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ROZDZIAL I:

CEL PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Celem Wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych
(dalej réwniez jako Procedura zgtoszerh wewnetrznych) jest okreslenie zasad dokonywania
Zgtoszen, majgcych zwigzek ze spdtka Aquila Wrzesnia Sp. z 0.0. z uwzglednieniem ryzyk i
zidentyfikowanych zagrozen, w celu uzyskania zgodnosci procesu obstugi systemu zgtaszania
naruszen prawa zprzepisami, w tym Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze przepiséw RODO
i innych wtasciwych przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa poprzez stworzenie
kompleksowej regulacji ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony Zgtaszajacych.

2. Na Procedurg zgtoszen wewnetrznych sktada sie niniejszy dokument oraz zatgczniki:

1) Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

2) Formularz zgtoszenia naruszenia prawa;

3) Wzory upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4) Wzory klauzul informacyjnych stosowanych w procesie systemu zgtaszania naruszen prawa;

5) Wzér oswiadczenia oséb wykonujgcych prace o zapoznaniu z Procedurg zgloszen
wewnetrznych.




Uzyte w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych sformutowania majg nastepujgce znaczenie:

Podmiot prawny

Aquila Wrzesnia Sp. z 0.0. z siedzibg we Wrzes$ni, ul. Objazdowa
6a, 62-300 Wrzesnia, wpisana do rejestru przedsiebiorcow,
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznarn — Nowe Miasto i
Wilda w Poznaniu, IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, pod numerem KRS: 0000236658, REGON:
300060530, NIP: 7891638178.

Procedura zgtoszen
wewnetrznych

Niniejsza wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

Procedura zgtoszen
zewnetrznych

Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych ustalona przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo Procedura przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych ustalona przez Organ publiczny.

Podmiot przyjmujacy
Zgtoszenia

CORE Consulting sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Stary Rynek
80/82, 61-772 Poznan, zarejestrowana W rejestrze
przedsiebiorcow Sadu Rejonowego Poznarh - Nowe Miasto i
Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000450388, REGON
302348525, NIP 781-188-32-21, z ktérg Podmiot prawny zawart
umowe na obstuge systemu naruszen prawa oraz umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Organ publiczny

Naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy parfstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania Dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w Rozdziale IV pkt 2 niniejszej
Procedury zgtoszenn wewnetrznych.

Dziatanie odwetowe

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdére jest spowodowane
Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Zgtaszajgcemu.

Dziatanie nastepcze

Dziatanie podjete przez Podmiot prawny lub Organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace,  wszczecie  kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete




w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
lub  procedury przyjmowania zgtoszern zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Informacja o naruszeniu
prawa

Informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym,
w ktorym Zgtaszajagcy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktorym Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna

Przekazana Zgtaszajagcemu informacja na temat planowanych
lub podjetych Dziatann nastepczych i powoddéw takich Dziatan
nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracy

Przeszte, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie 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 petnienia stuzby w
Podmiocie prawnym, w ramach ktdrych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
Dziatah odwetowych.

Zgtaszajacy

Osoba fizyczna ktora zgtasza lub Ujawnia publicznie Informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang 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 lub juz po ich ustaniu.

Osoba pomagajgca w
dokonaniu Zgtoszenia

Osoba fizyczna, ktéra pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu
lub Ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana ze
Zgtaszajacym

Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatarn odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Zgtaszajgcemu (w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny), tj. mationek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w
stosunku przysposobienie oraz jej matzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspdlnym pozyciu. .




Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
Osoba, ktorej dotyczy zdolnos¢ prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu
Zgtoszenie publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie
Zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w
Ustawie.

. Przekazanie informacji (ustne lub pisemne) o naruszeniu prawa
Zgtoszenie wewnegtrzne . _
Podmiotowi prawnemu.

. Przekazanie informacji (ustne lub pisemne) o naruszeniu prawa
Zgloszenie zewnetrzne

Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub Organowi publicznemu.

Podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

Ujawnienie publiczne i .
publiczne;j.

Postepowanie toczgce sie na podstawie przepisdw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
Postepowanie prawne dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce
sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w
szczegdblnosci antymobbingowych.

