Procedura zglaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych
Kujawsko-Pomorskiego Funduszu Pozyczkowego sp. z 0.0.

§ 1.

Postanowienia ogolne

Przedmiotem niniejszej Procedury jest ustalenie zasad przyjmowania przez Obowigzanego
zgloszen dotyczacych rzeczywistych lub potencjalnych Naruszen prawa oraz zasad
1 termindw podejmowania przez Spotke dziatan nastepczych z tego tytutu.

. Niniejsza Procedura stanowi realizacj¢ obowigzkéw prawnych spoczywajacych na

Obowigzanym w zwigzku z:

a)

b)

art. 53 ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124) oraz

art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 928).

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

a)

b)

d)

Obowigzanym lub Spolce — oznacza to Kujawsko-Pomorski Fundusz Pozyczkowy
spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Toruniu, wpisang
do Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Toruniu,
VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem
KRS: 0000225897, postugujaca si¢ numerem NIP: 9562138642 oraz numerem
REGON: 871723445;
Pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong przez Obowigzanego na podstawie
umowy o pracg, powotlania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy
o prace, jak réwniez inne osoby S$wiadczace na rzecz Obowigzanego pracg
za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, niezaleznie
od podstawy prawnej;
Zglaszajacym lub Sygnaliscie — oznacza to osobe fizyczng, ktora zglasza
lub ujawnia publicznie informacj¢ o Naruszeniu prawa w przedsiebiorstwie
Obowigzanego uzyskana w kontekScie zwigzanym z pracg lub w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego 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;
Naruszeniu prawa — oznacza to rzeczywiste lub potencjalne dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

— korupcji;

— zamowien publicznych;

— ushug, produktéw i rynkow finansowych;

— przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

— bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

— bezpieczenstwa transportu;

— ochrony $rodowiska;
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e)

g)

h)

)

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
— bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
— zdrowia i dobrostanu zwierzat;
— zdrowia publicznego;
— ochrony konsumentow;
— ochrony prywatnosci i danych osobowych;
— bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
— interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;j,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
— rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
— konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Zgloszeniu — oznacza to przekazanie Obowigzanego przez Zglaszajacego,
we wskazany w niniejszej Procedurze sposob, informacji o Naruszeniu prawa
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Obowigzanego, u ktorego
Zglaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym Zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang przez Obowigzanego do
Zglaszajacego informacje na temat planowanych lub podjetych dzialan nastgpczych
1 powodow takich dziatan;
Kontek$cie zwigzanym z pracg — naleZy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji u Obowigzanego lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia
stuzby u Obowigzanego, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktora
dopuscita si¢ Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéora pomaga Zglaszajacemu w Zgloszeniu w kontekscie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe
najblizsza Zglaszajacego;
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k) Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Obowigzanego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia,
w szczegolnoSci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknig¢cie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastepczych.

§ 2.
Inspektor ds. Zgloszen

Obowigzany wyznacza osoby pelnigce funkcje Inspektora ds. Zgloszen, ktore beda
odpowiedzialne za:

a) odbieranie Zgloszen w przedsiebiorstwie Obowigzanego oraz

b) procedowanie zgloszen zgodnie z zapisami niniejszej Procedury
(zwanej dalej: ,,Inspektorem ds. Zgloszen™).
Dane kontaktowe o0sob petnigcych w danym momencie funkcj¢ Inspektora ds. Zgloszen
podlegaja opublikowaniu na stronie internetowej Obowigzanego pod adresem:
https://bip.kpfp.org.pl/sygnalisci

Zmiana Inspektorow ds. Zgloszen nastgpowac bedzie w formie uchwaty podjetej przez
Zarzad Obowigzanego 1 dla swojej waznosci wymagacé bedzie opublikowania na stronie
internetowej, o ktorej mowa w ust. 2. Taka zmiana nie bedzie stanowi¢ zmiany niniejszej
Procedury.

§3.

Sposoby przekazywania zgloszen przez Zglaszajacego
. Zglaszajacy moze przekaza¢ Obowigzanemu informacj¢ o Naruszeniu prawa poprzez
zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci tj. takie zgloszenie, ktore zapewnia
Obowigzanemu mozliwos¢ identyfikacji Zglaszajacego oraz przekazania mu Informacji
zwrotne;j.
. Zgloszenia moga by¢ sktadane przez Zgtaszajacych:
a) poczta elektroniczng — na adres e-mail Obowigzanego utworzony w celu

przyjmowania Zgloszen: sygnalisci@kpfp.org.pl

b) za pomocg formularza zgloszeniowego zamieszczonego na stronie Obowigzanego
dostepnej pod adresem: https://bip.kpfp.org.pl/sygnalisci
. Zgloszenie powinno zawierac:

a) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie prawa,

b) wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia prawa,

c) jezeli jest to mozliwe — date Naruszenia prawa,

d) imi¢ inazwisko Zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz dane do kontaktu ze Zgtaszajacym.

