Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

w Soudal Sp. zo. o.

§1
Postanowienia ogolne

1. Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej ,,Procedurg” zostaje wprowadzona przez Soudal Sp. z 0. 0. (zwanego
dalej Spotka) na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (zwana dalej Ustawg) oraz w zwigzku z wdrozeniem w/w Ustawa
przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(dalej Dyrektywa) w celu wdrozenia.

2. Procedura okresla tryb przyjmowania przez Spotke zgloszen wewnetrznych
obejmujacych ustne lub pisemne informacje pochodzace od Sygnalisty 0 naruszeniu
prawa, a takze podejmowania przez Spotke dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgloszeniami.

3. W przypadku jakichkolwiek rozbieznosci lub konfliktu miedzy postanowieniami
Procedury a przepisami Ustawy pierwszenstwo maja przepisy Ustawy.

4, Procedury nie stosuje si¢ do informacji objetych przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow bezpieczenstwa
publicznego.

§2
Definicje
Uzyte w Procedurze terminy, sformutowania oznaczaja:

1) Spétka - Soudal Sp. z 0. o.

2) Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen (dalej Osoba ds. przyjmowania i
rozpatrywania) - bezstronna osoba wskazana przez Zarzad Spotki, posiadajaca pisemne
upowaznienie do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego 1 podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajagc w to weryfikacje
zgtoszen wewnetrznych 1 dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o

dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik;
pracownik tymczasowy, osoba §wiadczgca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz
lub wspdlnik, cztonek organu Spotki, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant;

Dzialanie nastepcze — dziatanie polegajace na dokonaniu przez upowazniong do tego
osobe ds. przyjmowania i rozpatrywania oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, w szczeg6lnosci
przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego
postgpowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia (zamknigcie
postepowania);

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoétce lub w innym podmiocie, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

Informacja zwrotna — przekazane sygnali$cie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatah nastgpczych 1 powodow takich dziatan;

Kontekst zwiazany z praca — przeszle, obecne lub przyszie dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug Iub petnienia funkcji w Spotce lub
na rzecz Spotki, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, wskazana w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg

osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;



10) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéora pomaga
sygnali$cie w zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) Osoba powiazana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;

12) Zgloszenie wewnetrzne —ustne lub pisemne wewnetrzne zgloszenie informacji o
naruszeniu prawa przekazane zgodnie z Procedura;

13) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,;

14) Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

15) Dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej, przy czym osoba mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktorag mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na
podstawie danych identyfikujacych jak np. imi¢, nazwisko, cechy umozlwiajace
zidentyfikowanie osoby fizycznej ze wzgledu na jej cechy fizyczne, genetyczne,
fizyczne lub inne kryteria lub cechy umozliwiajace identyfikacj¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE tj.
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,;

16) Zarzad — organ Spolki uprawniony do jej reprezentacji.

§3

Zastosowanie Procedury
1. Procedura ma zastosowanie i obowiazuje Sygnalist¢, ktory dokonuje zgloszenia
wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca,
niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego
pracy, jak i w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
konteks$cie zwigzanym z pracg ale przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego bedacego podstawa $wiadczenia pracy lub ustug, czy petnienia

funkgcji lub po ustaniu jednego z w/w stosunkow.

2. Zgloszeniu podlegaja informacje o naruszeniu prawa, ktérym zgodnie z Ustawg jest

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,

dotyczace:



b.

1) korupciji;
2) zamo6wien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.
Informacji o naruszeniu prawa nie stanowi zgloszenie informacji o naruszeniach
dotyczacych obowigzujacych w Spotce regulacji wewngtrznych lub standardow
etycznych, ktore zostaty ustanowione przez Spotke na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne. Ustawa i Procedura nie ma
zastosowania do takich zgloszen.
§4
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego i niezaleznie od niego.
Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez:

Rzecznika Praw Obywatelskich,

organy publiczne ktérych wlasciwos$é obejmuje podejmowanie odpowiednich

dziatah nastepczych obejmujacych przedmiot zgloszenia,



C.

organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
Zgloszenia zewnetrzne rozpatrywane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich
zgodnie z ustalong procedura przyjmowania zgltoszen zewnetrznych, ktora okresla
w szczegoOlnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgloszonymi anonimowo.