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
Dyrektywa zdnia 23 paidziernika 2019 r. wsprawie ochrony osdb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

RODO fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

iwsprawie  swobodnego  przeptywu takich  danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

1. Zarzgd Podmiotu prawnego realizuje zadania zwigzane z wdrozeniem Procedury zgtoszen
wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:
a) wyznacza standardy bezpiecznego systemu zgtaszania naruszen prawa;
b) wyznacza bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/y odpowiedzialne za
zapewnienie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Procedury zgtoszen wewnetrznych
i zapewnia, aby jednostka ta/osoby te posiadaty niezbedne zasoby umozliwiajgce



wykonywanie zadan z nalezytg starannoscig i dbatoscig o ochrone danych osobowych, w
szczegolnosci Zgtaszajgcego; wspomniane osoby odpowiedzialne sg réwniez za weryfikacje
Zgtoszen wewnetrznych, w tym prowadzenie Dziatan nastepczych; w uzasadnionych
przypadkach, o ktérych mowa w Rozdziale VI pkt 3 niniejszej procedury, Zarzgd Podmiotu
prawnego powotuje Komisje ds. rozpatrywania Zgtoszen, ktdérej sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

c) zapewnia by przetwarzanie danych osobowych odbywato sie wytgcznie przez osoby
pisemnie upowaznione i zobowigzane do zachowania danych w poufnosci (bezterminowo)
(Wz6r upowaznienia dla Cztonkdw Komisji ds. rozpatrywania Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr
3 do Procedury zgtoszern wewnetrznych, natomiast Wzér upowaznienia dla osoby
wyznaczonej do rozpatrywania zgtoszefh wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 8 do Procedury
zgtoszen wewnetrznych, a Wzér upowaznienia dla osoby wyznaczonej do koordynowania
systemu zgfaszania naruszen prawa stanowi zatacznik nr 8a do Procedury zgtoszen
wewnetrznych);

d) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia prawa, w tym wspotpracuje z
Podmiotem przyjmujacym Zgtoszenia oraz z wyznaczonymi osobami do obstugi Zgtoszen i
podejmowania Dziatan nastepczych oraz wtasciwymi Organami publicznymi.

. Podmiot przyjmujacy Zgtoszenia — podmiot zewnetrzny, z ktorym Podmiot prawny zawart
umowe w celu powierzenia obstugi przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania
przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, przekazywania Informacji zwrotnej oraz dostarczania
informacji na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych, realizuje powierzone zadania
zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu zgtaszania naruszen prawa, w szczegdlnosci
poprzez:

a) przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych, za posrednictwem kanatéw okre$lonych w Rozdziale
IV pkt 4 niniejszej procedury, przekazywanie Zgtaszajgcym Informacji zwrotnych;

b) spetnianie obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z przepiséw RODO, wobec o0sdb,
ktérych dane bedg przetwarzane, w imieniu Podmiotu prawnego;

c) zapewnianie poufnosci danych, w szczegdlnosci Zgtaszajacych;

d) zapewnianie bezstronnosci i braku konfliktu intereséw podczas podejmowanych czynnosci;

e) prowadzenie szkolen dla pracownikéw i nowych pracownikéw z zakresu Procedury zgtoszen
wewnetrznych;

f) udzielanie odpowiedzi na biezgce pytania i watpliwosci w zakresie regut ochrony
Zgtaszajacych;

g) dbanie o aktualnos$¢ Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

. Za koordynowanie systemem zgtaszania naruszed prawa po stronie Podmiotu prawnego

odpowiada osoba na stanowisku HR Business Partner, ktéra aktywnie wspomaga Podmiot

przyjmujacy Zgtoszenia w realizacji Procedury zgtoszen wewnetrznych, w szczegdlnosci poprzez
udzielanie niezbednych informacji o strukturze organizacyjnej Podmiotu prawnego, osobiste
zaangazowanie w rozwo0j systemu Zgtaszania naruszen, w tym promowanie kultury opartej na
przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom ipodejmowanie dziatan majgcych na celu
wdrozenie Procedury zgtoszen wewnetrznych na poziomie Podmiotu prawnego. Osoba ta jest



réwniez odpowiedzialna za niezwtoczne przekazywanie do Podmiotu przyjmujacego Zgtoszenia
informacji o zatrudnieniu nowego pracownika, ktéry powinien przej$¢ szkolenie z zakresu
stosowania Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

4. Osoby wykonujgce prace na rzecz Podmiotu prawnego, w szczegdlnosci:

a) przestrzegajg  przepisbw prawa przy  wykonywaniu  powierzonych  zadan,
w tym w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych;

b) maja obowigzek zgtasza¢ zauwazone nieprawidtowosci;

¢) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia nieprawidtowosci — sktadajg wyjasnienia
na wniosek wewnetrznej jednostki organizacyjnej lub oséb/y o ktérych mowa w Rozdziale
Il pkt 1 lit. b Procedury zgtoszen wewnetrznych lub Komisji ds. rozpatrywania Zgtoszen;

d) maja obowigzek zapozna¢ sie z Procedurg zgtoszern wewnetrznych. Wzér oswiadczenia
0 zapoznaniu z Procedurg zgtoszernh wewngtrznych stanowi Zatgcznik nr 7 do Procedury
zgtoszenh wewnetrznych.

