Procedura zgloszen wewnetrznych

§1. Cel procedury

Celem niniejszej Procedury zgloszen wewngetrznych, w poczuciu dbatosci o poszanowanie
dziatania zgodnego z przepisami prawa, w tym prawidtowego funkcjonowania Spoiki, jest
przeciwdziatanie Naruszeniom prawa zwigzanym z funkcjonowaniem organizacji, jak
réwniez dbatos¢ o interesy Spotki.

Cel Procedury jest zbiezny z wypetlieniem przez Spotke obowigzkow okreslonych w
Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawie
o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania informacji o Naruszeniach prawa, powzi¢tych
w kontek$cie zwigzanym z praca.

Procedura nie stuzy do zglaszania ogolnych probleméw zwigzanych z wykonywana praca,
w tym w szczegdlnosci zagadnien ujetych w innych procedurach, w tym w szczegdlnosci
zgtoszen mobbingu lub molestowania, nieréwnego traktowania i1 innych stanowigcych
naruszenia prawa. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywaé¢ w ramach istniejacych procedur
1 wewngetrznych regulacji obowigzujacych juz w Spolce. W razie zgloszenia zwigzanego z
naruszeniami wyzej wymienionymi — Koordynator Spotki przekaze takie zgtoszenie
odpowiednio do Zarzadu Spotki.

Spotka wspdlpracuje z Support for Business sp. z o0.0. (dalej S4B) w zakresie realizacji
wyzej wymienionych celow, wtym przede wszystkim w zakresie koordynacji
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ich potwierdzania, przekazania informacji zwrotnej
oraz zapewnienia informacji na temat procedury zgloszen wewnetrznych na podstawie
odrebnej umowy.

Zgodnie z przyjeta struktura w Spolce cztonkowie zarzadu Spoéiki, odpowiedzialni sg za
obszary, zgodnie z powierzonymi kompetencjami/Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za
wszystkie obszary w Spotce.

§2. Zgloszenie wewnetrzne — zasady
Zglaszajacy powinien zapoznac¢ si¢ z niniejsza Procedura przed dokonaniem Zgloszenia.
Tekst Procedury jest udostepniony w sposob przyjety w Spotce, tj. (mail, tablica ogloszen),
na stronie Aplikacji, a takze u Koordynatora Spéiki oraz Koordynatora Wiodacego.
Zglaszajacy powinien dokona¢ Zgloszenia niezwlocznie po powzigciu informacji
0 naruszeniu prawa.
Zglaszajacy dokonujac Zgloszenia powinien posiadaé uzasadnione przekonanie
co do prawdziwosci przekazywanych przez niego informacji.
Zgloszenia mozna dokona¢ za posrednictwem Aplikacji udostepnionej pod adresem
www.dbamy.support4b.pl. po wybraniu z listy nazwy Spoéiki, ktorej dotyczy zgloszenie
naruszenia. Po zalogowaniu nalezy klikna¢ na pole ,,Dodaj nowe zgtoszenie”, a nastgpnie
»Zglaszam naruszenie”. Z dostgpnej listy naruszen nalezy wybraé wlasciwy typ Zgloszenia
oraz wypetni¢ informacje w karcie zgltoszeniowe;.
Zgloszenia mogg by¢ takze przekazywane pisemnie do Koordynatora Spotki lub mailowo
e-mail.: naruszenia@support4b.pl, ewentualnie Koordynatora Wiodacego mailowo e-mail.:
rodosupport@support4b.pl z wykorzystaniem Wzoru zgloszenia naruszenia prawa
(Zatacznik 1)
Zgloszenie w formie ustnej bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy
sporzadzonego przez Koordynatora Spotki, ewentualnie Koordynatora Wiodacego, ktory
odtwarza przebieg tej rozmowy, podczas spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku. w takim przypadku, za zgoda Zgtaszajacego, zgtoszenie
jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokotu ze spotkania.
Zgtoszenia dokonane za pomocg innych kanatow niz Aplikacja, beda wprowadzane przez
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Koordynatora Spoétki lub Koordynatora Wiodacego do Aplikacji, ze wskazaniem, ze jest to
przekazanie Zgltoszenia, co powoduje, iz dalsza komunikacja ze Zgtaszajacym odbywac si¢
bedzie w sposob wskazany w § 2 pkt 5.