. Zglaszajacy jest informowany przez Obowigzanego o przyje¢ciu Zgloszenia w terminie

7 (siedmiu) dni od dnia jego otrzymania.
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§ 4.

Tryb postepowania ze Zgloszeniami zlozonymi anonimowo
Zgloszenia anonimowe sg to takie Zgloszenia, ktore nie zostaty podpisane przez ich autora
swoim imieniem i nazwiskiem (podpisane imieniem i nazwiskiem fatszywym, lub
pseudonimem). Za zgloszenie anonimowe uwaza si¢ rowniez zgtoszenie, ktore nie zostato
niepodpisane imieniem i nazwiskiem autora, ale w ktorych podano informacje, ktoére
umozliwiajg Obowigzanemu identyfikacj¢ osoby Zglaszajacego.
Zgloszenia anonimowe sg przez Obowigzanego przyjmowane i podlegaja wpisowi do
Rejestru o ktéorym mowa w § 9 niniejszej Procedury.
. Na zgloszenia anonimowe Obowigzany nie udziela informacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 4
Procedury, ani nie udziela odpowiedzi, o ktorej mowa w § 8 ust. 13 Procedury.
Za wyjatkiem przypadkow przewidzianych w ust. 5 ponizej, Zgloszenia anonimowe bgda
pozostawiane przez Obowigzanego bez ich rozpatrzenia.
Zgloszenia anonimowe moga by¢ rozpatrywane 1 weryfikowane przez Obowigzanego,
z zastosowaniem zasad ochrony wynikajacych z niniejszej Procedury, jesli z tresci danego
Zgloszenia bedzie wynikalo, ze okoliczno$ci powotywane w tym Zgloszeniu zostaty
uprawdopodobnione przez Zglaszajacego w stopniu graniczacym z ich pewnoscia,
za$ Zgloszenie dotyczy¢ bedzie nasuszenia przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.
W takim przypadku postepowanie prowadzone jest na takich samych zasadach,
jak w przypadku Zgloszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, z tym ze w trakcie
trwania postgpowania nie podejmuje si¢ jakichkolwiek dziatan celem ustalenia tozsamosci
Zglaszajacego.

§5.
Ochrona Zglaszajacego

Zglaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach niniejszej Procedury od chwili
dokonania Zgloszenia, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia 1 ze stanowi informacj¢ o Naruszeniu prawa.
Obowigzany zapewnia Zglaszajagcemu catkowita poufno$¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w Zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub
wplywajagcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej wtym
w szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.
Wobec Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zglaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace
w szczegblnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o prace na czas

nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
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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 wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

€) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,;

1) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

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

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub wdanej 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 szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania Srodka okre§lonego w ust. 2.

. Na Obowigzanym spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérych mowa
w niniejszym paragrafie nie jest dzialaniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, lub pelnienia stuzby, przepis ww. ust. 2-5 stosuje si¢ odpowiednio, o ile
charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec Zglaszajacego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petienia stuzby, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy
dziatah odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatah odwetowych,
obejmujacych w szczegolnosci:
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10.

11.

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Obowigzany, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia uslug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) nalozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zglaszajacy, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego  nieprawdziwych informacji  przez  Zglaszajacego, ma  prawo
do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Zglaszajacego,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do Osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgloszenia oraz Osoby powiazanej ze Zglaszajacym.

§ 6.

Ochrona danych osobowych

. Dane osobowe Zglaszajacego, osob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej

dotyczy Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, aw szczegdlnosci zgodnie z przepisamirozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci
0sOb zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaly tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia dokonania Zgloszenia.
Obowigzany uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zglaszajacego, 0sob
wymienionych w tre$ci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do
tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci Zglaszajacego,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu tylko za jego wyrazng zgoda.

Przepisu ust.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym  z przepisow prawa w zwigzku
z postgpowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
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w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Obowigzany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym
do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunig¢cie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7.

