Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Przedsi¢cbiorstwie Handlowo Uslugowym Darmar Marek Gruba Dariusz Kupiec sp.j.

1. Celi przedmiot Procedury

1.1 Ninigjsza procedura okresla zasady i wamunki utworzenia kanali wewngtrznego do dokonywania
zgloszen naruszen prawa przez sygnalistow i podejmowania dzialan nastepczych w Przedsigbiorstwie
Handlowo Ustugowym Darmar Marek Gruba Dariusz Kupiec sp.j.

12 Celem procedury jest stworzenie regulacji okreslajacych zasady dokonywania zgloszen naruszen prawa,
zapewnienie odpowiedniej ochrony osobom dokonujacym zgloszenia naruszen, ochrony danych
osobowych oraz ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

1.3 Wdrozenie procedury stanowi realizacje obowiazkéw, o ktdrych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) nakazujacych stworzenie procedury zgloszen
wewnetrznych.

2. Definicje

21 Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:
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Procedura — ninigjszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszef naruszen prawa,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgloszen, stanowiacy
procedure zgloszefi wewnetrznych;

Spétka — Przedsiebiorstwo Handlowo Uslugowe Darmar Marek Gruba Dariusz Kupiec sp.j. z
siedziba przy ulicy Minska 4, Stojadla, 05-300 Minsk Mazowiecki, zarejestrowang w Krajowym
Rejestrze Przedsigbiorcow pod numerem KRS 0000161316, numer identyfikacji podatkowej
(NIP): 8221020502 ;

Dzialanie mastgpcze - rozumie si¢ przez to dzialania podjete przez Spolke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa oraz w celu zaradzenia
naruszeniu bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlno$ci poprzez takie dzialania jak
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialania podejmowane
w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury w ramach wewnetrznej
procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialaf nastepczych;

Dzialanie odwetowe — rozumie si¢ przez to bezpoSrednie lub poSrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekScie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode zglaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko zglaszajacemu (sygnaliscie);

Dzialanie w dobrej wierze - rozumie si¢ przez to dzialanie w przekonaniu, Zze zgloszona
informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie zglaszania i Ze jest lub moze by¢
nieprawidlowoscia;

Naruszenie — rozumie si¢ przez to dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem i
dotyczy dziedzin objetych zakresem przedmiotowym okre$lonym w niniejszej procedurze;
Osoba dokonujgca zgloszenia, Zglaszajacy (Sygnalista) — rozumie si¢ przez to osobe
fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia (wewnetrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego)
o naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspdlpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,
czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osobe Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza,
praktykanta;

Informacja zwretna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;



2.1.10

2.1.:11

2.1.12

2.1.13

2.1.14

2.1.15

2.1.16

2.1.17

Zespole ds. naruszen — wyznaczony przez Spotke zespdt osob odpowiedzialnych za
przyjmowanie i bezstronng weryfikacje zgloszen naruszen, prowadzenie rejestru zgloszen
naruszefl, komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, prowadzenie
dzialan nastgpczych w zakresie nieprawidlowosci oraz udzielanie informacji zwrotnych
sygnali$cie.

Kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszlte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz Spotki lub innego podmiotu
prawnego lub zwigzane z petnieniem funkcji w Spélce lub innym podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ do§wiadczenia
dziatan odwetowych;

Informacja o naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace =zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa lub informacije
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa, do ktorego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Spolce, w ktorej sygnalista pracuje lub pracowal, uczestniczyl w procesie rekrutacji
lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy ze Spotka lub, o ktdérym sygnalista
si¢ dowiedziat w konteksécie zwigzanym z praca;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub
Jjednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktdra dopudcita si¢ naruszenia prawa, jest
powiazana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktdra
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z
praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana ze Zglaszajagcym - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
do$wiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym wspdtpracownika
lub czlonka rodziny Zglaszajacego,

Zgloszenie naruszenia (zgloszenie wewnetrzne) - pisemne przekazanie Spofce informacji o
naruszeniu prawa w trybie okre$§lonym w niniejszej procedurze;

Zgloszenin zewnetrznym - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu organowi publicznemu;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy Procedury

3.1

Procedura ma zastosowanie do wszelkich rodzajow naruszen obejmujacych zamierzone naduzycia i/lub
zaniechania niezgodne z prawem dotyczace:

3.1.1
3.1.2
3.13
3.14
3.15
3.1.6
3.7
3.1.8
3.1.0
3.1.10
3.1.11
3.1.12
3.1.13
3.1.14
3.1.15

korupc;ji;

zamdwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
bezpieczefistwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;;
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3.1.16  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panistwa oraz opodatkowania os6éb prawnych;

