WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

obowiazujaca w JM elektronik sp. z 0.0.
z siedzibg w Gliwicach, ul. Karolinki 58
KRS: 0000416117
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1.
1.1.

1.2.

§1.

[Postanowienia ogoine]
Dazac do zapewnienia najwyzszych standardéw etycznych w ramach swojej
dziatalnosci i oczekujgc postepowania zgodnego z tymi wartosciami, w szczegdlnosci
od swoich Pracownikdéw, w tym ujawniania naruszen i zapobiegania im, wprowadza
sie do stosowania ,,Wewnetrzng Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych”, stanowigcg implementacje przepisow
0 ochronie sygnalistéw.
Celem procedury pozostaje utworzenie wewnetrznych narzedzi zwiekszajacych
efektywnoS¢ monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystgpieniem  nieprawidtowosci, rozumianych jako praktyki naruszajgce
obowigzujgce przepisy prawa i mogace wyrzadzic powazng szkode interesowi
pracodawcy, jak i interesowi publicznemu przy jednoczesnym wprowadzeniu
poufnych i bezpiecznych kanatdw dokonywania zgtoszen oraz poprzez zapewnienie
sygnalistom skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Procedura ustanawia bezpieczne kanaty raportowania zgtoszen sygnalistdw stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu
kierowanych przez siebie do pracodawcy zgtoszen, zadan lub wnioskdw dotyczacych
zastosowania odpowiednich Srodkdéw stuzacych  ograniczeniu zagrozen dla
pracownikdw lub usunieciu zrodet niebezpieczenstw.
Procedura przyczynia sie do promowania u pracodawcy dobrej komunikacji
i spotecznej odpowiedzialnosci, gdzie osoby dokonujgce zgtoszenia postrzega sie jako
osoby istotnie przyczyniajgce sie do samodzielnej naprawy i doskonalenia w ramach
miejsca pracy.
Postanowienia niniejszej procedury pozostajg bez uszczerbku dla ochrony przyznanej

dotychczas na mocy obowigzujgcych przepiséw ochrony sygnalistow.

§ 2.
[Definicje]
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
pracowniku — rozumie sie przez to kazdg osobe fizyczng, $wiadczacg dla

pracodawcy i pod jego kierownictwem prace na podstawie umowy o prace, bez
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wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko;

1.3. pracodawcy — rozumie sie przez to spotke IM elektronik sp. z 0.0. z siedziba
w Gliwicach, przy ul. Karolinki 58;

1.4. dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, i ktdre narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliScie, w szczegdlnosci: zawieszenie, przymusowy urlop bezptatny,
bezpodstawne zwolnienie, degradacja, wstrzymanie awansu, zmiana miejsca
pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiany godzin pracy, wstrzymanie szkolen,
negatywna nieuzasadniona okolicznosciami ocena wynikdéw, negatywna opinia
o pracy, natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego,
nagany lub innej kary finansowej, przymusu, zastraszania, mobbingu,
wykluczenia, dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania,
nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe 0 prace na czas
nieokres$lony w sytuacji uzasadnionego oczekiwania, ze zostanie zaoferowane
state zatrudnienie, nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace
na czas okreSlony, nadszarpniecie reputacji danej osoby np. w mediach
spotecznosciowych dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

1.5. dziafaniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie  wyjasniajace, wszczecie  kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkdw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

1.6. informacjach zwrotnych - rozumie sie przez to przekazane osobie dokonujgcej
zgtoszenia informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powoddw takich dziatan;

1.7.  zgtoszeniu - rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb

przewidziany niniejszg procedurg;

1.8. osobie dokonujacej zgtoszenia/sygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
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1.9.

1.10.

1.11.

ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
Z pracg, W oparciu o niniejszg procedure, w szczegdlnosci: pracownik, (takze, gdy
stosunek pracy juz ustat lub przed nawigzaniem stosunku pracy), pracownik
tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik,
czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834), 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);

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe
prawng, lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci w ramach niniejszej
procedury, i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z osobg dokonujgca zgtoszenia/sygnalistg — rozumie sie przez to
osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspOtpracownik lub osoba najblizsza sygnaliScie w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17)

§ 3.

