PROCEDURA PRZYJMOWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA

OD SYGNALISTOW W HERBUD SP. Z 0.0. ORAZ HERBUD SERWIS ALEKSANDER

HERNIK, ANNA MAJKA-HERNIK SPOLKA CYWILNA*

Definicje:

1) Podmiot - oznacza *

2) Postepowanie Wyjasniajace - oznacza postgpowanie prowadzone w zwigzku z otrzymanym
Zgloszeniem.

3) Procedura - oznacza niniejszga Procedure Zglaszania Nieprawidlowosci.

4) Procedura postepowania - oznacza Procedure wewnetrznego postepowania wyjasniajacego.

5) Rejestr Zgloszen Wewnetrznych - oznacza wewnetrzny rejestr prowadzony w zwigzku ze
Zgloszeniami.

6) Sygnalista - oznacza osob¢ dokonujaca Zgloszenia, ktérej nadano status Sygnalisty zgodnie z
zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze oraz przepisach szczegolnych.

7) Zglaszajacy - oznacza osobg dokonujacg Zgloszenia Nieprawidlowosci przy uzyciu kanatow
zgloszeniowych okre§lonych w niniejszej Procedurze.

8) Zgloszenie - oznacza przekazanie przez osobe uprawniong do dokonania zgloszenia informacji
mogacych $§wiadczy¢ o naruszeniach prawa, zgodnie z procedura okre§lona w niniejszym
dokumencie.

9) Komisja ds. Zgloszen — oznacza wyznaczong jednostke organizacyjng, sktadajaca si¢ z 3 cztonkow,

do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie

potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastgpczych;

10) Dzialanie nastepcze — oznacza dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci informacji zawartych

w zgloszeniu wewngtrznym oraz przeciwdziatlanie naruszeniu prawa, w szczegolnosci przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postgpowania na

podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

11) Informacja zwrotna — oznacza przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub

)

2)

podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

INFORMACJE OGOLNE

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub moze dojs¢ w Podmiocie lub proby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

Ponizsze zasady dotycza sposobu zglaszania oraz rozpatrywania przez Podmiot zgloszen naruszen
prawa, ktére dotycza korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktoéw i ich
zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologiczne;j i
bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywno$ci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku

wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

oraz opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela
wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazanych z dziedzinami
wskazanymi wczesniej.

Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba $§wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorca, prokurent, akcjonariusz lub wspoélnik, cztonek organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz lub praktykant. Dotyczy to takze przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia 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.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgloszenia

wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

SPOSOB PRZEKAZANIA ZGLOSZENIA

Zgloszenie moze by¢ dokonane:

a) na adres do korespondencji: Herbud Sp. z 0.0. ul. Wyzwolenia 18B ; 41-103 Siemianowice

Slaskie z dopiskiem Zgloszenie naruszenia prawa

b) poprzez e-mail na adres sygnalisci@herbud.pl , sygnalisci.serwis@herbud.pl

C) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania

od Pana/i wniosku o takg forme zgloszenia

Zgloszenie dokonane poprzez zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokotu

rozmowy, odtwarzajgcego ich doktadny przebieg.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu Zgloszenia przez ich podpisanie.

Zgtaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego, tzn. bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego, ktérego wlasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych

obejmujacych przedmiot zgtoszenia.
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5) Zgloszenia wewnetrznego mozna dokonaé¢ takze poprzez przekazanie zgloszenia w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem ,,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie

w miejscu okreslonym w ust. 1 pkt a).

6) Zgloszenia wewngetrzne zawierajace informacje w sposOb oczywisty niewiarygodne badz o

niedajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie bgda rozpatrywane.

Wzér zgloszenia nieprawidlowosci stanowi zalacznik nr 1.

INFORMACJE ZWROTNE ORAZ KONTAKT W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM
ZGLOSZENIA

1) Pod warunkiem podania przez Zglaszajacego danych kontaktowych w zgloszeniu oraz braku

sprzeciwu na kontakt zwrotny:

a) Podmiot potwierdza przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy, o czym Zglaszajacy
zostanie poinformowany niezwlocznie, jednak nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia

przyjecia zgloszenia;

b) Podmiot przekazuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesi¢ey od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w przypadku uprzedniego nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dnia dokonania zgloszenia;

C) jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, Podmiot

poinformuje o odstapieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstgpienia;

d) jezeli Podmiot odstgpi od podjecia dziatan nastepczych, Zgtaszajacy zostanie poinformowany

o tej okoliczno$ci jednoczes$nie podajac uzasadnienie odstapienia;

e) Podmiot przekaze ostateczny wynik naszych dziatan nastgpczych realizowanych na skutek

zgloszenia.

2) Podmiot moze zwroécic¢ sie do Sygnalisty, na podany adres do kontaktu o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje jakie mogg by¢ w jego posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne, jednakowoz moze

mie¢ ono wplyw na skuteczne przeprowadzenie dziatan nastepczych.

