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Procedura zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w
Abakus-Podatki i Ksiegowos¢ Spotka z o.0.
Spoétka Doradztwa Podatkowego

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, w zwigzku z przepisamiart. 819
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, ustanawia sie wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszed prawa | podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgtoszen
wewnetrznych”, w brzmieniu okreslonym nizej.

1. Postanowienia ogdlne

1.1  Powierzenie zadan

. Zadania zwigzane z przyjmowaniem zgltoszen oraz prowadzeniem dziatan nastepczych wykonuja:
a) Administrator Systemu Zgtoszeniowego (dalej ,,Administrator”),

Administratora wyznacza zarzad spotki.

1.2 Obowigzek pomocy

Pracownicy i zleceniobiorcy spotki sg zobowigzani do udzielania pomocy Administratorowi w realizacji
zadan przewidzianych procedura.

1.3 Kim jest sygnalista?

Sygnalistg jest osoba przekazujgca zgfoszenie:

a) wyznaczonym kanatem zgtoszeniowym,
b) w dobrej wierze (przekazuje informacje, ktére uwaza za prawdziwe),
c) w kontekscie zwigzanym z praca (majgce zwigzek z funkcjonowaniem zaktadu pracy).

1.4 Ochrona tozsamosci sygnalisty

Tozsamos$¢ sygnalisty, ktory podat swoje imie i nazwisko, podlega ochronie. Dostep do danych
sygnalisty posiada wytgcznie Administrator.




Tozsamosé sygnalisty moze zostaé ujawniona wiasciwym organom parnstwowym na ich zgdanie oparte
w przepisach prawa.

Ujawnienie tozsamosci sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest mozliwe jedynie za
jego wyraing, udokumentowang zgodg, chyba Ze ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,

ktérej dotyczy zgloszenie.

Zakazuje sie ujawniania tozsamosci sygnalisty oraz danych pozwalajacych na jej ustalenie innym
osobom. Zakaz obowigzuje wszystkie osoby, bez wzgledu na to w jaki sposdb weszty w posiadanie
danych o tozsamosci sygnalisty lub innych danych pozwalajacych na ustalenie tozsamosci sygnalisty.

Wszystkie osoby, ktére wykonujgc czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaly sie ze
zgtoszeniem sygnalisty, jak rowniez innymi informacjami dotyczgcymi zgtoszenia, sg zobowigzane do

zachowania poufnosci.
Powyzsze zasady ochrony tozsamosci odnoszg sie takze do os6b pomagajgcych dokonac zgtoszenia,
jezeliich dane sg znane osobom przyjmujacym zgtoszenie.

1.5 Zakaz dziatarn odwetowych

Sygnalisci podlegajq ochronie.
Zakazuje sie podejmowania wobec sygnalistéw dziatan odwetowych i préb takich dziatan, w

szczegdlnosci w nastepujgcych formach:

W stosunku do osob, ktére sg, byly lub majg byé zwigzane stosunkiem pracy:
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 okrés prébny, 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, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
4)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
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) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykcnywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

Y]

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;




14) mobbinguy;
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) 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 débr osobistych, w szczegdInosci
dobrego imienia sygnalisty.

W stosunku do oséb, ktére sa, byty lub maja by¢ zwigzane stosunkiem innym niz stosunek pracy:

1)  wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) - nafozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajq takze:

a) osoby pomagajace dokonac zgtoszenia,

b) inne osoby powigzane z sygnalistami, ktére moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
kontekécie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow,

c) osoby prawne, ktdre stanowig wtasnosc¢ sygnalisty,

d) osoby fizyczné i prawne, dla ktdrych sygnalista pracuje lub ktére sg w inny sposéb z nim
powigzane w kontekscie zwigzanym z pracg,

e) osoby wykonujace czynncsci przewidziane niniejszg procedura,

f) $wiadkowie skiadajacy wyjasnienia podczas postgpowania wyjasniajgcego.