5. Osoby ubiegajace sie o wykonywanie pracy (niezaleznie od rodzaju stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji) otrzymujg od
Podmiotu prawnego informacje o Procedurze zgtoszeri wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wspomniana informacja
przekazywana jest poprzez udostepnienie tresci Procedury zgtoszeri wewnetrznych w sposéb
dostosowany do formy, w jakiej osoba ubiegajgca sie o wykonywanie pracy, kontaktuje sie z
Podmiotem prawnym.

ROZDZIAL IV:
ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych umozliwia dokonywanie Zgtoszei wewnetrznych

nastepujacym Zgtaszajgcym:

a) pracownikom;

b) pracownikom tymczasowym;

¢) osobom $wiadczacym prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorcom wspétpracujgcym z Podmiotem prawnym;

e) prokurentom;

f) akcjonariuszom lub wspdlnikom w podmiotach wspétpracujgcych z Podmiotem prawnym;

g) cztonkom organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej w podmiotach wspétpracujgcych z Podmiotem prawnym;

h) osobom swiadczacym prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

i) stazystom;

j) wolontariuszom;

k) praktykantom;



[) osobom fizycznym 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 lub juz po ich ustaniu.

. Przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa (dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa) dotyczace:

a) korupgcji

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych skarbu paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
Podmiotu prawnego z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach a-p.

. Przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ tez informacje dotyczgce préby ukrycia

naruszen prawa, o ktérych mowa powyzej.

. Zgtoszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane za posrednictwem nastepujgcych kanatéw

dziatajagcych w Podmiocie prawnym, ktére s3 obstugiwane przez Podmiot przyjmujacy

Zgtoszenia:

— pisemnie (w postaci papierowej lub elektronicznej):

a) poprzez dedykowang platforme dostepna pod adresem:
https://sygnalista.coreconsulting.pl;

b) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@coreconsulting.pl
w zaszyfrowanym  pliku. Hasto do pliku nalezy przekaza¢ telefonicznie
(za posrednictwem infolinii wskazanej w lit. d).

c) w formie listownej na adres: CORE Consulting sp. z 0.0., Stary Rynek 80/82, 61-772
Poznan, z dopiskiem na kopercie ,poufne”.

— ustnie:
d) telefonicznie na infolinii: 800 800 250 w dni robocze w godzinach od 8:00-16:00.



5. Zgtoszenie wewnetrzne ustne (pkt 4 lit. d powyzej) jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy sporzgdzonego przez Podmiot przyjmujacy Zgtoszenie, ktory odtwarza doktadny
przebieg tej rozmowy i zawiera wszystkie elementy z Formularza zgtoszenia naruszenia prawa,
ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych. Zgtaszajgcy moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. Zgtaszajacy Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze ztozy¢ wniosek o zorganizowanie spotkania z
Podmiotem przyjmujacym Zgtoszenie. Nastgpi to w miejscu i czasie ustalonym ze Zgtaszajgcym
— w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Wniosek mozna ztozy¢ za pomocg kanatu
okreslonego w pkt 4 lit. d). W takim przypadku, za zgodg Zgtaszajacego, Zgtoszenie wewnetrzne
jest dokumentowane w formie protokotu spotkania przygotowanego przez Podmiot
przyjmujacy Zgtoszenie, ktory odtwarza doktadny przebieg tego spotkania. Zgtaszajgcy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

7. Zgtoszenia wewnetrzne generalnie majg charakter poufny (dostep do danych majg wytgcznie
osoby pisemnie upowaznione, zobowigzane do zachowania poufnosci — wyznaczone osoby
po stronie Podmiotu przyjmujgcego Zgtoszenia i po stronie Podmiotu prawnego). Dane
osobowe Zgtaszajacego pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacie,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé
zgtaszajgcego nie podlegajg ujawieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgoda
Zgtaszajgcego.

