PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(dalej ,,Procedura™)

Procedure opracowano i przyjeto na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928), wdrazajacej dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 265 z 12.10.2022, str. 1 oraz Dz.
Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

1.

I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw informacji o naruszeniach prawa
(rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa)
dotyczacych wytacznie:
1) korupdji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony Srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.
Procedura nie dotyczy zgtoszen naruszen prawa, ktore godzi w Sygnaliste lub nastepuje
w indywidualnym interesie Sygnalisty np. naruszen prawa w zakresie praw pracowniczych, mobbingu
czy dyskryminacji.
Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z treScig Procedury. Zmiany Procedury wchodzg
w zycie po uprzednim, co najmniej siedmiodniowym, podaniu ich do wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicach ogtoszen umieszczonych przy Dziale Personalnym.

§2

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracodawcy lub Podmiocie Prawnym — rozumie sie przez to z osobna Kronospan Polska spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Szczecinku, KB spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Szczecinku, Kronospan HPL spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Mielcu, Kronospan KO spétka 2z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Strzelcach Opolskich, Kronospan OSB spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia =z siedzibg w Mielcu, Kronoflooring spotka 2z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Mielcu, Kronospan Chemical Szczecinek spoétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Szczecinku, Kronospan Mielec spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Mielcu, Malta-Decor spdétka z ograniczong
odpowiedzialnosciq z siedzibg w Poznaniu,

Komisji — rozumie sie przez to bezstronng wewnetrzng komisje upowazniong do przyjmowania Zgtoszen
Wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan Nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacie Zgtoszenia
Wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej; w sktad Komisji wchodza osoby wskazane przez
Pracodawce,

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osobe
$wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej odpowiedzialnosci prawnej, osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta, jak
rowniez osobe fizyczng, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie
Zwigzanym z pracg 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 Prawnego lub juz po ich ustaniu,

Zgtoszeniu Wewnetrznym (takze ,Zgtoszenie”) — rozumie sie przez to przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
komunikacji, przy czym Zgtoszenie nie moze dotyczy¢ naruszenia prawa, ktére godzi wytgcznie w prawa
Sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie Sygnalisty,
okreslone w § 1 ust. 3,

Zgtoszeniu Zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu,

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng,
wskazang w Zgtoszeniu jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac ujawniona,
Osobie powigzanej z Sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty tj. matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspdlnym pozyciu,

Dziataniu Nastepczym — rozumie sie przez to dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniom prawa
wymienionym w § 1 ust. 1 Procedury, a bedgcym przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez dochodzenie



10)

11)

12)

13)

wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia,

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie Zgtoszenia,

Dziataniu Odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem i ktdre narusza lub moze naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy, u ktérego Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjagji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Organie Publicznym — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne;j.

II. DOKONYWANIE ZGLOSZEN
§3

Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie oraz rozpoznawanie Zgtoszen jest Komisja, ktora
wspoOtpracuje przy rozpoznawaniu Zgtoszen z wyznaczonym przez Pracodawce radcg prawnym. Komisja
jest powotywana przez Zarzad Spotki na podstawie Uchwaly.

Cztonkowie Komisji, co do ktérych z treSci Zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia nie mogg
analizowac takiego Zgtoszenia. Pracodawca niezwtocznie upowaznia inng, niezalezng osobe do podjecia
czynnosci cztonka Komisji w takiej sprawie.

Czlonkowie Komisji dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Pracodawcy i sg zobowigzani do
zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania Dziatan Nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Sygnalista moze dokonywac Zgtoszen za posrednictwem strony internetowej dostepnej pod adresem:
www.sygnanet.pl/Kronospan (Kanat Zgtaszania).

Na wniosek Sygnalisty zgtoszony za posrednictwem Kanatu Zgtaszania wymienionego w ust. 4
niniejszego paragrafu, Sygnalista moze dokonac zgtoszenia ustnego 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
dokfadny przebieg, przygotowanego przez Komisje.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania, o ktorym
mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu przez jego podpisanie.

Zgtoszenia dokonywane za posrednictwem Kanatu Zgtaszania wymienionego w ust. 4 niniejszego
paragrafu sg anonimowe. Sygnalista moze dobrowolnie podac swoje dane w tresci zgtoszenia takie jak
m.in. imie i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail do kontaktu. Postepowanie w zakresie zgtoszen
dokonywanych anonimowo jest takie samo jak w przypadku dobrowolnego podania danych przez
Sygnaliste w tresci Zgtoszenia.



http://www.sygnanet.pl/Kronospan

10.

Zgtoszenie powinno zawieraC petne i zrozumiate wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno
zawieraC co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania Informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwoS¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
Zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddow i
informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania
Zgtoszenia.

Do Zgtoszenia sktadanego za posrednictwem kanatu wymienionego w ust. 4 niniejszego paragrafu,
mozna dotgczyc¢ zatgczniki w postaci plikow o wielkosci do 20 MB.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. W przypadku ustalenia w wyniku analizy
Zgtoszenia albo w toku realizacji Dziatan Nastepczych, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace lub ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej,
dokonanie fatszywego Zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspdtpracy,
a takze odpowiedzialnoscig odszkodowawczg. Dokonanie Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i
zewnetrznego) lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

III. DZIALANIA NASTEPCZE
84

Dostep do Kanatu Zgtaszania oraz do protokotdw, o ktorych mowa w §3 ust. 5 Procedury posiada
Komisja.

