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Procedura
dokonywania zgloszen naruszen prawa
| podejmowania dzialan nastepczych
w Spolce UNIMET AUTOMOTIVE Spolka z
ograniczong odpowiedzialnoscia spolka
komandytowa
z siedziba w Tychach

§1
CEL PROCEDURY

Celem ,,Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych
w Spotce UNIMET AUTOMOTIVE Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig spotka
komandytowa z siedzibg w Tychach” - zwanej dalej ,,Procedurg” - jest stworzenie
kompleksowej regulacji problematyki zglaszania przypadkoéw naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastepczych, a takze ochrony osob dokonujacych zgloszen oraz Spoétki poprzez
wczesne wykrycie 1 usunigcie zgltoszonych przypadkow nieprawidtowos$ci oraz propagowanie
postawy odpowiedzialnosci za przestrzeganie prawa i dbatosci o dobro Spotki.

§2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie si¢:

1) pracodawca — UNIMET AUTOMOTIVE Spoétka z ograniczona odpowiedzialno$cig
spotka komandytowa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000524264, posiadajaca NIP: 6462935573 i REGON:
243678389;

2)  pracownik — kazda osoba pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy, niezaleznie od
podstawy jego nawigzania;

3) Pelnomocnik ds. naruszen prawa (zwany rowniez ,,Pelnomocnikiem”) — pracownik
odpowiedzialny za przyjmowanie zgltoszen wyznaczony przez pracodawce lub pracownik
wyznaczony przez pracodawce na czas nieobecnosci Petnomocnika;

4)  Zespoét ds. analizy naruszen prawa (zwany réwniez ,,Zespotem”) — zespot odpowiedzialny
za prowadzenie postepowania dotyczacego zgtoszenia naruszenia prawa,

5) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i




6)

7)

8)

9)

10)

11)

ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnalisScie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie;

dziatanie nastepcze — dzialanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci: postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowane;j
w ramach niniejszej Procedury;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u pracodawcy, w ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

kontekst zwigzany z pracg — przeszle, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji u pracodawcy
lub na rzecz pracodawcy, lub petnienia stuzby u pracodawcy, a takze dziatania w procesie
rekrutacji do pracodawcy - w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

€) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowicka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w lit. a) — p);

sygnalista / osoba dokonujaca zgtoszenia / zgtaszajacy — osoba fizyczna, okreslona w § 3
ust 1 niniejszej Procedury - ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
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12)
13)

14)

15)

16)

17)

si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana,

zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewnegtrzne;
zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa,

zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

organ publiczny — naczelny i centralny organ administracji rzgdowej, terenowy organ
administracji rzadowej, organ jednostek samorzadu terytorialnego, inny organ
panstwowy oraz inny podmiot wykonujacy z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwy do podejmowania dziatan nast¢pczych w dziedzinach wskazanych
w pkt 9;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczneyj;

informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

§3
ZAKRES STOSOWANIA

Procedurg stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w szczego6lnosci do:

1) pracownika,

2) pracownika tymczasowego,

3) o0soby $wiadczacej pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,

5) prokurenta,

6) cztonka organu pracodawcy,

7) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy pracodawcy,

8) stazysty,

9) wolontariusza,

10) praktykanta.

Procedure stosuje si¢ rowniez do osoby fizycznej wskazanej w ust. 1, w 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 $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji u
pracodawcy lub na jego rzecz lub petnienia stuzby u pracodawcy, lub juz po ich ustaniu.

§4
ZGLOSZENE WEWNETRZNE

Pracodawca powotuje Pelnomocnika ds. naruszen prawa, zwanego dalej
Petnomocnikiem, ktdry jest upowazniony do przyjmowania zgloszen.