8. Zgtoszenie wewnetrzne ztozone za posrednictwem kanatéw okreslonych w pkt 4 lit. b) i ¢)
powinno zosta¢ ztozone na Formularzu zgtoszenia naruszenia prawa, ktdérego wzor stanowi
Zafacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

9. W celu umozliwienia dokonania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego i
przekazania Informacji zwrotnej, o ktérych mowa w Rozdziale V Procedury zgtoszen
wewnetrznych, Zgtoszenia wewnetrzne przekazane ww. kanatami powinny zawiera¢ adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (jako adresy do kontaktu).

10. Podmiot prawny nie przewiduje mozliwosci przyjmowania Zgtoszenia wewnetrznego
anonimowo. Informacje zgtoszone anonimowo nie podlegajg procedowaniu zgodnie z
Procedurg zgtoszerr wewnetrznych.

ROZDZIAL V:
OBSLUGA KANALOW WEWNETRZNYCH — PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

1. Przyjmowaniem Zgtoszer wewnetrznych, potwierdzeniem przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,
przekazaniem informacji zwrotnej oraz zapewnieniem informacji na temat Procedury zgtoszen
wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych
zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa zajmuje sie niezalezny od Podmiotu prawnego
podmiot — Podmiot przyjmujgcy Zgtoszenia.

2. Podmiot przyjmujacy Zgtoszenia po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego:

a) dokonuje przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego;



5.

7.

b) potwierdza Zgtaszajagcemu przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, lecz tylko w przypadku podania przez Zgtaszajgcego adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy takie potwierdzenie przekaza¢;

c) przekazuje Zgtaszajgcemu Informacje zwrotng w maksymalnym terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w lit. b) powyzej lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé Informacje zwrotna.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba/y, o ktérych mowa w Rozdziale IIl pkt 1 lit. b)

Procedury zgfoszen wewnetrznych po przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego przez Podmiot

przyjmujgcy Zgtoszenia, prowadzi postepowanie wyjasniajgce w ramach Dziatan nastepczych.

Postepowanie wyjasniajgce zakoriczone jest sporzadzeniem i przedstawieniem Zarzgdowi

Podmiotu prawnego raportu koricowego z zaleceniami co do dalszych dziatan.

W wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w pkt 3 powyzej, Zgtoszenie moze zostaé¢ w szczegdlnosci

uznane za:

a) wchodzace w zakres Procedury zgtoszen wewnetrznych i wdwczas prowadzi
sie postepowanie wyjasniajace;

b) niewchodzace w zakres Procedury zgtoszeri wewnetrznych, o czym Zgtaszajacy jest
informowany, o ile wskazat dane do kontaktu. W takiej sytuacji Podmiot prawny moze
podja¢ decyzje o skierowaniu sprawy do innych kanatéw lub procedur, np. w przypadku
otrzymania zgtoszenia dotyczacego jedynie praw Zgtaszajgcego lub gdy zgtoszenie nastepuje
wytgcznie w indywidualnym interesie Zgtaszajgcego;

c) wchodzace w zakres Procedury zgtoszerh wewnetrznych, ale prowadzace do jej zamkniecia,
gdy:

— W sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidtowosci przeprowadzono
juz postepowanie wyjasniajgce, a obecne Zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera zadnych
nowych informacji;

— informacje wskazane w Zgtoszeniu wewnetrznym sg nieprecyzyjne lub niewystarczajgce
do wszczecia postgpowania wyjasniajgcego i brak jest mozliwosci nawigzania kontaktu
ze Zgtaszajagcym lub Zgtaszajgcy nie uzupetni Zgtoszenia wewnetrznego w wyznaczonym
terminie.

Tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego nie jest doreczana Osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie

wewnetrzne.

Osoba, ktdérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne nie jest informowana o tozsamosci

Zgtaszajgcego. Dane tej osoby sg poufne, chyba, ze Zgtaszajgcy zgodzi sie na ujawnienie swoich

danych (ujawnienie danych odbywac sie bedzie na podstawie wyraZnej zgody Zgtaszajgcego).

Jezeli zgtoszenie nie podlega rozpoznaniu w trybie Procedury zgtoszer wewnetrznych, Podmiot

przyjmujgcy Zgtoszenia moze poinformowac Zgtaszajgcego, ze informacja objeta Zgtoszeniem

nalezy do innego trybu, np. jako przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia

o0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu administracyjnego, skargi, petyc;ji

lub wniosku.