8. Zgltoszenia w Aplikacji mozna dokona¢ przy uzyciu podtaczonych do sieci Internet:
8.1. komputerow,
8.2. urzadzen mobilnych (np. telefony, tablety).

9. Zgloszenia moga by¢ dokonywane zarOwno przy uzyciu urzadzen prywatnych, jak
i stuzbowych.

10. Zgloszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegdétowe dane najego temat, w tym
ewentualne dokumenty, zdjecia. Szczegolnie istotne sg informacje na temat:
10.1.czasu i miejsca zdarzenia;
10.2. uczestnikdw zdarzenia (osoéb, ktore dopuscily si¢ naruszenia, Swiadkdw, osob
10.3. pokrzywdzonych);
10.4.szczegblow zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, roli jego uczestnikow, skutkow

zdarzenia);

10.5. strat, szkod 1 konsekwencji.

§3. Zgloszenie zewnetrzne — zasady

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny
organ publiczny oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Wstepna weryfikacja zgtoszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wlasciwego do podjecia dzialan nastepczych.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje zglaszajacego o odstapieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia.

§4. Prawa, obowiazki zglaszajacego
1. Zglaszajacy jest uprawniony w szczegolnosci do:

1.1. ochrony, o ktérej mowa w kolejnych postanowieniach, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia, chyba ze dziatal w ztej wierze,

1.2. otrzymania informacji o przyjeciu Zgloszenia w terminie 7 dni liczonego od momentu
dokonania Zgtoszenia,

1.3. otrzymania informacji zwrotnych dotyczacych podjetych dzialan nastgpczych
w terminie 3 miesiecy od momentu potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub od uptywu
7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia;

1.4. uzupetnienia przekazanych wczesniej informacji.

2. Wobec Zglaszajacego nie beda podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, o ktorych mowa w ustawie o ochronie sygnalistow, tj.:

1. odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3. niezawieraniu umowy o prac¢ na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawieraniu kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezawieraniu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
Zglaszajacy mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
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4. obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5. wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu;

6. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11. negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14. mobbingu;

15. dyskryminacji;

16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17. wstrzymaniu udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Zglaszajacego.

Ochrona Zglaszajacego polega na niepodejmowaniu dziatah odwetowych 1
natychmiastowe] i skutecznej reakcji na ewentualne negatywne dziatania otoczenia
pracowniczego w zwigzku z dokonaniem Zgloszenia.

Zglaszajacy dokonujacy zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega
odpowiedzialnos$ci karnej 1 odszkodowawczej, przewidzianej w ustawie o ochronie
sygnalistow.

Zglaszajacy ma obowigzek zapoznania si¢ z niniejsza Procedura.

§5. Obsluga zgloszenia

Po dokonaniu Zgloszenia za posrednictwem Aplikacji, Zglaszajacy otrzyma numer
zgloszenia oraz PIN. Dane te sg niezbedne do sprawdzenia statusu zgloszenia w sposob
anonimowy albo kontaktu z osobami obslugujacymi Zgltoszenie, stad konieczne jest ich
zapamigtanie oraz dalsze posiadanie.

Koordynator Spotki lub Koordynator Wiodacy dokonuje analizy Zgloszenia niezwlocznie
po zgromadzeniu niezbgdnych informacji dla oceny Zgltoszenia.

Informacja o przyjeciu Zgloszenia przez Koordynatora Spoltki lub Koordynatora
Wiodacego jest niezwlocznie przekazywana Zgltaszajacemu w Aplikacji, ale nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od daty zgloszenia.