SPOSOB POSTEPOWANIA Z OTRZYMANYMI ZGLOSZENIAMI

1) W celurzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podj¢cia dziatania nastepczego zgloszenie

powinno zawiera¢ co najmniej:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci

sygnalisty),
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, Ze informacja o naruszeniu

prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Komisje ds. Zgloszen, ktéra dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie speilnia warunki okreslone w
niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupethienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu

wewngtrznym informacji Komisja ds. Zgtoszen kontaktuje si¢ z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Komisja ds. Zgloszen moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wcezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja ds.
Zgloszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie

informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢
zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajacego, Komisja ds.
Zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zawartych w

zgloszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. Zgloszen moze wezwac kazda osobe wykonujacg pracg na
rzecz Podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3a obowigzane do stawienia i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore

umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Komisja ds. Zgloszen moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych
komorek organizacyjnych Podmiotu lub podmiotu §wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich os6b sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia

zawartego w zgloszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds. Zgloszen podejmuje
decyzje co do zasadnos$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan

nastgpczych.

Komisja ds. Zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

Komisja ds. Zgloszen nie przekazuje sygnaliScie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ taka informacje.

Wzor potwierdzenia zgloszenia naruszenia stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez osobe odpowiedzialng za

Zgloszenie,

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0sob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgltoszen wewnetrznych przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor Rejestru Zgloszen Wewnetrznych stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

DZIALANIA NASTEPCZE
W przypadku, gdy:
a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu -

Komisja ds. Zgtoszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu
- Komisja ds. Zgloszen zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postgpowanie okre§lone

przepisami prawa,

C) zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Komisja ds. Zgloszen oddala zgloszenie i

zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedura.

Komisja ds. Zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Cztonek Komisji ds. Zgloszen moze zosta¢ wylaczony przez przewodniczgcego lub na swoj
wniosek z podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci,

ktore mogg budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji ds. Etyki.

Wzor raportu z postgpowania wyjasniajacego po zgloszeniu naruszenia stanowi zatacznik nr 4 do

Procedury.
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OCHRONA SYGNALISTY

1) Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby

2)

3)

zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny,

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za pracg,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikoéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegodlnosci

dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dzialan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest

sygnalista, w szczego6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
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4)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1

2)

Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobg
powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawna lub inng jednostke organizacyjna pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzana, w szczegdlno$ci stanowigca wilasnos$¢ sygnalisty lub go

zatrudniajaca.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Za prawidtowosc¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad Spoiki.

Komisja ds. Zgloszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje zarzadowi Spotki zbiorczg informacje
o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami dziataniach

nastepczych.

Dziat Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace pracg na rzecz Podmiotu o przyjeciu oraz tresci

niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlnienia funkcji, Departament Kadr
przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych

zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich

0s6b wykonujacych prace w Podmiocie.

Procedura zostanie udostepniona we wszystkich oddziatach firmy HERBUD Sp. z o.0.
- Oddziat Siemianowice Slaskie — ul. Wyzwolenia 18B ; 41-103 Siemianowice Slaskie
- Oddziat Opole — ul. Budowlanych 52 ; 45-124 Opole

- Oddzial Warszawa — ul. Zegrzynska 6 ; 05-119 Legionowo

- Oddziat Tarnéw — ul. Chemiczna 112A ; 33-101 Tarnow

- Oddziat Poznan — ul. Lubelska 7B ; 61-321 Poznan

- Oddziat Pruszcz Gdanski — ul. Obroncéw Westerplatte 3 ; 83-00 Pruszcz Gdanski

oraz na stronie https://www.herbud.pl/

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/a danych osobowych jest: Herbud Sp. z 0.0. z siedzibg w Siemianowicach
Slqskich, adres e-mail: herbud@herbud.pl , tel.: 32 60 81 344 oraz Herbud Serwis Aleksander
Hernik, Anna Majka-Hernik Spotka Cywilna z siedziba w Rogozniku, adres e-mail:
serwis@herbud.pl , tel.: 607288940.

Moze Pan/i kontaktowac si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z

wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: *

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia anonimowego. W przypadku
podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postgpowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazna zgoda.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg przechowywane. Usuni¢cie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/u takze prawo do zadania usunig¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgloszenia. Jesli nie poda Pan/
Pani danych kontaktowych, Podmiot nie bedzie mogt potwierdzi¢ przyjecia zgloszenia oraz

informowac o przebiegu dziatan, zwigzanych z tym zgloszeniem.
KONTAKT DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa
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ZAYLACZNIKNR 1

WZOR ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Data i miejsce zgloszenia

Dane osoby zglaszajacej

Prosze o utajnienie moich danych
osobowych

TAK/NIE

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dane kontaktowe

Opis nieprawidlowosci wraz z
okolicznosciami ich zajsScia (miejsce,
sytuacja) oraz datami

Charakter naruszenia

popelnienia czynu zabronionego

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub

TAK/NIE
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Niedopelnienie obowiazkéw lub naduzycia

o TAK/NIE
uprawnien
Nlezachovs.'anle nalezytej s.taran’n(.)sm TAK/NIE
wymaganej w danych okolicznosciach
Nieprawidlowosci w dzialalnoSci podmiotu TAK/NIE
Naruszenie wewnetrznych standardow i TAK/NIE

przepisow prawa

Inne (jakie?)