ROZDZIAL VI:
DZIAtANIA NASTEPCZE

1. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki, z nalezytg starannoscig, przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/y, o ktérych mowa w Rozdziale 11l pkt 1 lit. b)
Procedury zgtoszen wewnetrznych.

2. Dziatania nastepcze moga w szczegdlnosci polegaé na:

a) wszczeciu postepowania wyjasniajgcego;

b) przekazaniu sprawy do wtasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego postepowania;

c) zamknigciu Procedury zgtoszert wewnetrznych z powodu braku wystarczajgcych dowoddéw
lub z innych powodéw uniemozliwiajgcych dalsze prowadzenie postepowania (np. sprawa
zostata zgtoszona na podstawie odrebnych przepisow, w szczegdlnosci jako skarga
lub zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa).

3. Podmiot prawny moze wyznaczy¢ Komisje ds. rozpatrywania Zgtoszers w sytuacji, gdy wymaga
tego ztozony charakter Zgtoszenia wewnetrznego. W sktad Komisji wchodzi nie wiecej niz trzech
przedstawicieli Podmiotu prawnego, ktérych wybiera Zarzad Podmiotu prawnego
(pracownikom nadane zostang pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i
bedy zobowigzani do zachowania danych w poufnosci. Wzér upowaznienia dla Cztonkéw
Komisji ds. rozpatrywania Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych).

4. Wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba/y, o ktérych mowa w Rozdziale Ill pkt 1 lit. b)
Procedury zgtoszed wewnetrznych oraz Komisja ds. rozpatrywania Zgtoszed — w ramach
prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu
prawa —sg uprawnione w szczegolnosci do:

a) zadania i przyjmowania wyjasnien od pracownikéw (na pismie lub ustnie) lub dodatkowych
informacji, jakie mogg by¢ w ich posiadaniu, w tym przeprowadzania spotkan
wyjasniajgcych. Jezeli wezwany zostanie pracownik lub inna osoba, ktdrg tgczy z Podmiotem
prawnym stosunek prawny tego rodzaju, ze osoba ta moze zosta¢ zobowigzana
do wykonania polecenia Podmiotu prawnego, pracownik lub wezwana osoba
sg zobowigzane do ztozenia wyjasnien;

b) komunikacji ze Zgtaszajacym i innymi osobami;

c) prowadzenia postepowania dowodowego, w ramach ktérego, w szczegdlnosci majg prawo
dostepu do dokumentdéw, pomieszczen, stuzbowej korespondencji e-maili, bilingédw
telefondw stuzbowych, monitoringu wizyjnego, danych wejsé/wyjsé z obiektow;

d) w przypadkach niecierpigcych zwtoki, zabezpieczania sprzetu, zawieszania w czynnosciach
zawodowych.

Zgtaszajacy otrzymuje od Podmiotu przyjmujacego Zgtoszenie Informacje zwrotng, w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na
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ktory nalezy przekazaé¢ Informacje zwrotng. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i
ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba/y, o ktérych mowa w Rozdziale Il pkt 1 lit. b)
Procedury zgtoszen wewnetrznych albo Komisja ds. rozpatrywania Zgtoszen (jezeli zostata
wyznaczona) sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania. Raport powinien zawierac
co najmniej: opis przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego, opis podjetych czynnosci w
postepowaniu wyjasniajagcym, opis ustalonego stanu faktycznego, wnioski z postepowania
wyjasniajgcego, wtym czy zgloszenie jest zasadne/niezasadne, dziatania naprawcze do
podjecia na skutek prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, jesli znajduje to
zastosowanie. Raport przedstawiany jest Zarzadowi Podmiotu prawnego, niezwtocznie po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

Podczas rozpatrywania Zgtoszerh wewnetrznych, w tym w toku postepowania wyjasniajacego,
wszyscy uczestnicy tego postepowania sg zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci,
aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie nieprawdziwych informacji, niemajgcych
potwierdzenia w zebranych dowodach oraz by postepowanie odbyto sie z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia jego uczestnikdw, w szczegdlnosci Osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywaé sie bez zgody oséb
zaangazowanych w postepowanie z uwagi na interes publiczny jakiemu stuzy system zgtaszania
naruszen prawa.

