PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
obowigzujaca w podmiocie:
DOM MARKI MAX VON JASTROV
SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
SPOLKA KOMANDYTOWA

§1
Ilekro¢ niniejsza Procedura dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa i
podejmowania dzialan nastgpczych postuguje si¢ nastgpujacymi poj¢ciami nalezy przez to
rozumiec:
1) Procedura — niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych;
2) Pracodawca — Dom Marki Max von Jastrov sp. z 0.0. sp.k.;
3) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
¢) ustug, produktow i rynkoéw finansowych;
d) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
o) interesow finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

q) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej i1 niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,

dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, lub informacja dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna - przekazana sygnali$cie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwiazany z pracg - przeszie, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji w
Pracodawcy lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos§¢
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana;

11)osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga

sygnali$cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca

1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12)osoba powiazana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizszg sygnalisty;

13)zgloszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

moze doj$¢ u Pracodawcy — wewnetrzne lub zewngtrzne;
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14) zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa;

15)zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16)ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

17) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgloszeniem wewnetrznym,;

18) Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych— osoba odpowiedzialna u Pracodawcy za
przyjmowanie zgloszen wewnetrznych 1 potwierdzanie przyjecia zgloszenia
sygnaliscie, a takze za podejmowanie dzialan nastepczych;

19)rejestr — rejestr zgloszen wewnetrznych zawierajacy informacje o zgloszeniach
wewnetrznych, przebiegu postepowan wyjasniajacych oraz rozstrzygnigciu tych

postepowan.

§2
1. Procedura przyjeta jest na podstawie i w zwigzku z wejSciem w zycie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w celu wypelienia wynikajacych z niej
obowigzkow.
2. Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie naruszeniom prawa u Pracodawcy,
poprzez stworzenie kanaldéw komunikacji stuzacych informowaniu Pracodawcy o
naruszeniach, a takze ustalenie sposoboOw postgpowania wobec otrzymanych przez

Pracodawce zgloszen wewngetrznych.

§3
Procedura ma zastosowanie w szczegdlnosci do sygnalistéw bedacych bytymi lub obecnymi:

a) pracownikami lub pracownikami tymczasowymi Pracodawcy;

b) osobami $wiadczacymi pracg¢ na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz stosunek
pracy — w tym wspdlpracujacymi z Pracodawcg na podstawie uméw
cywilnoprawnych, zaréwno nie bedgcymi przedsigbiorcami, jak tez przedsigbiorcow;

c¢) kandydatami do zatrudnienia lub nawigzania wspolpracy, jesli informacje o
nieprawidlowosciach pozyskali w trakcie procedur poprzedzajacych zatrudnienie lub
nawigzanie wspotpracy;

d) stazystami, praktykantami, wolontariuszami;

e) osobami dzialajacymi w imieniu Pracodawcy, w szczegdlnosci wspolnikami

Pracodawcy oraz prokurentami;
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d)

e)

5.
6.

udziatowcami Pracodawcy.

§4
Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych jest osobg odpowiedzialng u Pracodawcy za
przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, potwierdzanie przyjecia  zgloszenia
wewnetrznego  sygnaliScie, a takze za podejmowanie dzialan nastgpczych,
informowania o nich sygnalisty i prowadzenie rejestru. W przypadku:
a) o ktorym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu oraz
b) dhugotrwatej nieobecnosci Inspektora ds. zgtoszen wewngtrznych w pracy,
obowigzki Inspektora ds. zgloszen wewngtrznych okre§lone Procedura wykonuje
zastepca Inspektora ds. zgloszen wewnetrznych. Przepisy Procedury odnoszace si¢ do
Inspektora ds. zgtoszen wewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio do zastepcy Inspektora
ds. zgloszen wewnetrznych.
Inspektor ds. zgloszen wewngtrznych oraz jego zastepca dziataja na podstawie
pisemnych upowaznien Pracodawcy. Informacj¢ o wyznaczeniu lub o zmianie
Inspektora ds. zgloszen wewnetrznych oraz jego zastepcy przekazuje si¢ wszystkim
osobom, do ktérych Procedura ma zastosowanie.
W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne dotyczy lub istnieje podejrzenie, ze moze
dotyczy¢ osoby Inspektora ds. zgltoszen wewnetrznych, zgloszenia dokonuje si¢ do
zastgpey Inspektora ds. zgloszen wewngtrznych. Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych
wyltacza si¢ od rozpoznania danego zgloszenia wewnetrznego, jesli w toku
podejmowanych przez niego czynnosci ujawnig si¢ okolicznos$ci, ktore mogtyby budzi¢
watpliwosci co do jego bezstronnosci.
Zgloszenie wewngtrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