W zalaczniku nr 1 do Procedury zawarto informacje na temat dokonywania

zgloszen zewngtrznych (wyciag z przepisow Ustawy).
§5
Ochrona sygnalisty, zakaz dzialan odwetowych

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w procedurze rozumianej jako zakaz
dzialan odwetowych od chwili dokonania zgloszenia wewnetrznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. W przypadku negatywnej weryfikacji
zgloszenia wewngetrznego status sygnalisty wygasa.
Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktoéry $wiadomie
dokonuje zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto.
Niezaleznie od tego w jakiej formie doszto do zgloszenia informacji o naruszeniu
prawa (zgloszenie wewnetrzne, zgltoszenie zewngtrzne lub ujawnianie publiczne)
wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzialan, co jest rOwnoznaczne z zastosowaniem dziatan
odwetowych.
Zakaz dziatah odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powigzang z Sygnalista, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci
stanowigcg wtasnos¢ sygnalisty lub zatrudniajaca go.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegolnos$ci na:
a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
C. niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas

nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu

kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na



czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

L T ©

zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegblno$ci dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub

ustug lub peienia funkcji, lub peknienia stuzby, przepis § 5 ust. 5 stosuje si¢



odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub

petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub

ustlug lub pehienia funkcji, lub pehienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy

odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci

za szkodg z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okre§lonych w

przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr

osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.
§6
Kanaly zgloszen wewnetrznych

Zgloszenia wewnetrzne sg dokonywane do Osoby ds. przyjmowania i rozpatrywania

I moga by¢ przekazywane:

a. ustnie (na wniosek sygnalisty) lub

b. pisemnie (w postaci elektronicznej)

Zgloszenie Wewnetrzne moze by¢ na wniosek sygnalisty przyjete ustnie i jest

dokonywane podczas bezposredniego spotkania z Osobg ds. przyjmowania i

rozpatrywania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego

wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane

w formie

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.



W przypadku, o ktorym mowa w §6 ust. 2 sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgloszenia wewngtrzne przekazywane pisemnie w formie elektronicznej nalezy
wysyta¢ za posrednictwem elektronicznego kanatu dostepnego pod adresem:

https://soudalpolska.sdwhistle.com/pl/home/ .

Po dokonaniu zgloszenia za pomocg systemu, o ktorym mowa w § 6 ust. 4 sygnalista
otrzyma losowo generowany kod, za pomocg ktorego bedzie mogt zalogowaé do
systemu i sprawdzi¢ sposéb rozpoznania zgloszenia.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania

nastepczego zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

b. adres do kontaktu sygnalisty;

c. mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

d. opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

e. wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa (wzor zgloszenia stanowi
zalacznik nr 2 do procedury).

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Osoba ds.

przyjmowania i rozpatrywania przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia

zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

§7

Zgloszenia anonimowe

Spotka nie dopuszcza sktadania zgtoszen anonimowych.
Zgloszenia anonimowe nie bedg przyjmowane ani rozpatrywane.

§8

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania

Powoluje si¢ Osobe ds. przyjmowania i rozpatrywania zgloszen wewngtrznych

(Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania).

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania wybierana jest przez Zarzad Spotki.

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania moze by¢ dopuszczona do przyjmowania

1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz

przetwarzania danych osobowych sygnalisty osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i 0sob


https://soudalpolska.sdwhistle.com/pl/home/

trzecich wskazanych w zgloszeniu wylgcznie, jesli posiada pisemne upowaznienie

Spofki.

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania jest zobowigzana do zachowania tajemnicy

w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskata w ramach przyjmowania

1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nast¢pczych,

takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego

wykonywata te prace.

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania zobowigzana jest zachowac¢ bezstronno$¢,

obiektywizm oraz unikaé¢ sytuacji, ktore moga by¢ uznane jako dziatanie w

granicach konfliktu interesow.

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania zobowigzana jest wytaczy¢ si¢ od udziatu

W przyjeciu i rozpoznaniu zgloszenia wewnetrznego w sytuaciji, gdy:

a. pozostaje z sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie lub osobg wskazang w
zgloszeniu w takim stosunku prawnym lub relacji ze wynik sprawy oddziatuje
na jego prawa lub obowigzki, a w szczeg6élnosci jesli migdzy osobg ds.
przyjmowania i rozpatrywania istnieje stosunek podlegtosci stuzbowej;

b. pozostaje z sygnalista, osoba, ktorej dotyczy zgloszenie lub osoba wskazang w
zgloszeniu W stosunku malzenstwa, konkubinatu, pokrewienstwa lub
powinowactwa;

c. istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢
co do bezstronnosci 0soby ds. przyjmowania i rozpatrywania w danej sprawie.

W przypadku wylaczenia si¢ Osoby ds. przyjmowania i rozpatrywania od udziatu w

sprawie, Zarzad w terminie 14 dni wskaze inng osobg, ktora przejmie obowiazki

Osoby ds. przyjmowania i rozpatrywania. W takim przypadku osoba wskazana

przez Zarzad musi spetnia¢ wszelkie wymogi 1 warunki jakie zgodnie z Ustawg i

Procedurg musi spetni¢ Osoba ds. przyjmowani i rozpatrywania oraz zobowigzana

jest zachowac¢ obiektywizm i tajemnice na warunkach opisanych w Procedurze.

Jezeli Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania uzna, iz wyjasnienie sprawy i

podjecie dziatan nastgpczych wymaga wiedzy specjalistycznej, eksperckiej,

wiadomosci specjalnych a Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania jej nie posiada,

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania moze w takim przypadku skorzystaé¢ z

pomocy eksperta sposrod pracownikow lub wspdtpracownikow Spotki lub spoza jej

struktur.