1.6 Zgfaszanie ujawnienia tozsamosci lub dziatarn odwetowych

Sygnaliéci i inne osoby korzystajgce z ochrony, wobec ktérych podejmowane s3 dziatania odwetowe
lub ktérych chroniona tozsamos$¢ zostata ujawniona - zgtaszaja ten fakt Administratorowi lub zarzadowi

sp6tki, w celu podjecia stosownych dziatan.

Sygnalista, wobec kt6rego dopuszczono sie dziata odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.




1.7 Poméwienia

Swiadome zgtaszanie informacji nieprawdziwych, w szczegélnosci w celu poméwienia innej osoby lub
w celu uzyskania wtasnych korzysci, traktowane jest jako dziatanie niezgodne z zasadami etyki
obowigzujgcymi w firmie i godzace w zasady wsp6tzycia spotecznego obowigzujgce w zaktadzie pracy.

W stosunku do osoby, ktéra w sposéb celowy i swiadomy dokonuje zgtoszenia w trybie niniejszej
procedury w celu pomdwienia innej osoby lub w celu uzyskania wiasnych korzysci, mogg zostaé
wyciaggniete konsekwencje dyscyplinarne lub inne przewidziane umowa lub powszechnie

obowigzujacymi przepisami prawa.
1.8 Przetwarzanie danych osobowych

a) Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe przetwarzane sa w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnych dziatari nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

b) Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszent wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

¢) W przypadku ziozenia wniosku o sprostowanie danych, w celu zachowania wartosci dowodowej
stosuje sie zasade dodatkowych wpiséw uzupetniajgcych dokumentacje z postepowania, a nie
zastepowania danych zawartych w zgloszeniu lub dokumentacji.

d) W zakresie nieokreslonym procedura, zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych w
procesie przyjmowania zgtoszed i prowadzenia dziatah nastepczych, w tym wydawania
upowaznien do ich przetwarzania, okreslone sg w dokumentach spdtki regulujgcych przetwarzanie

i ochrone danych osobowych.

1.9 Informacja o kanatach zgtoszeinicwych

Administrator lub osoba przez niego wyznaczona informuje o kanatach zgtoszeniowych pracownikéw
i zleceniobiorcédw spétki oraz zamieszcza informacje o kanatach na stronie internetowej spatki.

2. Zakres stosowania procedury

2.1 Jakie naruszenia s3g rozpatrywane?
W trybie niniejszej procedury rozpatruje sie zgtoszenia naruszen:

a) przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa w zakresie:

1)  korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;




10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw 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 — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

b) regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w spofce,
c) standardéw etycznych obowigzujgce w spoétce.
Rozpatrywane s3 jedynie naruszenia, ktére majg zwigzek lub moga mie¢ wptyw na dziatalno$¢ spofki.

Nie sg rozpatrywane zgtoszenia dotyczace spraw prywatnych pracownikéw, ktére nie majg zwigzku z
funkcjonowaniem zaktadu pracy.

Zgtoszenia dotyczace podejrzenia prania pieniedzy i finansowania terroryzmu (AML) sg przekazywane
do rozpatrzenia w trybie osobnej procedury.

2.2 Czyje zgtoszenia sg rozpatrywane?

Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacje na
temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z pracg, sygnalista moze byc:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;
3} osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczestwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej




Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280,
1429i1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z
2024 r. poz. 248 i 834).Administrator moze zadecydowaé, aby niniejsza procedury zastosowac
odpowiednio do zgtoszen pochodzacych z innych zrédet wewnetrznych i zewngtrznych.

Ustawe stosuje sig takze do osoby fizycznej, 0 ktérej mowa w punkcie 2.2, 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
éwiadczenia 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.

2.3 Zgtoszenia podpisane i anonimowe

Procedure stosuje sig do rozpatrywania zgtoszen podpisanych i anonimowych.

W przypadku zgtoszeri anonimowych, jedli nie ma mozliwosci kontaktu z sygnalista, nie stosuje sie
punktéw procedury dotyczacych informowania sygnalisty.