3.1.17  konstytucyjnych wolnodci i praw czlowicka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Procedura ma zastosowanie do Sygnalisty, ktéry uzyskat informacje na temat naruszett w kontekécie

zwiazanym z praca, w szczegblnosci do:

3.2.1  osoby posiadajacsj status pracownika w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy oraz pracownika
tymczasowego w rozumieniu ustawy o zatrudnianiu pracownikdw tymezasowych na podstawie
umowy o pracg, wyboru, powolania, mianowania;

322  bylego pracownika i bylego pracownika tymczasowego;

323  osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;

324  osob ubiegajacych sig o zatrudnienie oraz o éwiadczenie pracy na innej postawie, niz stosunek
pracy, badz o $wiadczenie ustug na rzecz Spotki;

3.2.5  przedsigbiorcy wspolpracujacego ze Spétka, w tym dostawcy ustug, zieceniodawcy;

326  stazysty;

32.7  wolontariusza;

328  praktykanta;

3.2.9  funkcjonariusza Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencii Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskigj, Stuzby Ochrony Pafistwa,
Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wiegziennej oraz ich rodzin;

3.2.10 Zolnierza zawodowego.

Procedura ma zastosowanie réwniez do:

3.3.1  osoby, ktéra pomaga w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci;

3.3.2  osoby, ktora jest powiazana z osoba/osobami dokonujacymi zgloszenia, ktora moze doswiadczyé
dziatan odwetowych w kontekécie zwiazanym z praca.

4. Zasady dokonywania zgloszen naruszen i powolywania Zespolu ds. naruszen

4.1

42

43

Sygnalista moze dokonywad zgloszenia naruszenia prawa za posrednictwem nastgpujacych kanalow

zgloszeniowych:

4.1.1  zgloszenie naruszenia mozna przeslac za podrednictwem dedykowane} skrzynki poczty
elektronicznej na adres email: sygnalistaZpphu-darmar.pl;

4.12  zgloszenie naruszenia mozna przestaé na adres do korespondencji: P.IL.U. Darmar Marek Gruba
Dariusz Kupicc sp.j. z siedziba przy ulicy Mifska 4, Stojadia, 05-300 Minsk Mazowiecki,
obowiazkowo 2z dopiskiem: “Zgloszenie Sygnalisty”: Poczte z dopiskiem ,,Zgloszenie
Sygnalisty” mogg otwiera¢ wylacznie cztonkowie Zespotu ds. naruszen.

Zgloszenie naruszenia powinno zawieraé w szczegdlnosei:

42.1  dane osoby zglaszajgce] naruszenie, w tym dane kontaktowe;

422  datg oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

4.2.3  szczegdlowy opis zglaszanego naruszenia,

424  dane osoby lub 0sdb, ktorych dotyczy zgloszenie naruszenia;

42,5 dane innych osdb majacych wiedze na temat naruszenia {(§wiadkéw, osdéb pokrzywdzonych itp.),

w tym ich dane kontaktowe;

42.6  dane osdb powigzanych ze Zglaszajacym, jezeli wymaga tego przedmiot zgloszenia;

4.2.7  wskazanie dowodow potwierdzajacych naruszenie przepisow lub wewnetrznych procedur
{wszelkie dokumenty w  dowolnym formacie) lub  dodatkowych  informacji
uprawdopedabniajgcych wystapieniec naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub
mogace ulatwic¢ wyjasnienie zgtoszenia.

Zgloszenie naruszenia musi zawiera¢ dane osobowe wmozliwiajace identyfikacje osoby zglaszajacej

naruszenie i nawigzanie z nia kontaktu. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane przez Spdtke w

trybie przewidzianym w niniejszej Procedurze.



4.4 Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane tylko w dobrej wierze, tj. odnosi¢ sie do rzeczywistych
zdarzen mogacych stanowi¢ naruszenie. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgloszefi.

4.5 W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgfoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz w
zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako
takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé¢ moze rozwiazaniem umowy i zakonczeniem wspdlpracy. Osoba,
ktora dokonata zgloszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z
ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

4.6 Zgloszenie dokonane w inny sposéb, niz zostato to okre$lone powyzej w pkt 4.1 nie bedzie rozpatrywane
w trybie przewidzianym w niniejszej procedurze.