Opis rzeczywistych i potencjalnych
skutkow naruszenia

Dane osoby/osdb, ktore dopuscily sie
naruszenia prawa bedacych przedmiotem
zgloszenia (imi¢, nazwisko, miejsce pracy,

stanowisko)

Dzialania podjete w celu eliminacji
naruszenia badz jego skutkow (w tym
wczesniejsze zgloszenia np. do
przelozonych)

Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, Swiadkowie
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Zalaczniki

OSWIADCZENIA
Os$wiadczam, iz mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem
naruszenia prawa.
Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgloszenia (brak mozliwosci przy
zgloszeniu anonimowym)

POUCZENIE
W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia prawa
$wiadomie podano nieprawd¢ lub ja zatajono, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostad
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako cigezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia prawa
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy oraz definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystapienia
szkody po stronie podmiotu w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.
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ZALACZNIK NR 2
POTWIERDZENIE ZGYL.OSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia, ktore zostalo dokonane przez:

Imie i nazwisko zglaszajacego

Data

dotyczy naruszenia prawa polegajacego na

Niniejszym stwierdza sig, Ze zgtaszajagcemu NADANO/ODMOWIONO NADANIA statusu sygnalisty.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu Sygnalisty:

Data i podpis osoby obslugujacej zgloszenie
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ZAYACZNIK NR 3

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Lp.

Data
zgloszenia

Imie i nazwisko
zglaszajacego

Sygnalista

Imie i nazwisko
obslugujacego
zgloszenie

Informacja, czego
dotyczy zgloszenie

Uwagi
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ZAYLACZNIK NR 4

RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO PO ZGLOSZENIU
NARUSZENIA

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane osoby sporzadzajacej raport

Dane os6b obstugujacych zgloszenie
nieprawidlowosci

Opis zgloszonej nieprawidlowosci

Informacja o zasadnoSci nieprawidtowosci

Skutki nieprawidlowosci

Dane osoby/osdb, ktore dopuscily sie
nieprawidlowosci bedacych przedmiotem
zgloszenia
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Dzialania i Srodki podjete w celu eliminacji
nieprawidlowosci badz ich skutkow

Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego (np. dokumenty, Swiadkowie)

WYNIK POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO:

Podpis oséb obstugujacych
nieprawidlowosci
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ZAYLACZNIK NR 5

INFORMACJA O KONIECZNOSCI UJAWNIENIA DANYCH SYGNALISTY

(dane sygnalisty)

Dziatajac na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928).  informuj¢  Pania/Pana, ze  wzwiazku =z Pani/Pana  zgloszeniem  z dnia
....................................................................................... , Wwecelu przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego/przygotowawczego/sadowego konieczne bedzie ujawnienie Pani/Pana tozsamosci jako

sygnalisty.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, ujawnienie tozsamosci sygnalisty nie wymaga
jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami  przygotowawczymi lub sqgdowymi prowadzonymi przez sqdy, witym w celu

zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Pani/Pana dane osobowe muszg byC¢ ujawnione w zwigzku zprowadzonym postgpowaniem
wyjasniajacym/przygotowawczym/sagdowym (doprecyzowacé) prowadzonym przez ................... ,

POMICWAZ ...vvievreeerienriesieesteesteereesseesseesssesseesseesssesseesssesssessesssessssesssesssesseesseenes .
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ZAYL.ACZNIK NR 6

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

[] wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1.
2.

zgloszenie wewnetrzne moze by¢ zgltoszone anonimowo, bez podania danych osobowych;
wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku
z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, zostalam/em poinformo-
wana/y, ze ujawnienie moich danych osobowych w takim przypadku, wigze si¢ z mozliwoscia
identyfikacji mojej tozsamosci przez organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktorym zosta-
nie przekazane zgloszenie/do ktérych zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane postepo-
wanie lub inne dzialanie/w zwiazku z podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraz¢ zgodg na ujawnienie mojej tozsa-
mosci osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, dane beda mogly zosta¢ udostgpnione
osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, tj. osobom wskazanym w zgloszeniu lub
osobom, ktorych dotyczy zgloszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14
RODO przez podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych oso6b dostepu do ich danych oso-
bowych z art. 15 RODO).

(podpis)
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