dane kontaktowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

wskazanie komorki organizacyjnej Pracodawcy lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
opis konkretnej sytuacji stanowigcej naruszenie prawa — z uwzglednieniem znanych
zglaszajacemu daty 1 miejsca wystgpienia naruszenia; ewentualnie opis okolicznosci,
ktore moga doprowadzi¢ do wystgpienia naruszenia prawa w przysztosci;

okolicznosci, w jakich sygnalista powzigl wiadomo$¢ o naruszeniu prawa, ze
szczegolnym uwzglednieniem kontekstu zwigzanego z praca, ktoéry umozliwit
dostrzezenie naruszenia;

dowody 1 informacje uzasadniajace zgloszenie — ze szczegdlnym uwzglednieniem
znanych sygnaliscie dokumentéw, danych informatycznych oraz $wiadkows;

Zgloszenia anonimowe Pracodawca pozostawia bez rozpoznania.

Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane w nastepujacej formie:
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9.

a) poprzez e-mail wyslany na dedykowang skrzynke mailowa:
sygnalista.inspektor@mvj.pl

b) poprzez wystanie listu w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia”,
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej na adres Pracodawcy:
Dom Marki Max von Jastrov Sp. z 0.0. Sp. k., ul Dworcowa 2a, 70-206 Szczecin, z
dopiskiem ,,do rak wtasnych Inspektora ds. zgloszen wewngtrznych”;

c) ustnie — telefonicznie na numer: 91 42343044 w 22. a na wniosek zglaszajacego:
takze podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
ztozenia wniosku;

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 powyzej, zgloszenia wewnetrznego mozna

dokonywac:

a) poprzez e-mail wyslany na dedykowang skrzynke mailowa:
sygnalista.zastepca@mvj.pl

b) poprzez wystanie listu w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,zgloszenie naruszenia”,
umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej na adres Pracodawcy:
Dom Marki Max von Jastrov Sp. z 0.0. Sp. k., ul Dworcowa 2a, 70-206 Szczecin, z
dopiskiem ,,do rak wtasnych Inspektora ds. zgtoszen wewngtrznych”;

c) ustnie — telefonicznie na numer: 91 4243044 w. 22 a na wniosek zglaszajacego:
takze podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
ztozenia wniosku.

Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii

telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest

dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) kompletnej 1 doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobg
przyjmujaca zgtoszenie.

Zgloszenie wewnetrzne ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii

telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest

dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe przyjmujaca zgloszenie.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji

rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania

takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest

dokumentowane w formie:
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10.

11.

12.

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez osobe¢ przyjmujaca zgloszenie.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Przepisu ust. 10 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktoérej dotyczy
zgloszenie.
Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego dane osobowe sg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podje¢cia ewentualnego dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia

dla sprawy.

§5

Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, Inspektor ds. zgtoszen wewnetrznych:

a) rejestruje zgloszenie wewngtrzne, nadajgc mu numer 1 wpisuje zgloszenie do
rejestru;

b) zabezpiecza zgloszenie wewnetrzne przed dostepem 0soOb nieuprawnionych;

¢) w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego potwierdza sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia, chyba Ze nie podat on adresu kontaktowego, na ktory nalezy
wysta¢ potwierdzenie;

d) niezwlocznie podejmuje czynnosci w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacego przedmiotem tego zgloszenia.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 1 ppkt d) powyzej polegaja w szczegdlnosci na:

a) wstepnej analizie zgloszenia wewnetrznego pod katem:
-czy nadaje si¢ ono do nadania mu dalszego biegu, w szczego6lnosci: czy nie jest
zgloszeniem anonimowym;

-czy informacje zawarte w zgloszeniu nie sg oczywiscie nieprawdziwe.
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b) przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w celu weryfikacji informacji
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym,;

¢) podjeciu dziatan nastepczych.

Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia

wewnetrznego, ktore juz uprzednio bylo przedmiotem wczesniejszego zgloszenia

wewnetrznego zlozonego przez jakiegokolwiek sygnaliste, jesli w porownaniu z

uprzednim zgloszeniem, w nowym zgloszeniu nie zawarto nowych istotnych

informacji na temat naruszen i nie powotano zadnych nowych istotnych dowodow. W

takim wypadku Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych informuje sygnaliste o

pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, wskazujac na przyczyny.

W celu wykonania czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 ppkt a-b) powyzej, Inspektor

ds. zgloszen wewnetrznych uprawniony jest w szczegdlnosci do:

a) zwracania si¢ do sygnalisty o dodatkowe informacje;

b) dostepu do danych i dokumentow Pracodawcy, w tym takze do sprzgtu

stuzbowego;
c) odbierania pisemnych Ilub ustnych o$wiadczen od pracownikow 1

wspotpracownikéw Pracodawcy;

d) dokonywania wizji lokalnej w pomieszczeniach Pracodawcy;
e) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
f) zwrocenia si¢ do podmiotu posiadajacego specjalistyczng wiedze lub

swiadczacego profesjonalne ustugi, o ile wiedza 1 do$wiadczenie tych
podmiotow s3g niezbedne dla wyjasnienia sprawy i1 nie doprowadzi to do
naruszenia przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz Procedury, w tym
dotyczacych ochrony danych osobowych;
g) zabezpieczenia dowodow ujawnionych w trakcie postepowania.
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Inspektor ds. zgloszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia wewngtrznego, a takze
wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dzialan nastgpczych. Nastepnie,
Inspektor ds. zgltoszen wewnetrznych:
a) zamka sprawe 1 oddala zgloszenie wewnetrzne — je$li okazalo si¢ ono
nieuzasadnione;
b) podejmuje dziatania naprawcze okreslone w zaleceniach — jesli naruszeniu prawa
mozna zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy. Dziatania te
moga przewidywac w szczegdlnosci:

-wszczecie dodatkowych wewngtrznych procedur kontrolnych;
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-dokonanie okreslonych zmian w obowigzujacych u Pracodawcy przepisach prawa
wewnatrzzakladowego lub wewnetrznych politykach;

-podjecie okreslonych dzialan przewidzianych przepisami prawa pracy — w
szczegblnosci zastosowanie kar porzagdkowych wobec 0s6b odpowiedzialnych za
naruszenia, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy o prace¢ z
takimi osobami;

-podjecie okreslonych dziatan o charakterze cywilnoprawnym — w szczegdlnosci
dotyczacych modyfikacji, zakonczenia, przedtuzenia trwajacych stosunkow
cywilnoprawnych;

c) wszczyna odpowiednie postgpowanie okreSlone przepisami prawa, W
szczegblnosci sktada zawiadomienie o mozliwos$ci popetnienia przestgpstwa lub
wniosek o wszczecie wlasciwego postepowania administracyjnego - jesli
naruszeniu prawa nie mozna zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Pracodawcy.

6. Nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przez Inspektora ds.
zgloszen wewngetrznych przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w  razie
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego — 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, Inspektor ten przekazuje
sygnali$cie informacj¢ zwrotna, chyba ze sygnalista nie podat adresu kontaktowego do
przekazania informacji zwrotne;.

7. Wszelkie dziatania nastepcze podejmowane sg przy zachowaniu nalezytej starannosci
oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

8. Jesli informacja zwrotna przekazana sygnali§cie zgodnie z ust. 6 niniejszego paragrafu
zawierala informacje jedynie o planowanych dzialaniach nastgpczych, nalezy
przekaza¢ sygnaliscie uzupeiniajacg informacje zwrotng o faktycznie podjetych
dziataniach nastepczych.

9. Inspektor ds. zgloszen wewnetrznych zobowigzany jest do poufnosci w zakresie
informacji 1 danych osobowych uzyskanych w zwigzku 2z czynno$ciami
wykonywanymi na podstawie Procedury — takze po ustaniu stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego taczacego go z Pracodawca.