Zasady zachowania poufnosci
Obowigzany gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem Zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgloszeniem oraz
zapewniaja ochron¢ poufnos$ci tozsamosci Zglaszajacego, Osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz Osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich osob.
Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewng¢trznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 1, beda
by¢ dopuszczone wyltacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Obowigzanego.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
W przypadku ujawnienia tozsamosci Zgtaszajacego lub osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,
lub gdy ich tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany zobowigzany jest zapewnic
ponadprzecietne $rodki dotyczace zachowania poufnosci. W szczegdlnosci Obowigzany
zobowigzany jest zapewni¢ tym osobom ponadprzecigtng ochrone przed dziataniami
o charakterze dyskryminacyjnym lub odwetowym.
W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktorg spotkaty takie dzialania, moze
powiadomi¢ Inspektora ds. Zgloszen, o ktérym mowa w § 2 niniejszej Procedury,
o okoliczno$ciach irodzaju dzialan, jakie ja dotknely. Po otrzymaniu takiego
powiadomienia, niezwlocznie powinny zosta¢ wdrozone dziatania, majace na celu
minimalizacj¢ lub catkowite wyeliminowanie dziatan niepozadanych, dostosowane do
zaistniatej sytuacji.

§ 8.

Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia
Postepowanie wewnetrzne w sprawie odebranego Zgloszenia jest prowadzone przez
Inspektora ds. Zgloszen, ktory moze w tym celu powotaé zespdt gwarantujacy bezstronne
oraz prawidlowe zatatwienie Zgloszenia. Inspektor ds. Zgloszen jak réwniez powotany
przez niego zespot s3 upowaznieni jest do podejmowania dziatan nastepczych, wlaczajac w
to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i1 dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j.
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Inspektor ds. Zgloszen samodzielnie wyznacza sktad osobowy zespotu, o ktorym mowa w
ust. 1 powyze;j.
Osobami wchodzacymi w sktad zespotu o ktorym mowa w ust. 1 mogag by¢ zaréwno
pracownicy Obowigzanego, jak i doradcy zewnetrzni czy prawnicy Obowigzanego. Przy
doborze takich o0sob, Inspektor ds. Zgloszen upewnia si¢ co do ich bezstronnosci
1 braku powigzan ze zgtoszong sprawg. Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda osoba
wchodzaca w sktad zespotu musi podpisa¢ stosowne oswiadczenie zobowigzujace do
zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz innych informacji zwigzanych ze
Zgloszeniem.
Postgpowanie wewnetrzne trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania Zgloszenia,
a w sprawach szczegolnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu (nie dtuzej
jednak niz 3 miesigce liczac od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigce liczac od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego).
W trakcie postgpowania podejmuje si¢ dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci. W szczegdlnosci dopuszczalna jest komunikacja ze Zglaszajacym, w tym
wystepowanie do Zgtaszajacego o dodatkowe informacje, niezbedne do prawidlowego
przeprowadzenia postepowania.
W przypadku, gdy Inspektor ds. Zgtoszen ustali, ze dane Zgloszenie nie podlega
pod przepisy niniejszej Procedury lub dotyczy indywidualnych naruszen praw i interesow
Pracownika, ktére nie stanowig jednak Naruszenia prawa w rozumieniu przepisOw prawa
oraz niniejszej Procedury (np. zle stosunki kolezenskie, spory kompetencyjne, mobbing
w miejscu pracy) Inspektor ds. Zgloszen przekaze Zgloszenie do dalszego procedowania
odpowiedniemu dziatowi organizacyjnemu Obowigzanego (np. Dzialu HR), ktory dalej
bedzie zajmowac si¢ sprawa.
Z postgpowania wewngtrznego jest sporzadzany raport, ktory zawiera doktadny opis
dokonanego zgloszenia i wskazanych w nim Naruszen prawa, dzialania podjete przez
jednostke o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, wskazanie oséb zaangazowanych 1ich role
w ramach Zgloszenia oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych
w Zgloszeniu. Jezeli jest to wuzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan
wyjasniajacych, Inspektor ds. Zgloszen opracowuje réwniez propozycje dziatan
naprawczych i korygujacych (lub zleca jej opracowanie) i przekazuje ja do wdrozenia
wlasciwej osobie/osobom lub jednostce organizacyjnej Obowigzanego.
Dziatania naprawcze 1 korygujace obejmuja wszelkie dziatania nakierowane
na wyeliminowanie Naruszen prawa oraz ich konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka
prawnego, finansowego, wizerunkowego dla Obowigzanego. Moga by¢ to dziatania
polegajace np. na:

a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wilasciwego postepowania

wobec Pracownika, ktory dopuscit si¢ Naruszen prawa,
b) modyfikacji obowiazujacych procedur majacej zapobiec powtdrzeniu si¢ podobnym
Naruszeniom prawa w przysztosci,
c) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,
d) zwiekszeniu czgstotliwosci audytéw danego obszaru dziatalnosci Obowigzanego,
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e) przeprowadzeniu zmian strukturalnych Obowigzanego lub przesunigciu
kompetencji zwigzanych z Naruszeniem do innych Pracownikéw Obowigzanego,
f) podjeciu innych odpowiednich §rodkow prawnych, w tym procesowych.

