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obowigzujaca w MIEDZYGMINNEJ KOMUNIKACJI AUTOBUSOWEJ SPOLKA
Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z siedziba w Jastrzebiu Zdroju
KRS 0000864547, NIP 6332242765, REGON 387303657 adres siedziby Chlebowa
24, 44-337 Jastrzebie-Zdréj

§ 1 Zasady ogdine
1. Niniejsza procedura (dalej; Procedura), dotyczgca przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ztymi zgloszeniami, obowigzujgca
w Spoétce MIEDZYGMINNA KOMUNIKACJA AUTOBUSOWA Sp. z o0.0. z siedzibg
w Jastrzebiu-Zdroju, okresla zasady i tryb poufnego zgtaszania przez Sygnalistéw naruszen
prawa.
2. Proces przyjmowania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego
i bezpiecznego Zarzadzania Spotkg, ktorego jednym zceldw jest identyfikowanie
nieprawidiowosci w dziatalnosci Spofki i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania
i ograniczania.
3. Wdrozony w Spéitce proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom
Spotki dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnie przeznaczonego do tego celu,
elektronicznego kanatu komunikacyjnego, w sposéb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym, odwetowym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.
4. Fakt dokonywania zgtoszenh w dobrej wierze nie moze skutkowac¢ dziataniami odwetowymi
lub innymi  niepozgdanymi  dziataniami, w szczegdlnosci zwolnieniem  z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej badz wywieraniem wptywu na osoby, z ktorymi
osoba ta wspétpracuje.
5. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy zgtoszenia
nieprawdziwego lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja
ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegajg réwniez osoby,
ktére przy dokonywaniu zgtoszen podaja celowo iswiadomie biedne Ilub

wprowadzajace w biad informacije.
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§ 2 Definicje

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1.

Inspektor ds. zgodnosci (Compliance Officer) — pracownik Spotki, odpowiedzialny
za biezgce funkcjonowanie procesu irealizacje zadan wynikajgcych z Procedury,
w tym przyjmowanie zgtoszen - wskazany przez Zarzad Spotki;

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania  naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem  zgtoszenia,
w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie dziatania
zwigzanego z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub ujawnieniem
publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzgdzi¢ mu nieuzasadniong szkode.

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce, jak réwniez w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy lub w innym podmiocie prawnym,
z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Organ dorazny — komisja lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, ktérych przedmiotem sg zgtoszenia dotyczgce Cztonka Zarzadu Spotki
lub Inspektora ds. zgodnosci.

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

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, niezgodne z prawem lub majgce na

celu obejscie prawa dotyczace zagadnien okreslonych w § 3 ust. 1 Procedury.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych.

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcyg osobowosci prawnej, wskazana
w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym
Z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powiazana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.
Sygnalista — osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca publicznie informacije
0 naruszeniu prawa w zakresie okreslonym Ustawg z dnia 24 czerwca 2024r.
o ochronie sygnalistow ( dalej: Ustawa), gdy informacje w tym przedmiocie uzyskata
w Kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie, niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik, czitonek Zarzadu, cztonek Rady
Nadzorczej, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant. Za Sygnaliste uznaje
sie takze osobe dokonujgcg Zgtoszenia lub  ujawnienia  publicznego
0 naruszeniu prawa, o ktorej informacje w kontekscie zwigzanym z pracg powzieta
przed nawigzaniem stosunku pracy, innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, petnienia funkcji w Spodtce lub na jej rzecz
nawet, gdy taki stosunek juz ustat.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informaciji

0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zgtoszenie — ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;
Zgtoszenie wewnetrzne - ustne Ilub pisemne przekazanie informacji

0 naruszeniu prawa Spoétce;
Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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§ 3 Rodzaje naruszen

Spoétka przyjmuje do rozpoznania Zgtoszenia oraz udziela ochrony Sygnalistom oraz

osobom z nim zwigzanym wytgcznie z nastepujgcych obszaréw:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)interesow 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 osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§ 4 Sposoby dokonywania Zgtoszen wewnetrznych

