista moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody, ktére mogg potwierdza¢ wystgpienie
opisywanego w nim naruszenia prawa.
8. Rekomendowany wzdr zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
9. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w dobrej wierze, co oznacza, ze zgtaszajgcy powinien miec uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa. Zgtoszenie w oczywisty
sposadb nieprawdziwych informacji skutkowac¢ bedzie poinformowaniem o tym fakcie organéw Scigania.

§ 6. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
W terminie 7 (stownie: siedmiu) dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, Petnomocnik ds. ZW
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
danych kontaktowych, ktére umozliwiatyby przekazanie takiego potwierdzenia.

§ 7. Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenie wewnetrzne przyjmowane jest przez Petnomocnika ds. ZW, ktdory dokonuje jego wstepnej
weryfikacji polegajgcej na ustaleniu, czy spetnione zostaty warunki okreslone w Procedurze, w tym czy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa wymienionych w § 3 ust. 3 Procedury w kontekscie zwigzanym z praca
i zawiera informacje umozliwiajgce rozpatrzenie jego zasadnosci.

2. Petnomocnik ds. ZW po pozytywnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego niezwtocznie dokonuje jego
rejestracji w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych. Petnomocnik ds. ZW uzupetnia réwniez pozostate dane i
informacje w rejestrze zgtoszen, w zaleznosci od etapu na jakim znajduje sie postepowanie wyjasniajgce.

3. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji i
danych, Petnomocnik ds. ZW skontaktuje sie z sygnalistg w celu uzupetnienia lub wyjasnienia zgtoszenia
w rozsgdnym terminie, chyba zZe sygnalista nie wskazat w zgtoszeniu danych kontaktowych
umozliwiajgcych skontaktowanie sie z nim.
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4. Petnomocnik ds. ZW niezwlocznie przekaze sygnaliscie informacje o pozostawieniu zgtoszenia

wewnetrznego bez dalszego biegu, jezeli:

1) nie spetnia ono warunkéw okreslonych w Procedurze i pomimo wezwania nie zostato uzupetnione w
sposéb umozliwiajgcy nadanie mu dalszego biegu lub nie udzielono wyjasnien pozwalajgcych na
weryfikacje zgtoszenia;

2) dotyczy ono tego samego naruszenia, co do ktérego przeprowadzono juz postepowanie wyjasniajace,
a obecne zgtoszenie nie zawiera zadnych nowych informacji;

3) pozostaje oczywiscie bezzasadne lub zawiera informacje oczywiscie nieprawdziwe;

4) informacje zawarte w zgtoszeniu lub powziete w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadniajg, ze
zostato ono dokonane w ztej wierze (jezeli zgtaszajgcy wie lub w uzasadniony sposob podejrzewa, ze
jest informacje w nim zawarte sg nieprawdziwe);

5) tresc zgtoszenia nie miesci sie we wtasciwosci Petnomocnika ds. ZW.

5. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 5) powyzej, Petnomocnik ds. ZW przekazuje réwniez sygnaliscie
wiasciwy kanat komunikacji celem zgtoszenia opisywanych w nim nieprawidtowosci.

6. Petnomocnik ds. ZW nie przekazuje informacji, o ktérej mowa w ust. 4 powyzej, jezeli osoba zgtaszajaca
nie wskazat danych kontaktowych umozliwiajgcych przekazanie tej informacji.

§ 8. Postepowanie wyjasniajace i dziatania nastepcze

1. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki okreslone w Procedurze, Petnomocnik ds. ZW
niezwtocznie wszczyna postepowania wyjasniajgce, ktdre ma na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu i potwierdzenie lub nie zarzutéw w nim zawartych.