9. Plan dzialah powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywaé¢ odpowiedzialnos¢
za ich wykonanie konkretnym Pracownikom lub dziatlom organizacyjnym Obowigzanego
oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

10. Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagaja podjecia decyzji Zarzadu
Obowigzanego, Inspektor ds. Zgloszen przedstawia plan dziatan naprawczych do akceptacji
Zarzadu, z zachowaniem wymogow poufnosci opisanych w tym Regulaminie.

11. Jezeli proponowane dziatania naprawcze dotyczy¢ beda Zarzadu Obowigzanego, Inspektor
ds. Zgloszen przedstawia plan dziatan naprawczych do akceptacji wlasciwego organu
nadzorczego, tj. do Rady Nadzorczej (jesli taka funkcjonuje u Obowigzanego) lub do
Zgromadzenia Wspolnikow, z zachowaniem wymogoéw poufnosci opisanych w tym
Regulaminie.

12. Raport z postepowania wyjasniajacego jest niezwlocznie, najpozniej w ciggu 3 dni
roboczych, przekazywany do Zarzadu Obowigzanego, ktdry dokonuje jego analizy wedtug
wewnetrznej procedury i wydaje stosowne decyzje w stosunku do zaangazowanych 0sob.

13. W przypadku ustalenia, ze zgloszone Naruszenie prawa, stanowi nasuszenie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, Zarzad Obowigzanego zawiadamia o tym wlasciwe
organy bezposrednio lub za posrednictwem dedykowanej do tego jednostki, dziatajacej
w strukturach Obowigzanego.

14. Zglaszajacy jest informowany o wyniku postepowania wyjasniajacego poprzez przekazanie
informacji zwrotnej w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigce liczac od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§9.
Rejestr Zgloszen

1. Obowigzany prowadzi rejestr przyjetych Zgloszen (zwany dalej: ,,Rejestrem Zgloszen”),
z podziatem na Zgloszenia anonimowe, ktore zostaly przez niego pozostawione bez
rozpatrzenia oraz Zgloszenia nieposiadajace cech anonimowosci;

2. Rejestr Zgtoszen obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Zglaszajagcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu Zgtaszajacego;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakofczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
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Dla skutecznego wdrozenia systemu zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
Obowigzany podejmuje stosowane dziatania zwigzane zedukacja wewngtrzng oraz
szkoleniami, kierowane do pracownikdéw oraz osdb odpowiedzialnych za prowadzenie
wewnetrznych postepowan wyjasniajacych.

§ 10.
Informacja ws. zgloszen publicznych
Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona przez
Zglaszajacego rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pomini¢ciem procedury zgloszen wewngtrznych.
Zgloszenie publiczne moze nastgpi¢ w szczegolnosci, gdy:

a) w terminiec na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
Obowigzany nie podejmie dziatan nast¢gpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej
lub

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

c) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazitoby Zglaszajagcego na dzialania
odwetowe, lub

d) w przypadku dokonania Zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawca a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zglaszajacego ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa.

§11.

Postanowienia koncowe
Znajomo$¢ zasad okreslonych w niniejszej Procedurze jest obowigzkiem wszystkich
Pracownikéw Obowigzanego. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, lub petnienia stuzby Obowigzany przekazuje informacje o procedurze
zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
Za wdrozenie niniejszej Procedury, jej stosowanie 1 aktualno$¢ zawartych w niej zapisow
odpowiada Inspektor ds. Zgtoszen o ktorym mowa w § 2 niniejszej Procedury.
. Niniejsza Procedura obowigzuje rowniez w przypadku w ktorym liczba oséb wykonujacych
prace zarobkowa na rzecz Obowigzanego w danym momencie bgdzie wynosita mniej niz
50 osob.
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4. Tres¢ niniejszej Procedury zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami oséb
Swiadczacych prace na rzecz Obowigzanego, wylonionymi w trybie przyjetym
u Obowigzanego.

5. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace w sposob przyjety u Obowigzanego.

6. Zmiany niniejszej Procedury nastepowac beda z zachowaniem procedury wtasciwej do jej
przyjecia. Przepisy ust. 4 i1 ust. 5 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.
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