1. Spétka zapewnia o petnej poufnosci procedury rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych,
jednakze nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen ztozonych anonimowo.
Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia wewnetrznego w formie wiadomoséci email na
adres: sygnalista@mka-jastrzebie.pl

2. W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego i skutecznego podjecia
dziatan nastepczych zaleca sie, aby Zgtoszenie wewnetrzne zawierato:
1) nazwe jednostki organizacyjnej Spoéiki, ktorej dotyczy zgtoszenie,
2) przyblizony okres wystepowania naruszenia,
3) dane Sygnalisty, ktorego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktdre majg lub

mogg mie¢ z nim zwigzek,
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4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym dokumenty,
5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 i 5 jest umozliwienie
kontaktu z Sygnalistg jezeli bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia Zgtoszenia
wewnetrznego.
Inspektor ds. uzgodnieh lub Organ dorazny podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne
czynnosci, aby pozyska¢ niezbedne informacje idokumenty do skutecznego
rozpoznania zgtoszenia. W szczegolnosci moze dokonywac nastepujgcych czynnosci:
1) wystuchanie Sygnalisty;
2) przestuchanie swiadkéw;
3) ogledzin rzeczy — dokumentéw, miejsc;
4) zasiegania opinii zewnetrznych — eksperckich.
Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, iz bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego i stanowi
informacje o naruszeniu prawa. Osoba, ktdra otrzymata zasdwiadczenie o podleganiu
ochronie przed dziataniami odwetowymi od Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, w zwigzku ze Zgtoszeniem zewnetrznym, rowniez objeta jest powyzszg
ochrona.

Inspektor ds. zgodnosci upowazniony jest do petnienia swojej funkcji na podstawie

uchwaly Zarzadu Spétki, na czas nieokreslony. W przypadku, gdy z jakiejkolwiek

przyczyny, jest on stale, badz przejsciowo niezdolny do petnienia swojej funkcji,

Cztonek Zarzgdu upowaznia inng osobe do wykonywania zadan Inspektora

ds. zgodnosci, do czasu ustania przyczyny niezdolnosci.

Zarzad powotuje osobe uprawniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych do ktorej

obowigzkow, nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszenia,

2) potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac potwierdzenie

3) przekazanie zgtoszenie wewnetrznego Radzie Nadzorczej, gdy dotyczy ono,
choéby w sposob posredni Inspektora ds. zgodnosci lub Czionka Zarzadu.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Cztonka Zarzadu lub Inspektora ds.

zgodnoéci, Rada Nadzorcza, wyznacza komisje wraz z wskazaniem

Przewodniczgcego zespotu, ktéra rozpatrzy Zgtoszenie wewnetrzne.
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9.

10.

Cztonkiem Organu doraznego nie moze by¢ osoba, ktorej Zgtoszenie wewnetrzne
choéby posrednio dotyczy. Jezeli okolicznosci wskazujgce na jakikolwiek zwigzek
z czlonkiem Organu doraznego ujawnig sie po jego powofaniu, podlegajg on
wykluczeniu z jego prac.

Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny moze wnioskowac o udziat w czynnosciach
0so6b zatrudnionych lub wspétpracujgcych ze Spotka, a takze podmiotéw zewnetrznych
(np. ekspertow, prawnikéw), jezeli jest to uzasadnione trescig zgtoszenia i moze

przyczyni¢ sie do wyjasnienia Zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5 Wstepna analiza zgtoszenia