Zgloszenie moze zosta¢ dokonane w jeden z nast¢pujacych sposobow:

1)  ustnie lub,

2)  pisemnie,

Zglaszajacy moze wskaza¢ w zgloszeniu swoj adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, zwany dalej ,,adresem do kontaktu™.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane:
1)  telefonicznie pod numerem telefonu 32 216 84 63 wewn. 21,40 lub
2) podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego na wniosek sygnalisty w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek o przeprowadzenie
spotkania moze zosta¢ ztozony przez zglaszajacego:
a) telefonicznie pod numerem telefonu 32 216 84 63 wewn. 21,40 lub
b) drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej sygnalista@unimet.com.pl
lub
C) osobiscie Pelnomocnikowi lub w postaci papierowej na adres: Unimet
Automotive Spolka z ograniczona odpowiedzialno$cia Spolka
komandytowa, Ul. Murarska 17a, 43-100 Tychy z dopiskiem ,, Wniosek o
spotkanie w sprawie zgloszenia nieprawidtowosci — Petnomocnik ds.
naruszen prawa do rgk wlasnych” (korespondencja taka nie podlega
rejestracji na zasadach ogdlnych obowigzujacych u pracodawcy).

Zgloszenie ustne dokonywane telefonicznie moze by¢ za zgoda sygnalisty dokonywane

za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej i dokumentowane:

1)  w formie nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

2) w formie kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez
Pelnomocnika.

Zgltoszenie ustne dokonywane telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego
doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Pelnomocnika.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2) i ust. 5 sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

Zgloszenie ustne dokonywane podczas bezposredniego spotkania dokumentowane jest za

zgoda sygnalisty:

1) w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej zarchiwizowanie i odszukanie
lub

2) w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg,
przygotowanego przez Pelnomocnika.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2), sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenie pisemne dokonywane jest:

1) w postaci papierowej na adres: Unimet Automotive Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig Spotka komandytowa, Ul. Murarska 17a, 43-100 Tychy -z
dopiskiem ,, Zgloszenie nieprawidtowosci — Petnomocnik ds. naruszen prawa do
rgk wlasnych” (korespondencja taka nie podlega rejestracji na zasadach ogolnych
obowigzujacych u pracodawcy) lub
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2) w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:
sygnalista@unimet.com.pl

Zgloszenie pisemne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)  dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, chyba Ze osoba zglaszajgca
nie chce ich ujawniac,

2)  date sporzadzenia,

3) dane osoby lub oséb, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko,
stanowisko (wskazanie osoby lub komodrki organizacyjnej, ktorej dotyczy
naruszenie),

4)  opis nieprawidtowosci oraz ich daty,

5)  wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych $wiadkow,

6) wskazanie wewngtrznych regulacji lub przepisow prawa, ktore wedtug sygnalisty
zostaly naruszone,

przy czym podanie powyzszych informacji nie jest konieczne dla rozpoznania zgloszenia,

a stuzy¢ ma jedynie utatwieniu rozpoznania i wyjasnienia sprawy.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

Tryb zglaszania okreslony Procedurg nie stuzy do zglaszania przypadkow dotyczacych
prywatnego zycia pracownikoéw pracodawcy i ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie
wigzg si¢ one bezposrednio z dziatalnoscig pracodawcy i nie stanowig naruszenia prawa.

§5
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

W kazdym przypadku zgloszenie moze nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych, a w stosownych przypadkach rowniez do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigciem

przewidzianego w niniejszej Procedurze trybu dokonywania zgtoszen wewn¢trznych, w

szczegblnosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze,
pracodawca nie podejmie dzialan nastgpczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej,

2)  sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego moze narazi¢ sygnalist¢ na dziatania
odwetowe,

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosc
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawca, a sprawcg naruszenia lub udzialu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Dokonanie zgloszenia zewngtrznego z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony wynikajacej z przepisOw prawa.

N
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Informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz organu publicznego umieszczane sg na ich stronach Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§6
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Pracodawca prowadzi ,Rejestr zgloszen wewnetrznych” — zwany w dalszej czgsci
,Rejestrem”. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Petnomocnika i jest
zabezpieczony w sposob uniemozliwiajacy dostep dla osob nieuprawnionych.