2. W toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. ZW uprawniony jest do
podejmowania dziatan w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy wywotanej zgtoszeniem, w tym:

1) wystepowania do pracownikéw lub komdrek organizacyjnych Spétki o przekazanie informacji, danych
i dokumentdw lub udzielenie stosownych wyjasnien;

2) wzywania pracownikéw Spétki celem ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;

3) zwrdcenia sie oopinie do pracownikéw, komdrek organizacyjnych Spoétki lub do podmiotu
Swiadczacego ustugi profesjonalne, oile ich wiedza i doswiadczenie sg potrzebne do wyjasnienia
okolicznosci naruszenia prawa zawartego w zgtoszeniu;

4) wystuchania Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, co do faktéw majacych istotne znaczenie
dla petnego wyjasnienia okolicznosci zawartych w zgtoszeniu;

5) wystuchania swiadkéw naruszenia prawa opisanego w zgtoszeniu;

6) przegladania dokumentéw, zapiséw w systemie informatycznym oraz nagran z monitoringu;

7) przeprowadzenia wizji i przeszukania pomieszczen zlokalizowanych w siedzibie lub innych zaktadach
i jednostkach Spotki oraz zabezpieczenia dowoddw, w tym stuzbowego sprzetu informatycznego w celu
weryfikacji danych mogacych stanowié¢ dowody w postepowaniu;

8) wystepowania do Zarzgdu Spotki o podjecie stosownych dziatan tymczasowych lub zaradczych.

3. Z wystuchania, przyjecia dokumentéw lub przedmiotéw Petnomocnik ds. ZW sporzgdza protokoét.

4. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych, a takze majac na wzgledzie koniecznos$¢ rzetelnego
i wnikliwego przeprowadzenia tego postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. ZW moze zwrdcic sie
do Zarzadu Spétki o powotanie Zespotu ds. wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego (dalej jako: ,Zespdt”)
lub samemu powotac taki Zespot, jezeli wynika to z udzielonego mu upowaznienia.

5. Zespdt powinien sie sktada¢ z nieparzystej liczby osdb, jednak nie mniej niz z 3 osdb. Zespotowi
przewodniczy Petnomocnik ds. ZW lub inna wyznaczona przez Zarzad Spétki osoba. Decyzje Zespotu
zapadajg wiekszoscig gtosow. Kazdy z cztonkdw Zespotu moze zazgdaé podjecia decyzji w gtosowaniu
tajnym. Do cztonkdw Zespotu stosuje sie odpowiednio postanowienia zawarte w § 4 ust. 5 — 8 Procedury.
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6. Zespdt uprawniony jest do podejmowania dziatan w tozsamym zakresie jaki wynika z przyznanych

Petnomocnikowi ds. ZW kompetencji na mocy postanowien niniejszego paragrafu. Zespdt moze
zdecydowac o przekazaniu okreslonych czynnosci w ramach postepowania wyjasniajgcego do wykonania
przez poszczegdlnych jego cztonkow.

Pracownicy Spétki sg zobowigzani do stawienia sie i przedstawienia na wezwanie Petnomocnika ds. ZW
lub Zespotu wszystkich informacji oraz dokumentdéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga
ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu.

. Wszyscy pracownicy Spotki oraz inne osoby wspétpracujace ze Spdtka sg zobowigzane do wspétpracy z

Petnomocnikiem ds. ZW lub Zespotem w celu wyjasnienia zgtoszenia.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu, Petnomocnik ds. ZW lub Zespét zamyka

postepowanie wyjasniajace i podejmuje decyzje, co do zasadnosci zgtoszenia, w tym:

1) uznaje zgtoszenie za niezasadne, jezeli przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce nie dato podstaw
do stwierdzenia opisanego w nim naruszenia prawa lub stato sie ono bezprzedmiotowe z innej
przyczyny;

2) uznaje zgtoszenie za zasadne.

10.Petnomocnik ds. ZW przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy

AN e

od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Petnomocnik ds. ZW nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac taka informacje.

§ 9. Dziatania nastepcze po zamknieciu postepowania wyjasniajgcego

. Po zamknieciu postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. ZW lub Zespdt przystepuje

do sporzadzenia raportu koncowego z przebiegu postepowania wyjasniajgcego, ktéry nastepnie

przektada Zarzagdowi Spaétki (dalej jako: ,,Raport koricowy”).

Raport koncowy zawiera¢ bedzie opis naruszenia prawa, ustalenia faktyczne poczynione w toku

postepowania wyjasniajgcego, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz zalecenia w zakresie podjecia dalszych

dziatan nastepczych, jezeli zgtoszenie uznano za zasadne. Raport koricowy moze rowniez zawieraé

rekomendacje rozwigzan majacych zapobiec w przysztosci naruszeniom prawa w obszarze objetym

zgtoszeniem wewnetrznym. Wzér Raportu kornncowego stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.