Po wptywie Zgtoszenia wewnetrznego jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Procedurze.
Po otrzymaniu zgtoszenia Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny dokonuje
wstepnej analizy Zgtoszenia wewnetrznego pod katem tego, czy informacje w nim
zawarte umozliwiajg rozpatrzenie jego zasadnosci, a gdy zajdzie taka potrzeba,
kontaktuje sie z Sygnalista.
Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny moze podjaé decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania

wyjasniajgcego,
3) dokonano zgtoszenia anonimowego,
4) dotyczy zgtoszenia spoza obszaréw wskazanych w § 3.
Jesli Zgtoszenie wewnetrzne pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego
zasadnosci, aponadto wedlug opisu Zgloszenia wewnetrznego zachodzi
prawdopodobienstwo  wystgpienia naruszenia prawa, nastepuje wszczecie
postepowania wyjasniajgcego.
Inspektor ds. uzgodnien lub Organ dorazny moze rozwazy¢ zaangazowanie
w postepowaniu  wyjasniajgcym  przedstawicieli  poszczegdlnych ~ komorek
organizacyjnych Spdtki lub innego niezaleznego konsultanta, o ile w ich ocenie wiedza
i doswiadczenie takich osob mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu Zgtoszenia
wewnetrznego.
W przypadku watpliwosci, co do bezstronnosci Inspektora ds. zgodnosci, Zarzad:
1) upowaznia inng osobe do wykonywania zadan Inspektora ds. zgodnosci

w ramach danego Zgtoszenia wewnetrznego, lub
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2) wskazuje osobe, ktora dokona wyboru osoby realizujgcej zadania Inspektora ds.
uzgodnien w ramach danego Zgtoszenia wewnetrznego.

7. Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny potwierdzi Sygnaliscie przyjecie

Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze

Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie.

§ 6 Rozpatrywanie zgltoszenia

1. Inspektor ds. zgodno$ci lub Organ dorazny rozpatrujgc Zgtoszenie wewnetrzne, podejmuje
Dziatania nastepcze oraz przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewnetrznego.
W przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 7, termin 3 miesiecy
liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotng.
2. Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia
wewnetrznego w postepowaniu wyjasniajgcym, w oparciu o obowigzujace w Spoice regulacje
wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komérek organizacyjnych Spétki, z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru Zgtoszenia wewnetrznego oraz z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposéb uczciwy, bezstronny,
z zachowaniem nalezytej staranno$ci.
3. Posiedzenia z udziatem Inspektora ds. zgodnos$ci lub Organu doraznego oraz wyjasnienia
sktadane przez Sygnaliste utrwalane sg w protokole sporzgdzonym w formie pisemnej badz
elektronicznej. Pod protokotem podpisujg sie wszystkie osoby biorgce udziat w danegj
Czynnosci.
4. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Inspektor ds. zgodnosci lub Organ dorazny
podejmuje decyzje, co do zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku zgtoszen
zasadnych, wydaje réwniez rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia, oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych, majgcych na celu wyeliminowanie w przysztosci
podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen.
5. Whnioski kohcowe zawierajg w szczegodlnosci opis stanu faktycznego, decyzje odnosnie
zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego oraz rekomendacje stosownych dziatan nastepczych
i zapobiegawczych.
6. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego, Inspektor ds.
zgodnosci lub przedstawiciel Organu doraznego:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komorka

organizacyjng Spoftki, ktorej posrednio lub bezposrednio dotyczy Zgtoszenie
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wewnetrzne oraz do Czionka Zarzadu, wcelu podjecia nastepczych dziatan
dyscyplinujgcych, naprawczych lub zapobiegawczych zawartych w protokole;

2) przekazuje rekomendacje do kierujgcego komérkg organizacyjng Spotki, ktorej
posrednio lub bezposrednio dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz do Zarzadu,
0 proponowanych dziataniach dyscyplinujgcych, naprawczych oraz zapobiegawczych,
wobec wymienionych w raporcie oséb i procedur, w zgodzie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt 1,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym
Zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia
wewnetrznego.