Rozstrzygniecie co do zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego i podjecia dalszych czynnosci
w sprawie podejmuje Zarzad Podmiotu prawnego, po rekomendacji ze strony wewnetrznej
jednostki organizacyjnej lub osdb/y, o ktérych mowa w Rozdziale Ill pkt 1 lit. b) Procedury
zgtoszen wewnetrznych albo Komisji ds. rozpatrywania Zgtoszen (jezeli zostata wyznaczona).

ROZDZIAL Vii:
BEZPIECZENSTWO DANYCH OSOBOWYCH

Podmiot przyjmujacy Zgtoszenia, podmioty lub osoby prowadzgce postepowanie w zwigzku ze
Zgtoszeniem wewnetrznym lub odpowiadajgce za Dziatania nastepcze, w trakcie realizacji
swoich zadan, dziatajg zgodnie z zasadg minimalizacji danych osobowych (usuwaja dane, ktére
W sposOb oczywisty nie s3 istotne dla postepowania wyjasniajgcego lub nie s juz wymagane
przepisami prawa lub Procedurg zgtoszern wewnetrznych). Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania konkretnego Zgtoszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, s niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Podmiot prawny zapewnia by w zwigzku z wykonywaniem Procedury zgtoszern wewnetrznych
oraz z przyjmowaniem Zgtosze wewnetrznych przetwarzanie danych osobowych odbywato sie
w sposdb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych Zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci
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Zgtaszajacego, Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu
(np. Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powigzanej ze Zgtaszajacym).
Podmiot prawny, jak i wspdtpracujacy z nim Podmiot przyjmujgcy Zgtoszenia, stosuja
adekwatne do ryzyka i wymogdéw prawa organizacyjne i techniczne $rodki bezpieczeristwa w
celu zapewnienia poufnosci, integralnosci i dostepnosci danych, w szczegdlnosci poufnosci
Zgtaszajgcego oraz wszystkich innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem wewnetrznym.
Podmiot prawny, jak i wspdtpracujgcy z nim Podmiot przyjmujacy Zgtoszenia zapewnia
zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych zprawem oraz rzetelno$é i przejrzystosé w
kontekscie przetwarzania danych.

Podmiot przyjmujacy Zgtoszenia jest zobowigzany zadbaé o przejrzyste i jasne informowanie
0s6b, ktérych dane beda przetwarzane, o zasadach przetwarzania ich danych w procesie
obstugi systemu naruszen prawa, w imieniu Podmiotu prawnego. Podmiot przyjmujacy
Zgtoszenia decyduje, kiedy i w jakiej formie spetnia¢ obowigzki informacyjne przewidziane
przepisami RODO lub czy Podmiot prawny moze skorzysta¢ ze zwolnienia spetniania
tego obowigzku na mocy art. 14 ust. 5 RODO. Wzory klauzul informacyjnych stanowig Zataczniki
nr 4-6 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Dostep do Zgtoszenia wewnetrznego majg wytacznie pisemnie upowaznieni pracownicy
i wspétpracownicy Podmiotu prawnego, jak i Podmiotu przyjmujacego Zgtoszenia, ktérzy sa
zobowigzani do zachowania tajemnicy zawodowej (adwokackiej albo radcowskiej) lub
zobowigzani do zachowania (bezterminowo) poufnosci w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeh wewnetrznych oraz
podejmowania Dziatan nastepczych.

Zgtoszenia wewnetrzne traktowane s z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu. Ochrona poufnosci
obejmuje zarowno poufnos¢ tozsamosci Zgtaszajacego, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym, tresci Zgtoszenia wewnetrznego,
jak réwniez czynnosci podejmowanych w ramach Dziatari nastepczych. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢
tozsamos¢ takich osob.

Dane osobowe Zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze Zgtaszajgcy zgodzi sie na ujawnienie danych (ujawnienie
danych odbywac sie bedzie na podstawie wyraznej zgody Zgtaszajacego).

ROZDZIAL VIiI:
OCHRONA ZGtASZAJACYCH, 0SOB POMAGAJACYCH W DOKONANIU ZGEOSZENIA |
0SOB POWIAZANYCH ZE ZGtASZAJACYM

1.

2.

Zakazane sg wszelkie formy Dziatarh odwetowych oraz préby lub grozby zastosowania takich
dziatan.