Po zapoznani sie z Raportem koncowym, Zarzad Spotki niezwtocznie podejmuje decyzje w zakresie

dalszych dziatan nastepczych majgcych na celu wyeliminowanie stwierdzonego naruszenia prawa lub

powstatych skutkow tego naruszenia, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dostepne srodki dyscyplinujgce, w tym przewidziane przepisami prawa pracy;

2) zawiadamia wtasciwe organy o podejrzeniu mozliwosci popetnienia przestepstwa lub wykroczenia;

3) zawiadamia inne organy publiczne celem wszczecia odpowiedniego postepowania prawnego;

4) podejmuje dziatania zmierzajagce do naprawienia wyrzgdzonej Spoétce szkody wobec zaistniatego
naruszenia prawa.

§ 10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych.
Podstawe wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zgtoszenie wewnetrzne.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiedzialnym jest Petnomocnik ds. ZW.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
1) kolejny numer porzadkowy zgtoszenia;
2) date dokonania zgtoszenia;
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3) przedmiot naruszenia (opis);

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;
5) adres do kontaktu sygnalisty;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Informacje dotyczace zgtoszenia wewnetrznego sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 11. Ochrona sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

. W stosunku do sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

4) obnizeniu wysokosSci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
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dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej

branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia Sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze probe
lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
postanowienie ust. 3 i 4 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania, a
takze nie mozna podejmowac dziatarn odwetowych obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb
lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawa.

7. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z ze zgtoszeniem oraz gromadzonych
w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest Spotka.

2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Powyzsze nie ma zastosowania, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3. Spoétka po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 13. Tryb dokonywania i przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonacé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego w Spétce.
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2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,

ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatann nastepczych, obejmujgcych
przedmiot zgtoszenia.

3. Aktualne informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalez¢ na
stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich
(https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/przyjmowanie-zgloszen-zewnetrznych-sygnalistow)

lub innych wtasciwych organéw publicznych.

§ 14. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace
W sposOb przyjety w Spotce.

2. Tres¢ Procedury podlega publikacji poprzez:

1) umieszczenie dokumentu Procedury na stronie internetowych Spétki;

2) przestanie wiadomosci e-mail na skrzynki poczty elektronicznej Pracownikow Spétki;

3) wywieszenie tekstu Procedury na tablicach ogtoszen zlokalizowanych we wszystkich zaktadach pracy
Spoiki.

3. Tekst Procedury dostepny bedzie takie w wersji wydrukowanej we wszystkich zaktadach pracy Spoéfki,
u kierownikdw poszczegdlnych dziatéw. Zobowigzuje sie kierownikéw dziatéw do przekazania
Pracownikom informacji o miejscach publikacji Procedury.

4. Kazdy pracownik Spoétki zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

5. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Spétka przekazuje informacje o Procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

6. Procedura zostata poddana z przedstawicielami z pracownikami Spétki, wytonionymi w trybie przyjetym
w Spoétce.

7. W sprawach nieuregulowanych Procedurg stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w
tym przepisy ustawy.

8. Nastepujgce zatgczniki stanowig integralng czes¢ Procedury:

1) Zatgcznik nr 1 — Protokot ustnego zgtoszenia naruszenia prawa;
2) Zatacznik nr 2 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa;

3) Zatacznik nr 3 — Raport koncowy;

4) Zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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Zatacznik nr 1 - Wzér protokotu ustnego zgtoszenia naruszenia prawa

PROTOKOt USTNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Data przyjecia
ustnego zgtoszenia:

2. Czas przyjecia

. od godz. ....cceeeveueee. do godz. ...ceevvenene.
ustnego zgtoszenia:

3. Osoba przyjmujaca
ustne zgtoszenie:

4. Sposob przyjecia

. w drodze osobistego spotkania
ustnego zgtoszenia:

5. Dane zgtaszajacego

5.1. Imie i nazwisko:

5.2. Stanowisko:

5.3. Komérka
organizacyjna:

5.4. Dane kontaktowe:

[w jaki sposob nalezy kontaktowal sie ze zgtaszajgcym, np. adres e-mail, adres
korespondencyjny]

5.5. Status zgtaszajgcego | Nalezy zaznaczyé/wpisaé wihasciwy status:

[] pracownik;

[] pracownik tymczasowy;

[] osoby swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

[] przedsiebiorca;

[ ] prokurent;

[] akcjonariusz lub wspélnik;

[] cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

[ ] osoba Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

|:| stazysta;

[ ] wolontariusz;

[] praktykant;

L] INY, JAKI: corveeee e seeees s sesees s s seessess s
[] zaznaczy¢, gdy zgtoszenie naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z praca przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki.