W razie koniecznos$ci kontaktu ze strony Koordynatora Spotki lub Koordynatora
Wiodacego, np. w razie pytan dodatkowych co do przekazanego zgloszenia, informacja ta
zostanie zapisana w Aplikacji w formie wiadomos$ci przeznaczonej dla Zglaszajacego
1 bedzie pozwalata na jej odczytanie w sposob zapewniajacy anonimowos$¢ Zgtaszajacemu.
Zglaszajacy przy uzyciu numeru zgloszenia oraz numeru PIN (zasada wskazana w § 5 pkt
3 ) moze w kazdym czasie uzyska¢ anonimowy dostep do tresci swojego zgtoszenia oraz
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

[98)

wiadomosci przestanych przez osoby obstugujace zgloszenia.

Anonimowo$¢ systemu powoduje, ze Zglaszajacy dokonujacy zgltoszenia anonimowo nie
otrzyma zadnego powiadomienia o tym, ze obslugujacy zgtoszenia przestat wiadomos¢ za
posrednictwem Aplikacji. Po dokonaniu zgloszenia zaleca si¢ okresowe sprawdzanie jego
statusu oraz ewentualnych komunikatow od Koordynatora Spéiki lub Koordynatora
Wiodacego.

Zgloszenie zweryfikowane iuznane przez Koordynatora Spotki lub Koordynatora
Wiodacego jest przekazywane do Spoitki wcelu podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

Koordynator Wiodacy i Koordynator Spotki sa uprawnieni do kontaktu ze Zglaszajacym
celem uzyskania dalszych danych niezbednych do obstugi Zgloszenia. Kontakt jest imienny
lub anonimowy, zgodnie z trybem dokonania zgloszenia i odbywa si¢ w sposdb opisany
w pkt 4-7 powyzej.

Po weryfikacji Zgloszenia, Koordynator Spotki zmienia status Zgtoszenia na ,,W toku”
1 powiadamia zarzad Spotki, chyba ze Zgloszenie dotyczy cztonka zarzadu danej Spotki.
Jezeli zgloszenie dotyczy czlonka zarzadu Spoétki, Koordynator Spotki lub Koordynator
Wiodacy poinformuje niezwlocznie o tym fakcie wlasciwy organ nadzoru Spotki (Rade
Nadzorcza lub Zgromadzenie Wspdlnikow). W razie braku mozliwo$ci poinformowania
organu nadzoru — w takim przypadku kazdorazowo powotywana jest Komisja do spraw
Naruszen.

Jezeli zgloszenie dotyczy Koordynatora Spoétki, Koordynatora Wiodacego lub osob
zaangazowanych w prowadzenie dzialan nastgpczych, organ nadzoru Spotki wyznaczy
niezwlocznie osobe lub komorke organizacyjnag Spoétki do podjecia i dalszego prowadzenia
dziatan nastepczych.

Jesli po weryfikacji Zgtoszenia konieczne jest skorzystanie ze wsparcia Komisji do spraw
Naruszen, jest ona powolywana niezwlocznie, nie p6zniej niz 7 dni od dnia zgloszenia
takiego wniosku przez Koordynatora Wiodacego. W przypadku takiego wniosku zarzad
Spotki zobowigzany jest do udzielenia wszelkiego wsparcia w jej powotaniu oraz
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego.

Komisja do spraw Naruszen zobowigzana jest do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 2 miesi¢cy od dnia jej powotania.
Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zostanie ustalone, Zze istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze doszto do popetnienia przestepstwa, zarzad Spotki moze zdecydowad
o ztozeniu zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa do wtasciwych organow
scigania. W przypadku o ktérym mowa w §5.10 Koordynator wiodacy lub Prokurent moze
zdecydowaé o zlozeniu  zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa do
wlasciwych organow $cigania.