3. Kanaly zgtoszeniowe i przyjmowanie zgtoszen

3.1 Kanaly zgloszeniowe
Sygnalista ma mozliwoéc¢ dokonania zgtoszen:
a) Wewnetrznych

Poufnym kanatem zgtoszeni firmy znajdujacym sig pod adresem:

https://panel.amlex.pl/SygnFirmy/ SecurePage/5dc50bd2551e435981e78776ab9973a
Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje Adm‘in‘isrtvrator.
b) Zewnetrznych
- Kierowanych do odpowiednich organéw publicznych, takich jak:
Rzecznik Praw Obywatelskich
Urzedy regulacyjne dla danej branzy(np. zdrowotnej)
Instytucje pafnstwowe nadzorujgce i egzekwujace przestrzeganie prawa

Zgtoszenia Zewnetrznego sygnalista moze dokona¢ w dowolnym momencie, nie ma obowigzku
dokonywania w pierwszej kolejnoéci zgtoszenia Wewngtrznego.

Informacje o kanatach zgfoszen zewngtrznych dla kazdej z instytucji znajduja sie na ich stronach
internetowych. W przypadku Rzecznika Praw Obywatelskich znajduje sie ona pod adresem:
https://bip.brpo.gov.pl/pI/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich.

3.2 Rekomendowany zakres informacji w zgtoszeniu

Aby zgtoszenie mogto zostac skutecznie rozpatrzone powinno zawiera¢ informacje umozliwiajace jego

zbadanie.



Zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujgce dane:

a) imie i nazwisko oraz kontakt do osoby zgtaszajacej (chyba, ze sygnalista chce pozostac

anonimowy lub nie chce podac¢ danych do kontaktu)
b) zakres naruszen — jakich przepiséw prawnych lub standardéw wewnetrznych dotyczyto

naruszenie?
c) kto jest podejrzewany o dokonanie naruszenia?
d) kiedy /w jakim okresie / od kiedy dochodzi do naruszen?
e) gdzie dochodzi lub dochodzito do naruszen?
f) jaki jest sposéb ich popetniania?
g) jakie mogg by¢ motywy sprawcow?
h) czy sygnalista ma jakie$ dowody na popetnianie naruszen (np. dokumenty, zdjecia)? Jesli tak -

nalezy je dofaczy¢ do zgtoszenia.

Niezaleznie of formy zgloszenia sygnalista powinien postarac sig odpowiedzie¢ na jak najwiecej z
powyzszych pytan i zataczy¢ posiadane dowody.

Nalezy jednak pamigta¢, ze sygnalista moze nie zna¢ odpowiedzi na wszystkie powyzsze pytania. Nie
wstrzymuje to rozpatrywania zgtoszenia.

4. Rejestr zgtoszed i przechowywanie dokumentacji

4.1 Zakres danych w rejestrze

Rejestr zgloszeri prowadzony jest w formie elektronicznej w programie AMLEX przez podmiot
wspierajgcy. Zawiera nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b; ‘

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacjg o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzi sie w spos6b zapewniajgcy bezpieczenstwo i integralnos¢, w tym ochroneg przed
nieuprawnionym dostepem i poufnos¢ danych osobowych.

4.2 Przechowywanie dokumentacji

Dokumentacje zgtoszen i prowadzonych dziatari nastgpczych przechowuje sig¢ w sposdb zapewniajacy
jej bezpieczenstwo i integralnos¢, w tym ochrong przed nieuprawnionym dostepem i poufnos¢ danych

osobowych.

4.3 Dostep do rejestru i dokumentacji

Prawo dostepu do rejestru zgtoszer i dokumentacji posiadaja:

— Administrator,



5. Ochrona oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie

5.1 Ochrona dobrego imienia i tozsamosci
Zgtoszenie moze dotyczy¢ konkretnej osoby (0s6b) lub oséb nieustalonych co do toZsamosci.

Podejrzenia odno$nie do konkretnych osob moga pojawic sie takze w trakcie czynnosci wyjasniajacych.

Osoby te majag prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz ochrony tozsamosci przez caty okres
prowadzenia dziatait nastepczych, a jezeli zarzuty sie nie potwierdza — takze po ich zakoriczeniu.