5.6. Czy zgtaszajacy

wyraza zgode na
.y . g € - Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody
ujawnienie swoje

J. - el [skresli¢ niewtasciwe]
tozsamosci:

6. Informacje dotyczace naruszenia prawa
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6.1. Data zaistnienia
naruszenia prawa/data
pozyskania informacji o
naruszeniu prawa*
[skresli¢ niewtasciwe]: [okreslenie daty dziennej lub przedziatu czasowego opisywanego naruszenia]

6.2. Miejsce naruszenia
prawa:

6.3. Kogo dotyczy
zgtoszenie [nalezy
wskazac dane osoby,
ktora wedtug
zgtaszajgcego dopuscita
sie naruszenia prawaj:

6.4. Opis naruszenia
prawa

[szczegbtowy opis naruszenia zgodnie z posiadang przez zgtaszajgcego wiedzq; opis
powinien zawierac odpowiedzi na ponizsze pytania: 1) w jaki sposéb doszto do
naruszenia prawa? 2) na czym polegato naruszenie? 3) jaki byt przebieg zdarzenia
stanowigcego naruszenie? 4) w jaki sposob zgtaszajgcy dowiedziat sie o naruszeni? 5)
czy w sprawie wystepujg osoby pokrzywdzone - jezeli tak, nalezy podac¢ informacje
pozwalajgce na ich identyfikacje? 6) czy inne osoby byty sSwiadkami naruszenia, jezeli
tak, nalezy podac informacje pozwalajgce na ich identyfikacje; 7) czy istniejq jeszcze
inne okolicznosci, ktore mogq by¢ istotne dla sprawy — jeZeli tak, to jakie?]

6.5. Czy naruszenie
zostato zgtoszone do
innego organu lub
osoby? Jesli tak, to do
jakiego/kogo i kiedy?

6.6. Czy zgtaszajacy
dysponuje dowodami
naruszenia prawa?
[rekomendowanym jest
wskazanie dowoddw i
zatgczenie ich do
zgtoszenia]

6.7. Wszelkie inne dane i
informacje pomocne
przy badaniu naruszenia
prawa:

7. Oswiadczenia zgtaszajgcego

Podpisujac protokét, niniejszym oswiadczam, ze:
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— dziatam w dobrej wierze i moim celem nie jest osiggniecie korzysci;

— mam uzasadnione podstawy s3dzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia stanowig informacje o
naruszeniu prawa.

8. Zataczniki do Protokotu:

9. Data i podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

[data] [czytelny podpis]
10. Uwagi zgtaszajacego do protokotu
Nie zgtaszam uwagi/Zgtaszam uwagi [skresli¢ niewtasciwe]:

11. Data i podpis zgtaszajacego
Potwierdzam zapoznanie sie z protokotem i zgodnos$¢ protokotu:

[data] [czytelny podpis]
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Zatacznik nr 2 — Wzor formularza zgtoszenia naruszenia prawa

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

1. Dane zgtaszajgcego

1.1. Imie i nazwisko:

1.2. Stanowisko:

1.3. Komorka
organizacyjna:

1.4. Dane kontaktowe:

[w jaki sposéb naleZy kontaktowac sie ze zgtaszajgcym, np. adres e-mail, adres
korespondencyjny]

1.5. Status zgtaszajgcego

Nalezy zaznaczyé/wpisaé wtasciwy status:

[] pracownik;

[] pracownik tymczasowy;

[] osoby swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

[] przedsiebiorca;

[ ] prokurent;

[] akcjonariusz lub wspélnik;

[] cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

[ ] osoba Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

|:| stazysta;

[ ] wolontariusz;

[] praktykant;

L] INY, JAKI: corveeeve et s seeeese e essees e

[ ] zaznaczy¢, gdy zgtoszenie naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki.