Komisja do Spraw Zgtoszen Wewnetrznych

1. W celu:

1.1
1.2

1.3

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i ich rejestracji,

podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszen

wewnetrznych,

komunikacji z sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje
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1.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

2.

i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
1.4 ochrony sygnalisty przed dziataniami odwetowymi,
powotuje sie bezstronng Komisje do Spraw Zgtoszern Wewnetrznych dalej: ,,Komisja”.
Komisja dziatajgca u Pracodawcy sktada sie z minimum dwoch cztonkéw, a jej petny
skfad jest ustalany kazdorazowo po wpltynieciu zgtoszenia — tak aby zapewni¢ zasade
bezstronnosci. Procedure wyboru sktadu Komisji do prac w danej sprawie opisujg
zapisy § 6.
Za rejestracje zgtoszenia oraz koordynacje prac Komisji odpowiadajg stali cztonkowie
Komisji, wybrani do petnienia tej funkcji przez Pracodawce.
W przypadku:
4.1. rozwigzania stosunku pracy z cztonkiem Komisji,
4.2.  Smierci cztonka Komisji,
4.3. wygasniecia stosunku pracy,
4.4. podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu czionka Komisji z petnionej
funkdji,
Pracodawca niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 21 dni, dokonuje wyboru
nowego cztonka Komisji.
Pracodawca ustala i dzieli kompetencje pomiedzy czionkdw Komisji w sposéb
zapewniajgcy efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom.
Pracodawca sprawuje nadzér nad skutecznoscig wdrozonej  Procedury,
w szczegdlnoéci  poprzez  monitorowanie  przestrzegania  ustalonych  zasad

postepowania przez cztonkdéw Komisji.

§ 4.
[Zgtoszenie]

Zgtoszeniu podlegaja:
naruszenia, ktore juz miaty miejsce,
naruszenia, ktorych jeszcze nie popetniono, ale istnieje bardzo duze
prawdopodobienstwo ich wystgpienia,
dziatania lub zaniechania, co do ktérych osoba dokonujgca zgtoszenia ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze stanowig naruszenia,
préby ukrycia naruszen.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:
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7.

a) korupdji,

b) zamdwien publicznych,

¢) ustug, produktdw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentow,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

n) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

0) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczhoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panfstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w punktach a) — o).

Aby korzysta¢ z ochrony na mocy procedury, sygnalisci powinni mie¢ uzasadnione
podstawy by sadzi¢, w Swietle okolicznosci i informacji jakimi dysponujg w momencie
zgtaszania, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa

zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezytg powagg i starannoscig w sposdb poufny, a przy
ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Procedura umozliwia sygnaliscie dokonanie zgtoszenia ustnie lub pisemnie, w tym
za posrednictwem portalu internetowego Whistleblower Software, do ktérego link

znajduje sie na stronie internetowej spotki: www.im.pl, www.jm-ems.pl

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie kompletnej
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9.

transkrypcji rozmowy przygotowanej w trakcie przyjmowania zgtoszenia przez
podmiot Formalize bedacy dostawcy portalu internetowego Whistleblower Software.
Na wniosek sygnalisty, zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku, za zgoda sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
minimum jednego statego czionka Komisji. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawierac:

9.1. dane osobowe sygnalisty - jesli zgtoszenie nie jest anonimowe,

9.2. adres mailowy do kontaktu,

9.3. przedmiot naruszenia prawa,

10.

Ponadto zgtoszenie moze takze zawierac:

10.1. doktadny opis naruszenia wraz z okreSleniem czasookresu, w jakim do niego

doszto oraz okresleniem danych podmiotu naruszajgcego,

10.2. opis potencjalnych i rzeczywistych skutkdw naruszenia,

10.3. wymienienie dowoddw na poparcie zgtaszanego naruszenia.

11.

12.

13.

Zgtaszajagcy zobowigzany jest do podawania w zgtoszeniu prawdziwych
informacji, w sposob ktéry nie bedzie stanowi¢ naruszenia godnosci osobistej innej
osoby.

Zgtoszenia anonimowe sg rejestrowane i podlegajg rozpoznaniu w ramach niniejszej
Procedury. Postanowienia Procedury stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem
odmiennosci wynikajgcych z anonimowosci zgtoszenia.

W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona anonimowo,
a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty i do$wiadczyt on dziatan
odwetowych, sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w rozdziale 2 ustawy
0 Ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku, od chwili dokonania zgtoszenia,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze

stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 5.
[Zapewnienie poufnosci]
Pracodawca doktada szczegdlnej starannosci w celu ochrony interesdéw sygnalisty oraz

osoby, ktorej zarzuca sie odpowiedzialno$¢ za naruszenia, oraz stosuje Srodki
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2.
2.1,

2.2,

2.3.