Kazde zgloszenie zostaje zarejestrowane w Rejestrze, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajacego.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy integralnos¢ i ochrone danych, w tym
poufnos$¢ danych sygnalisty 1 osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

Rejestr zawiera:

1)  numer zgloszenia,

2)  date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

3) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji, chyba Zze zgloszenie
miato charakter anonimowy,

4)  adres do kontaktu sygnalisty,

5)  przedmiot naruszenia prawa,

6) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do jej identyfikacji

7)  informacje o podj¢tych dziataniach nastepczych,

8)  dat¢ zakonczenia sprawy,

9) ewentualng informacj¢ o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczenia postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Za prowadzenie Rejestru odpowiada Pelnomocnik.

Dostep do Rejestru poza Pelnomocnikiem posiadajg rowniez:
1)  osoby wupowaznione do przyjmowania zgloszen zastepujace Pelnomocnika
(np. na czas nieobecnosci w pracy),
2)  pracodawca — reprezentowany przez Zarzad,
3)  inne osoby upowaznione w uzasadnionych przypadkach przez pracodawce,
z zastrzezeniem, ze umozliwienie dostepu do Rejestru w przypadkach wskazanych
w pkt 2) 1 3) nastgpuje w sposoéb uniemozliwiajacy ustalenie tozsamosci
zglaszajacego.

Upowaznienie do dostepu do catosci lub czesci Rejestru udziela pracodawca na wniosek
Pelnomocnika. Upowaznienie nast¢puje w formie pisemne;.
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§7
REJESTRACJA ZGLOSZEN

Pelnomocnik rejestruje w Rejestrze wszystkie wptywajace zgloszenia.

Jezeli zgloszenie zawiera dane wrazliwe w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO, ktore nie
zostaly upublicznione przez osobg, ktorej dotycza, Pelnomocnik usuwa te dane przed
wpisaniem tresci zgloszenia do Rejestru.

W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wedlug niniejszej Procedury,
wpisuje si¢ do Rejestru informacje¢ o przekazaniu zgloszenia wedtug wlasciwoscei, w tym
ze wskazaniem podmiotu, ktéoremu przekazano sprawg i1 daty przekazania lub o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia — z podaniem przyczyny.

Nie wpisuje si¢ do Rejestru informacji o wplywajacej na kanaly zgloszeniowe
korespondencji nie bedacej zgtoszeniami (np. reklamy, spam).

W przypadku ponowienia zgloszenia, ktore zostalo juz wczeséniej rozpatrzone lub
pozostawione bez rozpatrzenia zgodnie z § 8, gdy ponowione zgloszenie nie zawiera
dodatkowych informacji, Pelnomocnik moze zadecydowaé o pozostawieniu zgtoszenia
bez rozpatrzenia.

§8
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen jest Pelnomocnik.

Pelnomocnik potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia bez zbednej zwioki, w
terminie nie dluzszym niz 7 dni od jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat
adresu do kontaktu.

W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujgcej zgloszenia
Pelnomocnik informuje te osobg o tym kto jest administratorem jego danych osobowych.

Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia Pelnomocnik sprawdza czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury.

W razie ustalenia, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury
Pelnomocnik, nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od daty wpltywu zgloszenia,
wnioskuje do pracodawcy o powolanie Zespotu ds. analizy naruszen prawa, przekazujac
mu — w celu umozliwienia pracodawcy powotania odpowiednich oséb do Zespotu — tres¢
zgloszenia po uprzednim dokonaniu anonimizacji danych zglaszajacego.

W razie ustalenia, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury
Pelnomocnik, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu, informuje zgltaszajacego
o nierozpatrzeniu zgloszenia z podaniem przyczyny, chyba ze zglaszajacy nie podat
adresu do kontaktu. Ponadto w takim przypadku — celem zapewnienia kontroli zasadnosci
pozostawienia zgloszenia bez rozpatrzenia — w tym samym terminie Pelnomocnik
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informuje pracodawce o wplynigciu zgloszenia, przekazujac pracodawcy jego tres¢ wraz
z uzasadnieniem swojej decyzji o pozostawienia zgloszenia bez dalszego biegu — po
uprzednim dokonaniu anonimizacji danych zglaszajacego.

Pelnomocnik przekazuje pracodawcy tres¢ zgloszenia zgodnie z ust. 5 1 6 w sposob
uniemozliwiajacy pracodawcy ustalenie tozsamosci sygnalisty.

Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i staranno$cia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczeg6lnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy, a
w szczegllnosci jezeli z okolicznos$ci wynika, ze brak natychmiastowego postepowania
zagraza powstaniem szkody lub naruszeniem przepisOw prawa.

Jesli z tresci zgloszenia wynika, ze Pelnomocnik moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze
on analizowa¢ takiego zgloszenia. W takim przypadku Pelnomocnik zobowigzany jest
przekaza¢ otrzymane zgloszenie do pracodawcy, ktory podejmuje decyzje odnosnie
dalszego trybu postepowania, poprzez wyznaczenie innego pracownika do wykonywania
obowigzkoéw Pelnomocnika i wytgczenie Pelnomocnika z czynno$ci w tej sprawie.

§9
ZESPOL DS. ANALIZY NARUSZEN PRAWA

Pracodawca z chwila wptyniecia od Pelnomocnika wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust.
5, niezwlocznie powotuje sposrod pracownikow Zespot ds. analizy naruszen prawa —
zwany dalej ,,Zespotem” w sktadzie przynajmniej trzyosobowym. W sktad Zespotu moze
wchodzi¢ Pelnomocnik. Sposrod swoich cztonkéw Zespdt wybiera Przewodniczacego
oraz Sekretarza.

Cztonkowie Zespotu prowadza postepowanie na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez pracodawce. Cztonkowie Zespolu sa zobowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskali w ramach
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywali t¢ prace.

Do wykonania okreslonych czynno$ci specjalistycznych w trakcie postepowania,
Przewodniczacy Zespotu (za zgoda pracodawcy) moze powola¢ dodatkowo ekspertow

bedacych lub nie bedgcych pracownikami pracodawcy.

Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazat zgltoszenie bedace przedmiotem wyjasniania,
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) osoba bedaca bezposrednim podwiltadnym lub przetozonym osoby, ktorej

dotyczy zgloszenie,

4)  osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (przez osobe bliska
nalezy rozumie¢ zstgpnych, wstepnych, rodzenstwo, dzieci rodzenstwa, malzonka,
osoby przysposabiajace i przysposobione oraz osobg, ktéra pozostaje faktycznie we




wspolnym pozyciu), \

5) osoba wykonujaca czynnosci lub prowadzaca dang sprawe, ktorych
prawidtowo$¢ jest przedmiotem zgloszenia — przy czym czionkiem Zespotu moze
by¢ osoba wykonujgca czynnos$ci lub zatatwiajgca sprawy tego rodzaju,

6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co
do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

Udziat w pracach Zespotu eksperta, ktory nie jest pracownikiem pracodawcy, wymaga
zawarcia umowy 0 powierzeniu takiemu ekspertowi przetwarzania danych osobowych
oraz o zobowigzaniu go do zachowania takich danych w poufnosci.

§ 10
ANALIZA ZGLOSZENIA

Zespot dokonuje weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza komunikacj¢ ze zglaszajacym,
w tym wystepuje do zglaszajacego lub do innych podmiotow o dodatkowe informacje —
celem dokonania ustalen w zakresie objetym otrzymanym zgloszeniem i sprawdzenia czy
doszto do naruszenia obowigzujacych przepisow prawa.

W trakcie prowadzenia czynnosci cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do informacji, dokumentow i1 danych pracodawcy, w zakresie i granicach
niezbednych dla analizy zgloszenia oraz kazdorazowo okreslanych przez
pracodawce,

2) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcoOw
pracodawcy,

3) dostepu do pomieszczen pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej Ilub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

4) Kkorzystania z pomocy innych oséb zatrudnionych u pracodawcy w trakcie
prowadzonych czynnosci,

5) konsultowania z sygnalista w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych.