7. W przypadku negatywnej oceny zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia
podejrzen w nim zawartych, Inspektor ds. zgodnosci lub przedstawiciel Organu doraznego
przekazuje Sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczyto Zgtoszenie wewnetrzne, informacije

0 dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

§ 7 Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmuje Rzecznik Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
zgodnie z przyjetg przez dany organ procedura.
3. Organ przyjmujgcy zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, po czym rozpatruje
zgtoszenie lub przekazuje do organu wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych. Organ
publiczny, ktéry otrzymat zgtoszenie zewnetrzne, potwierdza jego otrzymanie zgtaszajgcemu
na adres do kontaktu - niezwtocznie.
4. Sygnalista jest uprawniony rowniez do dokonania ujawnienia publicznego, jednak podlega
on wytgcznie ochronie sygnalisty, gdy:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego,

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego,

3) 5. Ustawa o ochronie sygnalistow daje mozliwosé dokonania zgtoszenia naruszenia
prawa w procedurze zewnetrznej do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego oraz w szczegodlnych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej (zgodnie z ustawa tryb zgltoszen zewnetrznych

wchodzi w zycie od 25 grudnia 2024r.).
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§ 8 Zakaz dziatan odwetowych

1. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty, Osoby zwigzanej z Sygnalistg lub
Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie
zasad Procedury, mogace skutkowa¢ odpowiedzialnoscig, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Ochrona przed dziataniami odwetowymi przystuguje pod warunkiem, ze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i Zze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Za ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegoélnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Inspektor ds. zgodnosci, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z Sygnalistg idokonanym
zgtoszeniem.

3. Za dziatania odwetowe przyjmuje sie przede wszystkim dziatania polegajace na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) odmowie zawarcia umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny lub odmowie zawarcia
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony —
w przypadku gdy pracownik 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 Swiadczeh zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczeh,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika,

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

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka
0 podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacii,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
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17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,
19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.
— chyba, ze pracodawca udowodni, ze dziatanie to nie jest dziataniem
odwetowym.
4. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatah odwetowych, dyskryminacji lub
innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomié
o0 zaistniatej sytuacji Inspektora ds. zgodnosci. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty
takiego powiadomienia, Inspektor ds. zgodnosci podejmuje odpowiednie Dziatania nastepcze.

W tym celu moze wykorzysta¢ formularz zgtoszenia dziatan odwetowych.

§ 9 Prowadzenie rejestru zgtoszen

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Inspektor ds. zgodnosci.
3. Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu zgtaszajgcego;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o wszczeciu postepowan odrebnych;

9) planowany termin usuniecia.
4. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci. Rejestr prowadzony
jest w formie elektronicznej lub papierowe;j.
5. Dane z rejestru (w tym dane osobowe) sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub, gdy w ich nastepstwie

byly prowadzone jakiekolwiek inne postepowania, po zakonczeniu tych postepowan.
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§ 10 Postanowienia koncowe
1. Za poprawnos$c¢ i skutecznosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Zarzad Spofki.
2. Inspektor ds. zgodnosci moze przeprowadzac wstepne iregularne szkolenia, w ramach
ktorych obowigzkowo omawiana jest Procedura.
3. Zarzad Spofki informuje pracownikow o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.
4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni, od dnia, w ktérym zostata podana do
wiadomosci oséb wykonujgcych prace w Spotce.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.

§ 11 Pouczenia

1. W ramach Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego Sygnalista obowigzany jest do
przedstawienia okolicznosci, potwierdzajgcych ze naruszenie wystgpito, badz moze wystgpic,
co do ktérych ma on co najmniej uzasadnione podejrzenie co do ich prawdziwosci (kryterium
dobrej wiary). Jezeli Sygnalista dokona Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia nie doszto, zgodnie z art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistéow, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Osoby uniemozliwiajgce lub istotnie utrudniajgce Sygnaliscie zlozenie Zgloszenia,
podlegajg grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnosci do roku.
W przypadku, gdy osoby takie stosujg w tym celu wobec Sygnalisty przemoc, grozbe

bezprawng lub podstep, podlegajg karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Zalgczniki:

1. Wzér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
Formularz raportu koricowego
Formularz zgtoszenia dziatann odwetowych
Wzor rejestru zgtoszen
Klauzula informacyjna Sygnalisty
Formularz wystuchania Sygnalisty

Formularz przestuchania swiadka
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Formularz ogledzin
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