Do zakazanych Dziatarh odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

wzgledem bytych pracownikéw, obecnych pracownikéw oraz kandydatéw do pracy:
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a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony —w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadcze zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

j) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy;

[) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

o) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

q) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Zgtaszajacego;

v) préba lub grozba zastosowania Srodka okreslonego w lit. a — u powyzej;

—chyba ze Podmiot prawny udowodni, ze podjete dziatania nie sg Dziataniami odwetowymi.
wzgledem osob, ktore swiadczyty, Swiadczacych, lub majacych swiadczyé prace lub ustuge lub
petni¢ funkcje na innej podstawie niz stosunek pracy, stosuje sie odpowiednio zasady
wskazane w tym zakresie powyzej (wzgledem bytych pracownikéw, obecnych pracownikéw,
przysztych pracownikéw), o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi lub petnionej funkgiji,
nie wyklucza zastosowania wobec Zgtaszajgcego takiego dziatania. Ponadto do zakazanych
Dziatant odwetowych wzgledem osdb, ktdre swiadczyty, swiadczacych lub majgcych $wiadczyé
prace lub ustuge na innej podstawie niz stosunek pracy, nalezg w szczegdlnosci:
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a) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktdrej strong
jest Zgtaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub
Swiadczenia ustug;

b) natozenie obowigzku badZ odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi;

— chyba ze Podmiot prawny udowodni, ze podjete dziatania nie sg Dziataniami odwetowymi.

. Podmiot prawny ma prawo podejmowac czynnosci okreslone w pkt 2 powyzej, o ile nie sg one

zwigzane ze Zgtoszeniem i stanowig element prowadzonej przez Podmiot prawny polityki

personalnej. Miedzy Zgtoszeniem, a doswiadczeniem niekorzystnego traktowania przez

Zgtaszajacego powinien zachodzic¢ $cisty zwigzek przyczynowo skutkowy, aby mozna byto uznaé

niekorzystne traktowanie za Dziatania odwetowe.

. Wszelkie formy Dziatan odwetowych wobec Zgtaszajgcego stanowig ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkow pracowniczych.

. Zgtaszajacy, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéow emerytalnych w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez Zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania Ilub

zadoséuczynienia za naruszenie doébr osobistych od Zgtaszajacego, ktéry dokonat takiego

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

. Pkt. 1-6 stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby

powigzanej ze Zgtaszajgcym, jak rowniez do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjne;j

pomagajacej lub powigzane] ze Zgtaszajagcym, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé
lub zatrudniajgcej Zgtaszajacego.

. Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode,

z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa,

w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,

przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym

tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze Zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by
sqdzié, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z Ustawa.

. Ochronie podlega Zgtaszajacy, od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego,

tylko jesli dziatat w dobrej wierze, tj. w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia

publicznego miat uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia

Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa i ze informacja taka stanowi informacje

o naruszeniu prawa. Z ochrony nie korzysta Zgtaszajgcy dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze

tj. celowo i $wiadomie przekazujgcy nieprawdziwe lub wprowadzajagce w btad informacje.
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Dla udzielenia ochrony nie ma znaczenia motywacja jaka kieruje sie Zgtaszajgcy. Zgtaszajgcy
podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych Zgtoszen.

10. Zgtoszenie nie moze opiera¢ sie na nieuzasadnionych plotkach i pogtoskach lub
informacjach w petni publicznie dostepnych.
11. Zapewniajgc ochrone Zgtaszajgcemu i innym podmiotom objetym ochrong, Podmiot

prawny w szczegdlnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci danych, na kazdym
etapie postepowania, jak i po jego zakonczeniu;

b) doprowadza do ukarania, zgodnie z przepisami prawa pracy, pracownikdw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek Dziatari odwetowych, préb lub grézb
zastosowania takich dziatai, wobec podmiotéw objetych ochrona.

ROZDZIAL IX:
REJESTRACJA ZGLOSZEN

1. Podmiot prawny w zwigzku z obowigzkiem prowadzenia Rejestru zgtoszeri wewnetrznych
upowaznia do prowadzenia ww. rejestru wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/y, o
ktorych mowa w Rozdziale Il pkt 1 lit. b) Procedury zgtoszei wewnetrznych. Zgtoszenia
wewnetrzne rejestrowane sg przez wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe/y, o
ktérych mowa w Rozdziale Ill pkt 1 lit. b) Procedury zgtoszeh wewnetrznych, zgodnie ze wzorem
Rejestru zgtoszen wewngtrznych okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