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Komisja podejmowaé bedzie Dziatania Nastepcze, wiaczajagc w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
dotyczace Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia. Potwierdzenie jest dostepne po zalogowaniu sie do systemu wymienionego w § 3 ust. 4
Procedury za pomocg unikalnego loginu i hasta otrzymanego niezwtocznie po dokonaniu Zgtoszenia.
Jesli Sygnalista nie utworzyt loginu i hasta po dokonaniu Zgtoszenia lub nie podat adresu mailowego w
tresci Zgtoszenia, potwierdzenie nie bedzie przekazywane.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od podejmowania Dziatann Nastepczych w sytuacji, gdy
Zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe, niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie Dziatan Nastepczych, obowigzkiem Komisji jest niezwtoczne
wszczecie postepowania w sprawie, obejmujgce weryfikacje Zgtoszenia oraz podjecie Dziatan
Nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci.

Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek organizacyjnych
Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Dziataniach Nastepczych. Komisja zapewnia,
ze tozsamos¢ Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub Osoby powigzanej z
Sygnalista nie zostang ujawnione.

Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje Dziatania Nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne
Sygnaliscie bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia



Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

W ramach Dziatan Nastepczych, z zachowaniem nalezytej starannosci, Komisja podejmuje decyzje co
do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje o
stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz zalecenia, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci. Komisja moze podjg¢ réwniez inne
dziatania opisane w § 2 pkt 9 Procedury.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie SygnaliScie oraz
Osobie, ktorej Zgtoszenie dotyczy (o ile taka wystepuje w sprawie) informacje o dokonanym Zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji.

IV. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
§5

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan Odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat Zgtoszenia (zaréowno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty, do Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia i do

Osoby powigzanej z Sygnalista, pod warunkiem ze $wiadcza, $wiadczyli lub majg $wiadczy¢ prace na

rzecz Pracodawcy w ramach stosunku pracy, jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,



18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia pracownika,

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2 niniejszego paragrafu, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone przez Sygnaliste, Osobe pomagajacg w
dokonaniu Zgtoszenia i Osobe powigzang z Sygnalistg na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, zakaz stosowania
dziatan odwetowych wymienionych w § 5 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do takich osob. W
szczegodlnosci nie mozna wobec nich stosowac takich dziatart odwetowych jak:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej sg strong, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia,

2) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegodlnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

V. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§6

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen od
Sygnalistow jest Pracodawca, ktdrego Zgtoszenie dotyczy.

2. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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. z 2016 r. Nr 119, str. 1
z pdzn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga Zgtoszen Wewnetrznych;

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, jezeli takie dane osobowe zawarte sg w Zgtoszeniu Sygnalisty.

3. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

4. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat
Zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest podja¢ dziatania
majace na celu ochrone Sygnalisty.



10.
11.

12.

13.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych
dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢
Sygnalisty.

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniu bedg przetwarzane wylacznie przez osoby do tego uprawnione
na podstawie udzielonych przez Pracodawce pisemnych upowaznien zgodnie z art. 27 ust. 1 Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia
Dziatan Nastepczych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono
obstuge Zgtoszenia lub wykonano Dziatania Nastepcze.

Pracodawca, ktérego Zgtoszenie dotyczy nie udostepnia danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu
innym Pracodawcom wymienionym w § 2 pkt 1 Procedury za wyjatkiem sytuacji, gdy przekazanie
danych danemu Pracodawcy bedzie celem Zgtoszenia lub warunkiem niezbednym do realizacji tego
celu i udzielenia odpowiedzi na Zgtoszenie.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpoznania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

W przypadku podania swoich danych osobowych w Zgtoszeniu, Sygnaliscie przystuguje prawo dostepu
do swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa oraz ograniczenia ich przetwarzania.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane
decyzje w sposob zautomatyzowany.

Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(https://uodo.gov.pl), jezeli uzna, ze przetwarzajagc dane osobowe Pracodawca narusza przepisy
RODO.

VI. REJESTR ZGLOSZEN

§7

Komisja jako podmiot upowazniony przez Pracodawce prowadzi Rejestr Zgtoszen przy wykorzystaniu

platformy Sygnanet dedykowanej do anonimowej obstugi Zgtoszen Wewnetrznych.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszen jest Pracodawca.

Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

1) numer Zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, o ile zostaty podane w tresci
Zgtoszenia,

4) date dokonania Zgtoszenia,


https://uodo.gov.pl/

5) informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych, tj. przebieg procesu analizy i rozpatrzenia
Zgtoszenia, informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach zapobiegawczych, rekomendacjach
i zaleceniach,

6) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane

w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane sg przez okres 3

lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

VII. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

§8

Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub do Organéw Publicznych bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.
Szczegdtowe informacje m.in. o trybie dokonania Zgtoszenia Zewnetrznego oraz danych kontaktowych
umozliwiajgcych dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego powinny by¢ opublikowane na stronie
internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl lub Organéw Publicznych.
Zgtoszenie Zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z
pominieciem Zgtoszenia Wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty naleznej ochrony.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
8§89

W sprawach nieuregulowanych Procedurg majg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych, regulujgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcy, a takze postanowienia
regulamindw i zarzadzen obowigzujgcych u Pracodawcy.

Prezentacja platformy Sygnanet wraz z instrukcjg sktadania Zgtoszerh Wewnetrznych stanowi zatgcznik
do Procedury.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz
Pracodawcy, wytonionymi zgodnie z zasadami obowigzujgcymi u Pracodawcy.

Procedura zastepuje Regulamin przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przyjety na mocy Uchwaty
Zarzadu Pracodawcy z dnia 8 grudnia 2021 roku.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od daty ogtoszenia.


https://bip.brpo.gov.pl/pl