4.7 Kanaty zgloszeniowe obstuguja wylacznie czlonkowie Zespdt ds. naruszeni.

4.8 Czlonkiem Zespotu ds. naruszen moze by¢ wylacznie osoba posiadajaca pisemne upowaznienie Spotki

do dziatania w charakterze cztonka takiego Zespotu, ktora zlozyta oswiadczenie o zachowaniu poufnoéci
stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

4.9 W sktad Zespotu ds. naruszen beda wchodzi¢ osoby dysponujace odpowiednia wiedzg i do$wiadczeniem,
ktore umozliwia efektywne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i podjecie dzialan
nastgpczych na skutek przyjetego zgloszenia od Sygnalisty.

4.10  Ze sktadu Zespotu ds. naruszen powinna byé wylaczona osoba bedaca bezpo$rednim przelozonym
Sygnalisty lub osoby wskazanej jako sprawca naruszenia.

4.11 Kazdy czlonek Zespotu ds. naruszen jest zobowigzany do zachowania tajemnicy informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenia naruszenia, podejmowania
dziatan nastg¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywat prace na rzecz Spofki.

4.12 Spotka upowazni kazdego czlonka Zespolu ds. naruszen do przetwarzania danych osobowych
pozyskanych w trakcie obslugi kanatu zgloszeniowego na czas niezbedny do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego i naprawczego realizowanego na skutek wplynigcia zgloszenia naruszenia.

5. Rejestr zgloszen naruszen

5.1 Kazde zgloszenie naruszenia podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszef naruszen (Rejestrze Zgloszen
Wewnetrznych).
5.2 Do prowadzenia Rejestru Zgloszen Wewnetrznych w formie elektronicznej upowazniony moze byé
kazdy cztonek Zespohu ds. naruszern.
5.3 Rejestr Zgloszenh Wewnetrznych obejmuje:
5.3.1  numer zgloszenia;
5.3.2  przedmiot naruszenia prawa;
5.3.3  dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;
5.3.4  adres do kontaktu sygnalisty;
5.3.5  date dokonania zgloszenia;
5.3.6  informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
5.3.7  datg zakonczenia sprawy.

54 Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych przechowywany jest w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci,
integralnodci i dostepno$ci informacji w nim zawartych.
5.5 Czlonek Zespotu ds. naruszen dokonuje wpiséw w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych w sposdb rzetelny,

odzwierciedlajacy faktyczny przebieg czynno$ci podjetych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
naruszenia, z zachowaniem zasad poufnoéci okre$lonych w punkcie 8 niniejszej procedury.

5.6 Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewnetrznych jest Spotka.

5.7 Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5.8 W przypadku zgloszenia, ktore zostato odrzucone po dokonaniu wstepnej weryfikacji okreslonej w
punkcie 6.1 niniejszej procedury, dane osobowe w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sa
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym dokonano zgloszenia.

4



5.9

Sygnalista zobowiazany jest do zapoznania si¢ z trescig klauzuli informacyjnej stanowiacej Zatagcznik nr
2 do niniejszej Procedury.

6 Zasady przyjmowania zgloszen naruszen i przekazywania informacji zwrotnych

6.1

6.2

6.3

6.4

Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia od Sygnalisty Zespol ds. naruszen przeprowadza wstepna
weryfikacje zgloszenia sprawdzajac czy zgloszenie spelnia wszystkie ponizsze warunki formalne
niezbedne do przyjecia zgloszenia do dalszego rozpatrzenia:

6.1.1  zgloszenie zawiera informacje umozliwiajace ustalenie tozsamosci osoby zglaszajgcej
naruszenie oraz jej dane kontaktowe;

6.1.2  zgloszenie dotyczy naruszenia prawa, okres$lonego w punkcie 3.1 niniejszej procedury

6.1.3  zgloszenie zostalo dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat naruszenia w
kontekscie zwigzanym z praca, zgodnie z punktem 3.2 niniejszej procedury;

6.1.4  zgloszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia

Po otrzymaniu zgloszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, wyznaczony czlonek

Zespolu ds. naruszei zobowiazany jest do poinformowania Sygnalisty o:

6.2.1  przyjeciu zgloszenia do dalszego rozpatrzenia lub o jego odrzuceniu w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgloszenia. W przypadku odrzucenia zgloszenia Pelnomocnik ds. naruszen
informuje Zgtaszajacego o powodzie odrzucenia zgloszenia;

6.2.2  wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia prawa i podjetych z
nalezyta staranno$cia dziataniach nastepczych, w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia do dalszego rozpatrzenia. W przypadku, gdy Sygnalista
nie otrzyma od Spotki informacji o przyjecie zgloszenia do dalszego rozpatrzenia wskazany w
niniejszym punkcie 3 miesigczny termin, liczy si¢ od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

Zespot ds. naruszen moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego i odrzuceniu zgloszenia, w sytuacji, gdy zgloszenie nie spetnia warunkéw formalnych

niezbednych do przyjecia zgloszenia do dalszego rozpatrzenia, okre$lonych w punkcie 6.1 lub z tresci
zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbgdnych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Zespol ds. naruszen przekazuje informacje zwrotne na adres poczty elektronicznej lub adres

korespondencyjny wskazany przez Sygnaliste w zgloszeniu jako adres do kontaktu.