5.2 Domniemanie niewinnosci

Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie lub odno$nie do ktérych podejrzenia naruszen pojawia sig¢ pozniej—
korzystajg zdomniemania niewinno$ci. Oznacza to, ze ewentualne konsekwencje stuzbowe wobec nich
mozna zastosowaé dopiero wtedy, gdy wyniki postepowania wyjasniajacego potwierdzg, ze sg winne

naruszen.

Nie stanowi naruszenia domniemania niewinnosci podjecie czynnosci majacych na celu zabezpieczenie
prawidtowego toku postepowania, jak np. czasowe ograniczenie uprawnien dostepu do pomieszczeri
lub systeméw informatycznych, przeprowadzone w sposéb, ktory nie dyskredytuje danej osoby w

oczach wspotpracownikow.
5.3 Prawo do obrony

Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie lub odnosnie do ktorych podejrzenia naruszen pojawia sig pozniej —
korzystajg z prawa do obrony.

Na wiaéciwym etapie postepowania, przed formutowaniem ostatecznych wnioskéw, maja prawo do
zapoznania sie z zebranymi dowodami, przedstawienia swoich argumentéw oraz korzystania z pomocy

prawnej.

Prawo do zapoznania sie z dowodami nie obejmuje dostgpu do zgfoszenia przekazanego przez
sygnaliste.

5.4 Naruszenie zasad

W przypadku naruszenia wymienionych wyzej zasad, osoby pokrzywdzone mogg ztozy¢ skargg do
zarzadu spotki lub do wiasciwych organéw zewngtrznych. '

6. Ocena wiasciwosci zgtoszenia

Po wptynieciu zgtoszenia Administrator sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu w ramach niniejszej
procedury. A mianowicie, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w punktach 2.1 2.2.

Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przekazuje sie je do rozpatrzenia w innym
trybie wewngtrznym.

Jezeli do rozpatrzenia sprawy wiasciwy jest organ zewnetrzny — zgtoszenie przekazuje sie temu

organowi.

Jezeli zgtoszenie dotyczy Administratora lub naruszen wystepujgcych przy realizacji niniejszej
procedury — decyzje o sposobie dalszego postepowania podejmuje prezes zarzadu spotki.

Jezeli zgtoszenie zawiera zbyt mato informacji, aby méc je prawidtowo zakwalifikowa¢ — Administrator
prosi sygnaliste o uzupetnienie przekazanych informaciji.



7. Rejestracja zgtoszenia

Administrator rejestruje w rejestrze zgloszenn zgloszenia wptywajgce wszystkimi kanatami
zgtoszeniowymi.

W przypadku zgtoszen niepodlegajgcych rozpatrzeniu wg. niniejszej procedury wpisuje sie do rejestru
informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wiasciwosci (kiedy i komu) lub o zamknieciu zgtoszenia bez

rozpatrzenia.

W przypadku ponowienia zgftoszenia, ktére zostato juz wczesniej wyjasnione, gdy ponowione
zgtoszenie nie zawiera dodatkowych informacji — Administrator moze zadecydowac o pozostawieniu

zgtoszenia bez rozpatrzenia lub natychmiastowym jego zamknieciu.

8. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia
Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dfuzszym niz 7 dni kalendarzowych od wptyniecia zgtoszenia (lub

uzupetnienia informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie), Administrator:

— informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia
~ informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie wewnetrznym lub
do organu zewnetrznego (w przypadku zgtoszen, ktdre sg rozpatrywane na podstawie innych

procedur wewnetrznych lub innych przepiséw prawnych),
— moze poinformowaé nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem

przyczyn (w przypadku pozostatych zgtoszen).

Powyzsze czynnosci podejmuje sig, jezeli sposdb zgtoszenia umozliwia kontakt z sygnalistg lub nadawca
(np. podano dane kontaktowe). :

9. Zasada nalezytej starannosci

Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscig, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu
na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

10. Zasady prowadzenia dziatan nastepczych

10.1 Co to sa dziatania nastgpcze?

Dziatania nastepcze to dziatania podejmowane po przyjeciu zgtoszenia w celu jego zbadania i
wyjasnienia. Skfadaja sie z dwdch etapdw:

aj postepowania przygotowawczego
b) postepowania wyjasniajgcego

10.2 ito prowadzi dziatania nastepcze?
Dziatania nastepcze prowadzi Administrator.