§6
1. W rejestrze wpisuje si¢ kazde zgltoszenie wewngtrzne.
2. Rejestr obejmuje:
a) numer zgloszenia wewnetrznego;

b) przedmiot naruszenia prawa;
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dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

adres do kontaktu sygnalisty;

dat¢ dokonania zgloszenia,

informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sa przechowywane przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub

po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

Od chwili dokonania zgloszenia sygnalista podlega ochronie przewidzianej w

Procedurze - pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja

bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i1 ze stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory dokonuje

zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe, ani tez ich

proby ani grozby ich podjecia.

Dziatania odwetowe polegaja w szczegdlnosci na:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokres$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreSlony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
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j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

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

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

s) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegblno$ci dobrego imienia sygnalisty.

5. Jesli sygnalista §wiadczy na rzecz Pracodawcy prace lub ushugi na podstawie innego

stosunku prawnego niz stosunek pracy, przepisy ust. 4 niniejszego paragrafu stosuje
si¢ do niego odpowiednio, o ile charakter tego stosunku prawnego nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania odwetowego. W takim wypadku
dzialania odwetowe wobec sygnalisty obejmuja w szczegdlno$ci wypowiedzenie,
rozwigzanie bez zachowania wypowiedzenia lub odstgpienie od umowy, ktérej strong
jest sygnalista — w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub
$wiadczenia ustug.

Ochronie, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, podlegaja réwniez: osoba
pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osoba powigzana z sygnalistg, jak rOwniez osoba
prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej powigzana z
sygnalistg, w szczeg6lno$ci taka, ktorej sygnalista jest wspdlnikiem, udziatowcem,

akcjonariuszem, cztonkiem, wtascicielem, osobg zarzadzajaca.

§8
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania

zgloszenia wewngtrznego.
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6.

7.

8.

9.

Jesli naruszeniu prawa mozna zaradzi¢ w ramach struktury Pracodawcy, zachgca si¢

do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

odpowiedni organ publiczny. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnegtrznego

mozna dokona¢ takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskie;j.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne dziataja na podstawie

powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa, a takze na podstawie przyjetych przez

te podmioty procedur przyjmowania zgloszen zewng¢trznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich publikuje na swej stronie w Biuletynie Informacji

Publicznej informacje na temat praw i1 §rodkéw ochrony prawnej przed dziataniami

odwetowymi sygnalistow, oséb pomagajagcych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob

powiazanych z sygnalista oraz udziela porad w tym zakresie osobom, ktorych dotyczy

zgloszenie zewngetrzne. Rzecznik Praw Obywatelskich udziela rowniez informacji o

organach, ktore moga podja¢ dzialania stuzace ochronie sygnalistow przed

dziataniami odwetowymi oraz udziela wsparcia w kontaktach z takimi organami.

W celu skutecznego podjecia dzialan nastgpczych oraz przekazania informacji

zwrotne] sygnalista w zgloszeniu zewng¢trznym podaje adres do kontaktu. W

przypadku nie podania tego adresu, Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ

publiczny nie moga realizowa¢ ustawowych obowigzkow informacyjnych wobec
sygnalisty.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Do ustnego

zgloszenia zewngtrznego stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace ustnego

zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazane] przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania
zgloszen w postaci elektronicznej.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie

zewngetrzne, przesyla sygnali§cie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
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od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista
wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci

sygnalisty.

10. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjg¢cia dziatan nastepczych

11.

12.

wydaje, nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania,
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w
przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan
nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli
przewiduja to przepisy odrebne.

W pozostatym zakresie zgloszenia zewnetrzne regulowane sa szczegdélowo przepisami

Rozdziatu 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§9
We wszystkich sprawach nie uregulowanych w Procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace w sposob przyjety u Pracodawcy.
Zalacznikami do Procedury sa:
a) Nr 1: Informacja o osobie Inspektora ds. zgltoszen wewnetrznych;

b) Nr 2: Informacja o osobie zastepcy Inspektora ds. zgltoszen wewnetrznych.
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