7 Postgpowanie wyjasniajace i dzialania nastepcze

7.1

7.2

7.3

7.4

Zespdl ds. naruszen po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgloszenia analizuje tre$¢ zgloszenia w celu
ustalenia czy zgloszenie zawiera informacje niezbgdne do wyjasnienia zgloszonego naruszenia prawa i
podjecia koniecznych dziataf nastepczych.

W przypadku stwierdzenia, iz informacje podane w zgloszeniu sa niewystarczajace do rozpatrzenia
zgloszenia, Zespdt ds. naruszen moze zwrdci sie do Sygnalisty lub do osoby wskazanej w zgloszeniu
naruszenia prawa z prosba o przedstawienie dodatkowych informacji lub dokumentéow dotyczacych
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgloszenia. Jezeli Sygnalista nie przedstawi dodatkowych
informacji lub dodatkowych dokumentéw w wyznaczonym terminie, Zespol ds. naruszeit moze
zakonczy¢ postgpowanie wyjaéniajace, o czym zobowiazany jest poinformowaé Sygnaliste w terminie
okre$lonym w punkcie 6.2.2 niniejszej Procedury.

Zespot ds. naruszen w trakcie pozyskiwania dodatkowych informacji od oséb wskazanych w zgloszeniu
naruszenia prawa zobowigzany jest do przestrzegania zasad dotyczacych poufnosci informacji
okreslonych w punkcie 8 niniejszej procedury oraz do przedstawienia tym osobom klauzuli informacyjnej
stanowiacej Zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Jezeli w trakcie prowadzonych czynnosci Zespol ds. naruszen potwierdzi zasadno$¢ zgloszenia
naruszenia, Spolka podejmie dzialania majace na celu naprawienie istniejgcej sytuacji bedacej
przedmiotem zgloszenia lub podjecie dziatai eliminujacych podobne zdarzenia w przyszto$ci. Dziatania
te moga polegaé w szczegdlnosci na:

7.4.1  wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktdre dopuscily si¢ naruszenia;



7.4.2  modyfikacji lub uzupelnianiu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszen oraz wzmocnieniu kontroli przestrzegania wewnetrznych procedur;

7.43  przeprowadzaniu szkolen pracownikdw i wspolpracownikéw majacych na celu zapobieganie
naruszeniom prawa;

7.4.4  podjeciu odpowiednich $rodkdéw prawnych zapewniajacych skuteczng ochrone praw i interesdw
Spotki oraz/lub odzyskania srodkow finansowych utraconych na skutek naruszenia prawa.

8 Poufnosé informacji

8.1

8.2
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Spotka zapewni odpowiednia obstuge techniczng oraz organizacyjng kanaléw zgloszeniowych i procesu
rozpatrywania zgloszef naruszen prawa, gwarantujgca realizacje postanowien niniejszej Procedury z
zachowaniem poufnodci tozsamodei Sygnalisty, osoby ktdrej zgloszenie dotyczy, a takze innych osob
wskazanych w zgloszeniu lub ktorych dane osobowe zostaly uzyskane w trakcie prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosei osob pomagajacych w zgloszeniu, $wiadkow naruszenia,
0s6b powiazanych ze Zglaszajacym.

Spolka zapewnia kompletnos$é, poufno$c i integralno$é danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostepem
0s0b nieupowaznionych.

Poufnoscia objete sa informacje uzyskane w procesie obslugi zgloszenia naruszenia, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ Sygnalisty oraz pozostalych osob
wskazanych w punkcie 8.1.

Zarzad Spolki udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w zgloszeniu
wylacznie osobom, ktdre zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezb¢dnym do realizacji
zadan zwigzanych z obstugg zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych.