3.

5.

techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzania danych
osobowych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE L 119, s. 1) (,RODO"). Pracodawca jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszen.
Komisja:
zapewnia by tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
osoby powigzanej z sygnalistg nie zostata ujawniona - bez wyraznej zgody tej
osoby — Zadnej osobie, ktéra nie jest czionkiem Komisji. Ma to rdéwniez
zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowal tozsamoSC osoby dokonujgcej
zgtoszenia,
ogranicza dostep do wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia, co do ktérych
Komisja uzyskata dostep, wytgcznie osobom uprawnionym w ramach Procedury,
w celu zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg,
odbiera od osoby uprawnionej do dostepu do informacji, pisemne
oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w toku Procedury,
W drodze odstepstwa od pkt 2 niniejszego paragrafu, tozsamos$¢ sygnalisty,
osoby pomagajagcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg
i wszelkie inne informacje, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z prawa Unii Europejskiej lub prawa
polskiego w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
wyjasniajacych lub postepowan sadowych, w tym, w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,
sg usuwane bez zbednej zwiloki. Dane osobowe oraz pozostate informacje
W Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych s przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dostep do Rejestru przystuguje wylgcznie cztonkom Zarzadu Pracodawcy
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oraz wskazanym czionkom Komisji, a takze organom publicznym w zwigzku
z prowadzonymi czynnosciami i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

6. Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Komisje w zwigzku
ze zgtoszeniem przechowywane sg w zabezpieczonym miejscu pod nadzorem statych
cztonkdw  Komisji, w siedzibie Pracodawcy. Dokumentacja elektroniczna
przechowywana jest na serwerach Spotki w zabezpieczonych hastem plikach. Hasto

dostepu do plikdw jest zapisywane w raporcie Komis;ji.

§ 6.

[Rejestracja zgtoszen przez Komisje do Spraw Zgloszen Wewnetrznych oraz

ustalanie skfadu Komisji.]

1. Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 4 niniejszej Procedury rejestrowane sg w portalu
internetowym Whistleblower Software, pod nadzorem statych cztonkéw Komisji. Rejestr
Zgtoszen tworzony jest automatycznie.

2. Do odbioru zgtoszen wptywajgcych przez portal internetowy Whistleblower Software
upowaznieni sg stali czionkowie Komisji. O finalizacji czynnosci rejestracji
niezwtocznie powiadamia sie sygnaliste, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Kazdy z czionkéw Komisji od chwili powziecia informacji o danym zgtoszeniu
zobowigzany jest do niezwiocznego poinformowania o tym pozostatych statych
cztonkéw Komis;i.

4. Komisja, kazdorazowo, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych po otrzymaniu
zgtoszenia, proponuje petny skfad Komisji dla danego zgtoszenia i uzyskuje
akceptacje Zarzadu Pracodawcy, a w przypadku, kiedy zgtoszenie dotyczy czionka
Zarzadu Spotki, Komisja réwnoczesnie informuje o zgtoszeniu Przewodniczgcego Rady
Nadzorczej.

5. Wniosek o ustalenie pelnego sktadu Komisji zawiera zwiezly opis zgtoszenia,
proponowany sklad Komisji oraz uzasadnienie i jest rozpatrywany przez Zarzad
w terminie 3 dni roboczych.

6. Przewodniczacy Komisji przed przystgpieniem do jej prac, stwierdza uzyskanie
kompletu pisemnych upowaznien oraz ztozenie zobowigzan do zachowania poufnosci
przez wszystkich cztonkéw Komisii.

7. Komisja sktada sie z nie wiecej niz 3 czlonkdw. Wybor cztonkéw Komisji
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do procedowania danego zgtoszenia dokonywany jest z uwzglednieniem rodzaju
i tematyki zgtoszenia, posiadanych kompetencji i doswiadczenia zawodowego cztonkéw
Komisji oraz zapisow wskazanych w §7 niniejszej Procedury.

8. Komisja jest uprawniona do korzystania z opinii lub ustug specjalistow (konsultantéw)

zewnetrznych po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu.

§7.
[Wylaczenie cztonka Komisji do Spraw Zgtoszen Wewnetrznych]

1. Czlonek Komisji zostaje wytaczony na jego zadanie lub wniosek sygnalisty, jezeli
istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do
jego bezstronnosci w danej sprawie.

2. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 1 niniejszego paragrafu procedure
ustalenia sktadu Komisji przeprowadza sie ponownie bez udziatu wytgczonego cztonka
Komisji. Takg sama procedure przeprowadza sie w przypadku wyfgczenia z przyczyn
wskazanych w ust. 1 niniejszego paragrafu wszystkich cztonkdw Komisji lub gdy
cztonek Komisji bedzie jednoczesnie spetniat przestanki sygnalisty.

§ 8.
[Postepowanie wyjasniajace przed Komisjg do Spraw Zgtoszen Wewnetrznych]

1. Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w sprawie otrzymanego zgtoszenia
obradujgc na posiedzeniach. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce
niezwtocznie, nie pozniej niz po dopetnieniu formalnosci wskazanych w § 6 ust. 4 oraz
ust. 5, a postepowanie prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

2. Posiedzenia Komisji do Spraw Zgtoszen Wewnetrznych odbywaja sie:
2.1. w siedzibie pracodawcy przy ul. Karolinki 58 w Gliwicach lub
2.2. w pomieszczeniach budynku w Zabrzu przy ul. Jordana 88 lub
2.3. za pomocg elektronicznych $rodkdw swobodnego porozumiewania sie
na odlegto$¢ przy zapewnieniu poufnosci oraz ograniczeniu dostepu osobom
niepowotanym.

3. Jezeli w toku posiedzenia okaze sie, ze informacje podane przez sygnaliste
sg niepetne, wymagajg uzupetnienia, badz w inny sposéb uniemozliwiajg skuteczne
prowadzenie postepowania, Komisja badz jej wyznaczony cztonek, moze zwrdci¢

sie do sygnalisty z prosbg o dostarczenie dodatkowych informacji zwigzanych
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10.

ze zgtoszeniem. Jezeli sygnalista w terminie wyznaczonym przez Komisje nie uzupetni
brakéw, zgtoszenie nie podlega rozpoznaniu. Staty cztonek Komisji dokonuje
adnotacji w portalu internetowym Whistleblower Software o okolicznosciach, ktére
spowodowaty brak mozliwosci procedowania zgtoszenia.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry jest podpisywany
przez wszystkich uczestnikdw posiedzenia.

Komisja wystuchuje sygnaliste oraz osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie, co do faktow
majgcych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedtozenia przez
nich wnioskow dowodowych. W takim wypadku, po zakonczeniu posiedzenia,
sygnalista i osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie podpisujg protokdt.

Whioski dowodowe mogg zostac¢ odrzucone w przypadku, gdy sg nieistotne, zmierzajg
do przediuzenia postepowania, okolicznosci sporne zostaty juz dostatecznie
wyjasnione lub dotyczg faktéw powszechnie znanych.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ wystuchania
Swiadkow, Komisja wzywa ich na posiedzenie. W takim wypadku, S$wiadek
po zakonczeniu posiedzenia zapoznaje sie z protokotem i go podpisuje. Kazdy ze
$wiadkow sktada zeznania indywidualnie w wyznaczonym dla niego czasie.

Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowoddw w ramach postepowania, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci zgtoszenia. Komisja przeprowadzajgca dziatania
wyjasniajgce, przedstawia wnioski oraz moze przedstawi¢ rekomendacje dotyczace
sposobu dalszego postepowania wzgledem zgtoszonego naruszenia (rekomendowane
dziatania dyscyplinujgce i naprawcze). Komisja konczy swojg prace przekazujac Pracodawcy
raport podpisany przez wszystkich jej cztonkdéw. Raport Komisji zawiera treS¢ zgtoszenia,
czynno$ci podjete przez Komisje, ustalony opis zdarzen, ocene czy stwierdzone
zachowania badz zdarzenia stanowig naruszenie objete przepisami, a takze
rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastepczych
w rozumieniu Ustawy o ochronie o0sdb zglaszajgcych naruszenia prawa,
w szczegolnoéci  wzgledem sprawcdéw naruszen. Raport zawiera réwniez hasto
do dokumentacji elektronicznej zgromadzonej w sprawie.

W przypadku zgtoszenia dotyczacego cztonka Zarzadu, raport przekazywany jest na
rece Przewodniczgcego Rady Nadzorczej.

Raport jest dokumentem poufnym i moze by¢ przekazany wylgcznie czionkom
Zarzadu lub Rady Nadzorczej na zasadach opisanych w ust. 8 i 9 niniejszego

paragrafu.
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1.