Jedli jest to konieczne, moze korzystaC z pomocy ekspertéw bedacych pracownikami firmy lub
ekspertéw zewnetrznych. Eksperci wykonuja czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia
Administratora w zakresie nadanego upowaznienia.

W przypadku ekspertéw zewnetrznych podstawa wspotpracy jest zawarta umowa wraz z
oswiadczeniami w zakresie ochrony danych osobowych oraz zachowania poufnosci.

Ekspertem nie moze zosta¢ sygnalista ani osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie.




10.3 Uprawnienia os6b prowadzacych dziatania nastgpcze

W trakcie prowadzenia dziatan nastepczych Administrator oraz eksperci majg prawo:

— dostepu do dokumentéw i danych spotki,
- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniert od pracownikéw i zleceniobiorcow spotki oraz

innych os6b majgcych wiedze w sprawie,
— dostepu do danych z monitoringu wizyjnego,
— dostepu do pomieszczeri spdtki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i

zabezpieczenia dowodow,
—  korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,
—  korzystania z pomocy kadry kierowniczej i pracownikéw spétki w trakcie prowadzonych

czynnosci,
—  konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

10.4 Uprawnienia dodatkowe
W uzasadnionych przypadkach, Administrator oraz eksperci moga otrzymac upowaznienie do zbadania
lub monitorowania informacji i danych stuzbowych przetwarzanych przez pracownika firmy na sprzgcie

stuzbowym, a w szczegdlnosci:

— stuzbowej poczty elektronicznej,

— danych na dyskach stuzbowych komputeréw i w stuzbowej chmurze,
— aktywnodci sieciowej i komputerowej uzytkownika,

—  bilingéw i danych na stuzbowych telefonach,

— logowania uzytkownikéw do aplikacji,

— wykorzystywania nielegalnego oprogramowania,

— naduzycia nadanych uprawnien w systemach informatycznych.

Upowaznienia udziela prezes zarzadu spétki w formie pisemnej, po konsultacji z inspektorem ochrony
danych osobowych (jezeli taki zostat powotany). W upowaznieniu okresla sig zakres badanych lub

monitorowanych informacji i danych.

10.5 Ograniczenia i poufnos¢

W ramach dziatan nastepczych nie wolno stosowac $rodkéw zarezerwowanych dla uprawnionych stuzb
parstwowych, takich jak np. zaktadanie podstuchéw czy kontrola operacyjna (prowokacje).

Osoby prowadzace dziatania nastepcze prowadza je w sposéb zapewniajacy ochrong informacji przed
dostepem oséb nieupowaznionych. Sa zobowigzane do zachowania uzyskanych informacjiw poufnosci.

11. Postepowanie przygotowawcze
11.1 Celizakres
Celem postepowania przygotowawczego jest wstepna analiza zgtoszenia.

Przeprowadza jg Administrator na podstawie danych i dokumentow dostepnych w spdice oraz
dostepnych publicznie. Na tym etapie nie prowadzi rozméw wyjasniajacych.

W razie potrzeby moze konsultowac sie z sygnalista.

Postepowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob ograniczajacy ryzyko
zniszczenia dowoddéw w sprawie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.




11.2 Postepowanie w przypadku zgtoszenia zbyt ogélnego

Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sg zbyt ogdine, aby méc je zweryfikowaé i nie udaje sig
otrzymaé od niego informacji bardziej szczegétowych — mozna zawiesi¢ sprawe do czasu uzyskania
niezbednych informacji, a po 3 miesigcach jg zamknac.

Jezeli po zamknigciu sprawy wptyng skonkretyzowane informacje umozliwiajgce zbadanie zgtaszanych
naruszen — wznawia sie dziafania nastepcze tworzgc nowe zgtoszenie z datg uzyskania tych informacji.
11.3 Postepowanie w przypadku wyjasnienia sprawy na tym etapie

Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego, a zarzuty wobec
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzajg, to Administrator zamyka zgfoszenie
zamieszczajac w nim informacje o podjetych dziataniach nastgpczych.