Wszelkie dane osobowe pozwalajace zidentyfikowa¢ Sygnaliste moga zosta¢ ujawnione wylacznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody. Wzdr zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty stanowi
Zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Spétka moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez jego wyraznej zgody, w przypadku gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzkn z
postepowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

Spotka podejmuje dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi oraz

proba lub grozba zastosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi, okreslonej w ustawie z dnia 14 czerwca

2024 roku o ochronie sygnalistow, pod warunkiem Ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, iz bedgca

przedmiotem zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub zgloszenia

zewnetrznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Do zabronionych dziatan odwetowych nalezy podejmowanie dziatan polegajace w szczeg6lnosci na:

9.3.1  odmowie nawigzania stosunku pracy;

9.3.2  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

9.3.3  nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace
na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

9.3.4  obniZeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

9.3.5  wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;



9.3.6  pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysoko$ci tych $wiadczen;

9.3.7  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

0.3.8  zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9.3.9  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

9.3.10 niekorzysinej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozikdadu czasu pracy;

9.3.11 negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

9.3.12 nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

9.3.13 przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

9.3.14 mobbingu;

9.3.15 dyskryminacji;

9.3.16 niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

9.3.17 wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

9.3.18 nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

9.3.20 spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

9.3.21 wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczego6lnosci
dobrego imienia sygnalisty.

10 Zgloszenie zewngtrzne

10.1

10.2

10.3

10.4

Zglaszajacy moze dokonaé zgloszenia naruszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy w terminie na przekazanie informacji zwrotnej przez Spolke nie
podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informaciji zwrotnej lub sygnalista ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego

istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Spotke z

uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub

mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spdtka a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Spétki w naruszeniu
prawa.

Zgloszenie zewnetrzne dotyczace wszystkich dziedzin prawa wskazanych w punkcie 3.1 niniejszej

procedury moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich.

Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ rowniez dokonane do wlasciwego dla danej kategorii naruszenia prawa

polskiego organu publicznego oraz w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej, w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu dzialania tego organu.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

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

10.4.2 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 przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;.



11 Odpowiedzialno$¢ Sygnalisty

1)..1

11.2

Dokonywanie zgloszenia naruszenia, pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od osoby, ktéra dokonala takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

12 Ochrona danych osobowych

12.1

12.5

12.7

12.8

12.9

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjetym zgloszeniem naruszenia jest
Spotka. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwiazanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé si¢ pisemnie na adres siedziby Spotki lub poprzez
adres e-mail: malgorzata.gniado@phu-darmar.pl.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych 0sob wskazanych w zgloszeniu Iub osob, ktérych dane osobowe
zostaly pozyskane w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego sa przetwarzane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, w tym z obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami
w zakresie ochrony danych osobowych.

Zglaszajacy naruszenie zapoznaje si¢ z Klauzulg informacyjna stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 12.2. w celach okreslonych w
przepisach prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie
sygnalistéw (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszef naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

Dane osobowe 0s6b wskazanych w pkt 12.2. beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze w zwiagzku z przyjetym zgloszeniem lub
zakoficzono postgpowania zainicjowane tymi dziataniami, a w przypadku zgloszen, ktdre nie bylo dalej
procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane osobowe przechowywane sa przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego
rozstrzygnigcia zgloszenia, termin usunigcia danych osobowych moze ulec wydhuzeniu do czasu
prawomocnego zakoficzenia postepowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu innym
podmiotom, chyba ze za wyraZna zgoda zglaszajacego. Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Postanowien pkt 12.5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktorym ujawnienie danych zglaszajacego jest
koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajagcych lub
postgpowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystlugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach realizacji niniejszej procedury ma prawo
zadania dostepu do tre$ci swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, a takze prawo do
zgdania sprostowania, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iZ przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym profilowaniu), ani nie beda
przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
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Postanowienia koncowe

Tres¢ niniejszej procedury zostala ustalona po konsultacjach wewnetrznych z pracownikami Spélki.
Procedura wchodzi w zycie w dniu 16 wrze$nia 2024 roku, po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0sob wykonujacych prace, w sposdb przyjety w Spolce.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Spétki lub udostepniona w Regulaminie Spétki.
Spolka bedzie dokonywata oceny adekwatnosei i skutecznosei procedury nie rzadziej niz raz na rok.
Kazda z osob $wiadczacych prace w Spélce zobowiazana jest do zapoznania si¢ z tre$cia niniejszej
Procedury oraz do jej przestrzegania.

Spétka przekazuje osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkeji, lub pelnienia stuzby
informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
UMowy.

14 Zalaczniki

Zalacznik nr 1 - Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufno$ci

Zalgeznik nr 2 — Wzor klauzuli informacyjnej dla zglaszajacego naruszenie prawa

Zalgeznik nr 3 - Wzér klauzuli informacyjnej dla 0osdb wskazanych w zgloszeniu naruszenia prawa

Zalgeznik nr 4 — Zgoda na ujawnienie tozsamosci sygnalisty
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