1.6. Czy zgtaszajacy
wyraza zgode na
ujawnienie swojej
tozsamosci:

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody
[skresli¢ niewtasciwe]

2. Informacje dotyczace naruszenia prawa

2.1. Data zaistnienia
naruszenia prawa/data
pozyskania informacji o
naruszeniu prawa [skresli¢
niewfasciwe]:

[okreslenie daty dziennej lub przedziatu czasowego opisywanego naruszenia]

2.2. Miejsce naruszenia
prawa:
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2.3. Kogo dotyczy
zgtoszenie [nalezy
wskazac dane osoby,
ktora wedtug
zgtaszajgcego dopuscita
sie naruszenia prawaj:

2.4. Dane osoby
powigzanej z sygnalista,
ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych:

2.5. Opis naruszenia
prawa:

[szczegbtowy opis naruszenia zgodnie z posiadang przez zgtaszajgcego wiedzq; opis
powinien zawierac odpowiedzi na ponizsze pytania: 1) w jaki sposéb doszto do
naruszenia prawa? 2) na czym polegafo naruszenie? 3) jaki byt przebieg zdarzenia
stanowiqcego naruszenie? 4) w jaki sposob zgtaszajgcy dowiedziat sie o naruszeni? 5)
czy w sprawie wystepujq osoby pokrzywdzone - jeZeli tak, nalezy podac informacje
pozwalajgce na ich identyfikacje? 6) czy inne osoby byty swiadkami naruszenia, jeZeli
tak, nalezy podac informacje pozwalajqce na ich identyfikacje; 7) czy istniejq jeszcze
inne okolicznosci, ktére mogq by¢ istotne dla sprawy — jeZeli tak, to jakie?]

2.6. Czy naruszenie
zostato zgtoszone do
innego organu lub osoby?
Jesli tak, to do
jakiego/kogo i kiedy?

2.7. Czy zgtaszajacy
dysponuje dowodami
naruszenia prawa?
[rekomendowanym jest
wskazanie dowoddw i
zatgczenie ich do
zgtoszenia]

2.8. Wszelkie inne dane i
informacje pomocne przy
badaniu naruszenia
prawa:

3. Oswiadczenia zgtaszajacego

Podpisujac i sktadajac zgtoszenie, niniejszym oswiadczam, ze:

— dziatam w dobrej wierze i moim celem nie jest osiggniecie korzysci;

— mam uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia s3 prawdziwe w momencie
dokonywania zgtoszenia i stanowia informacje o naruszeniu prawa.

4. Zataczniki do zgtoszenia:
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5. Data i czytelny podpis zgtaszajacego

[data]

[czytelny podpis]
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Zatacznik nr 3 — Wzér raportu koncowe z przebiegu postepowania wyjasniajacego

RAPORT KONCOWY
Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

1. Oznaczenie numeru
zgtoszenia z RZW:

2. Data sporzadzenia

raportu koricowego:

3. Opis naruszenia prawa zawartego w zgtoszeniu:

4. Opis podjetych dziatan nastepczych w toku postepowania wyjasniajacego:

W toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego podjeto nastepujgce czynnosci:

5. Opis ustalen faktycznych poczynionych w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

6. Ocena zasadnosci zgtoszenia naruszenia prawa
[czy doszto do wystgpienia naruszenia prawa, jezeli tak — jaka jest klasyfikacja tego naruszenia]

7. Zalecenia w zakresie podjecia dalszych dziatan nastepczych, jezeli zgtoszenie uznano za zasadne:
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8. Rekomendacje rozwigzan majacych zapobiec w przysztosci naruszeniom prawa w obszarze objetym zgtoszeniem
[fakultatywnie]

11. Uwagi do raportu

12. Podpis osoby upowaznionej do podejmowania dziatar nastepczych / Podpisy cztonkéw Zespotu ds.
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego
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Zatacznik nr 4 — wzor rejestru zgtoszern wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgtoszenia
(narastajaco)*

Przedmiot
naruszenia (opis)

Data dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Dane osobowe
sygnalisty
(niezbedne do
identyfikacji)

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Dane osobowe
osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie
(niezbedne do
identyfikacji)

Informacja o
podjetych
dziataniach

nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

*numer zgtoszenia sktada sie z: 1) oznaczenia literowego ,ZW”, 2) kolejnego numeru porzadkowego, 3) ostatnich dwdch cyfr roku kalendarzowego,
w ktérym wptyneto zgtoszenie.
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