2. Dokumentacja zwigzana z obstugg Zgtoszern wewnetrznych, w tym przechowywanie danych
osobowych Zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji
obejmujacych Zgtoszenie wewnetrzne, jest prowadzona przez wewnetrzng jednostke
organizacyjng lub osobe/y, o ktérych mowa w Rozdziale Ill pkt 1 lit. b) Procedury zgtoszen
wewnetrznych i nie jest ujawniana podmiotom nieupowaznionym. Dokumentacja ta (w formie
papierowej i/lub elektronicznej) przechowywana jest w sposéb zapewniajacy jej poufnosc,
integralnosc i dostepnosc.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

KANALY ZEWNETRZNE

1. Zgtaszajacy ma mozliwos¢ wyboru czy chce dokonac Zgtoszenia wewnetrznego (do Podmiotu
prawnego) czy Zgtoszenia zewnetrznego (do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu
publicznego).

2. Zgtoszenia wewnetrzne s3 najlepszym sposobem na przekazanie informacji Podmiotowi
prawnemu, aby mogt on przyczynic sie do wczesnego i skutecznego wyeliminowania zagrozen

15



dla interesu publicznego. Podmiot prawny zacheca, aby zgtoszenie informacji
za posrednictwem wewnetrznych kanatéw poprzedzato procedure Zgtoszenia zewnetrznego.

3. Zgtaszajagcy moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

4. Jezeli Zgtaszajacy chce skorzysta¢ ze Zgtoszenia zewnetrznego, to moze tego dokonaé
zawiadamiajgc Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ publiczny.

5. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne w
formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ publiczny przyjmujgcy Zgtoszenie,

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 przyjmujgcy Zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania Zgtoszen w postaci elektronicznej.

6. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
Zgtaszajacy powinien podac adres do kontaktu.

7. Na zadanie Zgtaszajgcego Organ publiczny witasciwy do podijecia dziatan nastepczych wydaje
nie pozniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

8. Szczegbtowe informacje o sposobach przekazania i rozpatrywania Zgtoszen zewnetrznych
znajdujg sie na stronach Rzecznika Praw Obywatelskich albo podmiotowych Organdéw
publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej
sekcji.

9. Dokonanie Zgfoszenia zewnetrznego z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego (zgodnie
z Procedurg zgtoszenn wewnetrznych) nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajgcego ochrony
przewidzianej w Rozdziale VIII.

ROZDZIAL XI:
UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Zgtaszajacy moze skorzystac z drogi Ujawnienia publicznego i bedzie kwalifikowa¢ sie do objecia

ochrong przewidziang w Ustawie, jesli spetniony jest ktorykolwiek z nastepujgcych warunkéw:

a) uprzednio dokona Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego

i wterminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze zgtoszen

wewnetrznych, nastepnie zas w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym

w Procedurze zgtoszen zewnetrznych Organu publicznego Podmiot prawny, a nastepnie

Organ publiczny nie podejma zadnych odpowiednich Dziata nastepczych lub nie przekaza
Zgtaszajacemu Informacji zwrotnej, lub

b) Zgtaszajacy dokona od razu Zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie Informacji

zwrotnej ustalonym w Procedurze zewnetrznej Organu publicznego, organ ten nie podejmie
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zadnych odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze Zgtaszajgcemu Informacji
zwrotnej
— chyba, ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac taka
informacje.
2. Zgtaszajgcy dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy Organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu Organu publicznego w naruszeniu.

ROZDZIAL XIl.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych podlega okresowym przeglagdom i w razie potrzeby
aktualizacjom —w miare rozwoju prawa ochrony sygnalistéw w Polsce oraz w Unii Europejskiej.
Przepisy Procedury zgtoszen wewnetrznych podlegaja przeglgdowi nie rzadziej niz raz na dwa
lata.

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgtoszen wewnetrznych zastosowanie majg
odpowiednie przepisy, w tym przepisy Dyrektywy, Ustawy, RODO, Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania karnego, Kodeksu karnego i inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

3. Procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0séb wykonujacych prace w sposob przyjety w Podmiocie prawnym.

Dziatajgc w imieniu Aquila Wrzesnia Sp. z o.o. przyjmuje niniejszq wewnetrznqg procedure
zgtfaszania naruszer prawa i podejmowania dziatari nastepczych do stosowania wraz ze wszystkimi
Zatqcznikami.

Wrzesnia, 16.09.2024 (Q@/{ﬁwgz}/]

data popd{ii{é’g@@%a?;rzqdu

17