Zespo6t dokonuje oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu, a takze ustala
czy doszto do naruszenia prawa. Po dokonaniu ustalen, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym, Zespol sporzadza pisemny Protokot, w ktorym:

1)  w sytuacji stwierdzenia naruszenia prawa — wskazuje osoby odpowiedzialne za te
naruszenia oraz podaje uzasadnienic swoich wnioskéw, a takze wskazuje
propozycje podjecia dziatan nastgpczych w celu przeciwdziatania naruszeniom
prawa bgdacym przedmiotem zgloszenia oraz — w przypadku stwierdzenia takiej
potrzeby — wskazuje propozycje w zakresie wszczgcia kontroli lub innych
postepowan przewidzianych przepisami prawa (w szczegdlnosci wniesienie pozwu
przeciwko osobie naruszajacej prawo lub ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa);

2)  w sytuacji niestwierdzenia naruszenia prawa — wskazuje uzasadnienie dla przyjgcia
przez Zespo6t braku naruszenia prawa.

Cztonkowie Zespotu przyjmuja ostateczng tre$¢ Protokotu poprzez glosowanie — a dla
jego przyjecia wymagana jest zwykta wigkszo$¢ glosow. W przypadku réownej ilosci
glosow za i przeciw decydujacy jest gtos Przewodniczacego Zespotu. Cztonek glosujacy
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przeciwko ustaleniom zawartym w tresci Protokotu moze wyrazi¢ pisemnie swoje zdanie
odrgbne wraz z uzasadnieniem.

Protoko6t, o ktorym mowa w ust. 3, przekazywany jest pracodawcy oraz Pelnomocnikowi.
Zespot zobowigzany jest podejmowac wszelkie dzialania tak, aby przekazanie Protokotu
nastapilo nie pdzniej niz w ciggu 85 dni od otrzymania przez Pelnomocnika zgloszenia.

Pelnomocnik, w terminie do trzech miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a W
przypadku nieprzekazania zgtaszajacemu potwierdzenia przyjecia zgloszenia — w
terminie trzech miesiecy od uplywu siedmiu dni od dnia dokonania zgloszenia,
przekazuje zglaszajacemu informacj¢ zwrotna, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng. W informacji zwrotnej
Pelnomocnik przekazuje zglaszajacemu informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Pracodawca — po dokonaniu analizy rekomendowanych przez Zespét w Protokole dziatan
nastepczych — podejmuje stosowne dziatania w tym decyzje dyscyplinarne, organizacyjne
lub kadrowe dotyczace rozpoznawanych przez Zespdt zdarzeh 1 osoéb celem
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci oraz do przeciwdziatania ich
wystepowaniu w przesztosci — w tym dzialania majace na celu ukaranie 0s6b
odpowiedzialnych za ich wystgpienie.

§ 11
OCENA KONIECZNOSCI DZIALANIA NATYCHMIASTOWEGO

Pelnomocnik oraz Zespdt w czasie podejmowania czynnos$ci opisanych w niniejszej
Procedurze dokonuja oceny, czy istnieje konieczno$¢ podjgcia natychmiastowego
dzialania w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie lub zabezpieczenia
dowodow.

Konieczno$¢ podjecia natychmiastowego dziatania dotyczy¢ moze w szczegodlnos$ci
zapobiezenia dokonaniu nienaleznej wyptaty, zapobiezenia zawarciu umowy ze szkoda
dla pracodawcy, zapobiezenia Stosowaniu szykan w stosunku do sygnalisty lub
zapobiezenia zniszczeniu dowodow.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 1 2, Pelnomocnik lub Zespdt przekazuja
pracodawcy niezwlocznie stosowng informacje .
§12
POSTANOWIENIA KONCOWE
Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiagcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
pehienia stuzby, pracodawca przekazuje informacje o niniejszej Procedurze wraz z

rozpocze¢ciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa, w tym ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o0 ochronie sygnalistow.
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W  sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura, dotyczacych sposobu
rozpoznawania zgloszen wewnetrznych decyduje pracodawca, kierujac  si¢
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz celami wskazanymi w § 1.

Niniejsza Procedura zostala ustalona po konsultacjach z dzialajaca u pracodawcy
przedstawicielami 0s6b $wiadczacych prace na rzecz pracodawcy, wytonionymi w trybie
przyjetym u pracodawcy.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy w sposob przyjety u pracodawcy.
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