Wszystkie osoby zobowigzane sg do peinej kooperacji z osobami prowadzacymi czynnosci
wyjasniajagce jako uprawnionymi do podejmowania tychze dziatan, gdy zostang o to
poproszone/wezwane.

§6. Zasady ochrony danych osobowych

. Dane osobowe Zgtaszajacych oraz osob, ktorych Zgloszenia dotycza (potencjalni sprawcy,

Swiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w tym RODO i1 ustawg o ochronie danych osobowych. Administrator danych osobowych
zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych Zglaszajacych.

Szczegolowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych Zgtaszajacego przez
Administratorow s3 dostepne w Informacji o przetwarzaniu danych osobowych
w Aplikacji. Tres¢ Informacji jest dostepna w Aplikacji zgloszeniowej w zakladce
Dokumenty.

Informacje dotyczace wykorzystywania plikow cookie sg dostepne w Aplikacji.
Koordynator Spoétki lub Koordynator Wiodacy sa odpowiedzialni za zrealizowanie
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obowigzku informacyjnego, jezeli zgloszenie zostalo dokonane za pomocag Aplikacji.
Spotka jest odpowiedzialna za zrealizowanie obowiazku informacyjnego, jezeli zgloszenie
zostalo dokonane w inny sposob, niz za pomocg Aplikacji. Obowigzek informacyjny
zostanie przekazany osobom zglaszajagcym oraz pozostalym osobom zwracajagcym sie
ze wszelkimi skargami, zapytaniami oraz zgloszeniami, przed zgloszeniem przez nich
naruszenia. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi Zalacznik 2 do niniejszej Procedury.

§7. Postanowienia koncowe

1. Zabronione jest:

1.1. podejmowanie prob ustalenia tozsamosci Zglaszajacego wbrew jego woli;

1.2. utrudnianie i uniemozliwianie dokonywania Zgloszen;

1.3. naktanianie do niezglaszania Naruszen Prawa;

1.4. podejmowanie dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbingowym
wobec Zglaszajacych, a takze innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie
Zglaszajacych, o ktorych mowa w ustawie o ochronie sygnalistow;

1.5. naruszanie poufnosci i anonimowosci Zgloszen;

1.6. utrudnienia weryfikacji zgloszenia przez kazda z oséb, ktora ma wiedzg o Zgloszeniu,
takze poprzez brak kooperacji w trakcie czynno$ci  wyjasniajacych z osobami
prowadzacymi te czynnosci.

2. Kazdy zprzypadkow wskazanych wust. 1 moze zostaé oceniony jako naruszenie
obowigzkow pracowniczych, w konkretnych przypadkach zostaé uznane za cigzkie
naruszenie obowiazkéw pracowniczych pracownika Spoéiki i skutkowaé wypowiedzeniem
lub rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia lub zakonczeniem innego stosunku
prawnego taczacego danego Pracobiorce ze Spotka.

3. Zarzad Spoéiki oraz kadra kierownicza aktywnie wspieraja zglaszanie wszelkich informacji
pozwalajacych na eliminowanie Naruszen prawa ipromuja kulture odpowiedzialno$ci
W organizacji.

4. Spoétka zapoznaje Pracobiorcéw iinne osoby wspolpracujace z zasadami Procedury
w sposoOb przyjety w danej Spotce.

5. Nad realizacja Procedury w Spotce nadzor sprawuje zarzad.

6. Osoba odpowiedzialng za aktualizacj¢ aktu jest Koordynator Spoiki.

7. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jej do wiadomosci w sposdb
przyjety w Spoice.

8. W zakresie nieuregulowanym Procedura obowigzuja postanowienia ustawy o ochronie
sygnalistow.

9. Definicje poje¢ wykorzystywanych w niniejszej procedurze zawarte sg w zatgczniku
nr 3 do Procedury.

Wykaz zalacznikow:

1. Wzor zgloszenia naruszenia prawa.

2. Wzor klauzuli informacyjne;.
3. Definicje pojec.
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