11.4 Pozostate przypadki

Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postepowania przygotowawczego nie jest wystarczajgca
do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdInosci zachodzi konieczno$¢ umozliwienia prawa do obrony

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przejs¢ do etapu postgpowania wyjasniajgcego.

12. Postepowanie wyjasniajgce

12.1 Celi zakres

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego.

Postepowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowienn procedury w sprawie ochrony
tozsamoéci sygnalisty oraz innych osdb przewidzianych w procedurze.

W przypadku wplyniecia kilku zgtoszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach jednego
postepowania wyjasniajacego badac kilka zgtoszen jednoczesnie.

12.2 Zabezpieczenie prawidtowego toku postgpowania
W razie potrzeby zanewnienia prawidtowego toku postgpowania Administrator moze wystapi¢ do

prezesa zarzadu spotki z wnioskiem o:

— zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
—  odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikéw, ktérych dotyczy / moze dotyczyé

zgtoszenie,
—  czasowe pozbawienie ich okreslonych uprawnieri dostgpu do danych lub pomieszczen,

— inne dziatania zabezpieczajace prawidfowy tok postepowania.
Jezeli Administratorem jest prezes zarzadu spétki — to podejmuje takie decyzje samodzielnie.

12.3 Uzyskiwanie wyjasnien

Czeécig postepowania wyjasniajacego jest uzyskiwanie ustnych i pisemnych wyjasnierr od
pracownikéw i zleceniobiorcéw spétki oraz innych osdb majgcych wiedze w sprawie.

Na odpowiednim etapie, przed zamknigciem zgtoszenia, nalezy umozliwi¢ prawo do obrony osobom,
ktére s podejrzewane o dokonanie naruszer, zgodnie z punktem 5.3 procedury.



13. Dziatania zwigzane ze zgtoszeniem

Administrator na skutek zgtoszenia podejmuje decyzje o podjeciu dziatarh w organizacji. Mogg one
obejmowaé migdzy innymi:

— zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatari (w wypadku niepotwierdzenia sig
zgtoszenia),

— przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

— upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.

— zmiany lub rotacje na stanowiskach,

— wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

— zmiany w wewnetrznych procedurach,

— podjecie dziatart cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,

— ztozenie wniosku o wszczecie postepowama dyscyphnarnego / stuzbowego,

— ztozenie zawiadomienia do UOKIK lub innych wiasciwych organéw i urzeddw,

—  ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowoddw),

— poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak),

— podjecie dziatan prawnych w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze osoba dokonujaca
zgtoszenia nie miata uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgfoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia.

Prezes zarzadu spofki zatwierdza dziatania oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

14. Dziatania koncowe

Administrator uzupetnia w zgtoszeniu wykonane i planowane dziatania nastgpcze, a nastepnie w
terminie maksymalnie 3 miesiecy od pizyjecia zgtoszenia przekazuje sygnaliécie informacje zwrotne.
Czynnoéci te wykonywane s3 za pomocg elektronicznego systemu zgioszern wewngtrznych

obowigzujgcego w organizacji.

W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa dtuzej— sygnalista w terminie 3 miesigcy od zgfoszenia
otrzymuje informacje zwrotng i ma mozliwos$¢ dalszego monitorowania zgtoszenia w elektronicznym

systemie zgtoszen.

Administrator moze zamkna¢ zgtoszenie:

- niezwiocznie, w przypadku gdy nie spetnia ono kryteridéw przyjecia,
- po zakonczeniu dziatan nastgpczych.

W momencie zamkniecia zgtoszenia sygnalista zostanie o tym poinformowany za posrednictwem
systemu, oraz je$li podat w zgtoszeniu adres email réwniez za pomocg poczty elektronicznej.
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Na Administratora Systemu Zgtoszeniowego wyznacza sie lwona Religa

Administrator bedzie petnit swojg funkcje od dnia 25.09.2024 do odwofania.