§9.
[Zakonczenie postepowania]

Zakonczenie postepowania powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 10 tygodni
od dnia zlozenia zgtoszenia. O wyniku postepowania Komisja informuje w formie
pisemnej sygnaliste oraz osobe, ktorej dotyczyto zgtoszenie, nie pozniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja do sygnalisty przesytana jest za
posrednictwem portalu internetowego do obstugi zgtoszen wewnetrznych przy uzyciu
szyfrowanego czatu.

Pracodawca bazujgc na raporcie otrzymanym od Komisji, podejmuje decyzje
w sprawie sposobu dalszego postepowania, tj. decyzje w sprawie wdrozenia
rekomendowanych dziatain dyscyplinujgcych i naprawczych, terminie ich wdrozenia
celem wyeliminowania nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu

W przysztosci.

§ 10.

[Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organow witadz publicznych oraz

w stosownych przypadkach, do instytucji organow lub jednostek organizacyjnych

1.

1.1.

1.2.

3.

Unii Europejskiej]
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem niniejszej Procedury, w szczegdlnosci, gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze,
pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu

informacji zwrotnej;

sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,

w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.

Zgtoszenie zewnetrzne nie musi by¢é poprzedzone dokonaniem zgtoszenia

wewnetrznego.

Whiesienie zgtoszenia do organu publicznego Iub organu centralnego
nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej obowigzujgcymi

przepisami prawa.
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4.

6.1

6.2

7.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Zgtoszenia przyjmujg takze
inne organy publiczne stosownie do zakresu ich dziatalnosci.
Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania
informacji o podjetych dziataniach w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
lub ustnie.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
a) w postaci papierowej - pod wskazany przez organ przyjmujgcy zgtoszenie adres
do korespondencji lub
b)w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej lub adres do doreczen elektronicznych
wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie, lub
c)za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego
lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa
do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.
Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii
badz na wniosek Zgtaszajgcego — podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujgcego zgtoszenie.
Organy publiczne w szczegolnosci dokonujg weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
przekazuja  zgtoszenie do organu  wiasciwego do podjecia  dziatan
nastepczych - w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej
do zakresu dziatania tego organu, podejmujg dziatania nastepcze i przekazujg
sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach —
w terminie 6 miesiecy od tego dnia.
W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwioki
wihasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej

informacje zawarte w zgtoszeniu w celu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

§11.
[Zakaz dziatan odwetowych]

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby

zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
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ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U z 2024 r. Poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatarh odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalistg

powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatait o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowg lub

rozwigzaniem umowy, ktdéra taczy osobe podejmujgcg dziatania odwetowe

z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty jest w szczegdlnosci:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

Odmowa nawigzania stosunku pracy;
Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

Nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy na okres prébny;

Nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okresSlony lub nie zawarcie mowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okresSlony —
w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim

zawarta taka umowa.

Obnizenie wynagrodzenia za prace;

Wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

Pominiecie przy przyznaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wartosci tych Swiadczen;

Przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
Negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia w pracy;

NatoZenie lub zastosowanie $rodkdw dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnych charakterze;

Przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

Mobbing;

Dyskryminacja;

Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
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4.18. Wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

4.19. Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie

badania;

4.20. Dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego;

4.21. Spowodowanie starty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

4.22. Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,

w szczegdlnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 3
niniejszego paragrafu. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie

nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujac zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac,

ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze
oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024r poz.
928.)

7. Osoba, ktdéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgdac

3.
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od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$¢uczynienia

za naruszenie dobr osobistych.

§12.
[Postanowienia koncowe]

Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony
wynikajgcej z obowigzujgcych przepisow prawa polskiego. Kazda osoba, ktorej
dotyczg zarzuty podniesione w zgtoszeniu, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, niezaleznie od postanowien
Procedury, w szczegdlnosci skierowania sprawy na droge sadowa.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg, zastosowanie znajdujg przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L.
z 2019 r. Nr 305, str. 17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.

Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
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zarzadzenia. Wraz ze zmianami, ogtaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity
Procedury.
4. Wykaz zatgcznikow:

4.1. Zatacznik nr 1 ,Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania postepowania
wyjasniajgcego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw”

4.2.  Zafacznik nr 2 ,,0Swiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg

4.3. Zatacznik nr 3 ,Upowaznienie dla cztonka Komisji do procedowania zgtoszenia
jednostkowego”,

4.4.  Zalacznik nr 4 ,,Upowaznienie dla statego cztonka Komis;ji”

§ 13.
[Wejscie w zycie]
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania

jej do wiadomosci pracownikéw tj. 01.01.2025 r.
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