§9

Tryb rozpatrywania zgloszen
Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez Osobe ds. przyjmowania i
rozpatrywania, ktéora z zachowaniem nalezytej staranno$ci dokonuje wstepnej
weryfikacji zgloszenia wewngtrznego polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
wewnetrzne spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze i czy zgloszenie
wchodzi w zakres niniejszej Procedury. W razie koniecznos$ci uzupetienia lub
wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji, o ktorych mowa w
§ 6 ust. 10 Procedury, Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania kontaktuje si¢ z
sygnalista, o ile jest to mozliwe (jesli zgloszenie nie jest anonimowe i sygnalista
podat dane kontaktowe).
Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego bedacego przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego
samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Osoba ds.
przyjmowania i rozpatrywania informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia
wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne zawiera dane, o ktorych mowa w § 6 ust.
10 Procedury i spetnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1, za$ tre§¢ zgloszenia
wewngetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Osoba ds.
przyjmowania i rozpatrywania podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie
wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania moze wezwac
sygnalist¢ do przedstawienia dalszych potrzebnych jej informacji jak i kazda osobg
wykonujaca prace na rzecz Spotki lub wspoélpracujaca z nig (niezaleznie od
podstawy prawnej tej wspolpracy) celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia si¢ 1 przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie
okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewngtrznym.
Po wyjasnieniu catoksztattu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu Osoba ds.
przyjmowania i rozpatrywania przygotowuje pisemny raport, w ktorym opisuje

przebieg prac i podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje
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zalecenia co do podjecia ewentualnych dzialan nastepczych uzasadniajac swoje

rozstrzygnigcie oraz wydane zalecenia.

Raport powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci nastgpujace informacije:

a. czy i w jakim zakresie Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania uznata
informacj¢ o naruszeniu za uzasadniong 1 wazng lub nieuzasadniong
(sygnalizacj¢ uznaje si¢ za uzasadniong i wazng, gdy wystapia dowody
nieprawidtowego dziatania),

b. kogo dotyczy zgloszenie wewnetrzne,

c. w jaki sposoéb wykazano skale, czestotliwos¢ 1 wpltyw nieprawidtowosci
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym lub ustalonych w toku postepowania na
Spoike,

d. $rodki zaradcze i/lub dyscyplinarne, ktore nalezy podjaé (o ktérych mowa w §
10 ust.1 Procedury),

e. ryzyka zwigzane z zasygnalizowang nieprawidtowoscia.

Osoba ds. przyjmowania 1 rozpatrywania przekazuje sygnaliscie informacje

zwrotng, o ktdrej mowa w § 2 pkt 6 Procedury w terminie nieprzekraczajagcym 3

miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub w

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

dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania nie przekazuje sygnaliscie informacji

zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekaza¢ taka

informacje¢ lub podany przez sygnaliste adres jest btedny.

O wynikach prac Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania zawiadamia Zarzad

Spoiki.

§ 10
Dzialania nastepcze

W przypadku, gdy Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania uzna i wskaze w

protokole, ze:

a. naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spotki, Zarzad podejmuje okreslone w zaleceniach dzialania naprawcze,

b. naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spoéiki, Zarzad rozwazy podjecie dziatan prawnych, a w
szczegblnosci rozwigzanie umoéw z osobami lub podmiotami dopuszczajacymi

si¢ naruszen, wystgpienie z uzasadnionymi roszczeniami, ztozenie zawiadomien
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do organéw S$cigania lub wszczecie inne postepowan okreslonych przepisami

prawa, np. postepowan administracyjnych.
W przypadku, gdy Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania uzna i wskaze w
protokole zgtoszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne Osoba ds. przyjmowania i
rozpatrywania oddala zgloszenie i zamyka postgpowanie okreslone niniejsza
procedura.
Osoba ds. przyjmowania i rozpatrywania zobowigzana jest do podjecia dziatan
nastepczych bez zbgdnej zwloki 1 z zachowaniem nalezytej starannosci.

§11
Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji przez Osobe ds. przyjmowania i
rozpatrywania.
Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera:
a. numer zgloszenia;
b. przedmiot naruszenia;
c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do

identyfikacji tych osob;
d. adres do kontaktu sygnalisty;
e. date dokonania zgloszenia;
f. informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych;
g. date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

§12
Postanowienia koncowe

Dzial HR informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Spotki o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej si¢ o prac¢ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Dzial HR przekazuje informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy (zgodnie z

wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3 do Procedury).
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Procedura nie wylacza praw 1 obowigzkow wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepisoOw prawa.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci

wszystkich osob wykonujacych pracg w Spotce.

13



Zalacznik nr 1

WYCIAG Z PRZEPISOW

Art. 30 [Przyjmowanie zgloszen zewnetrznych|

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrgbnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostalo przyjete przez
te organy.

Art. 31 [Procedura rozpatrywania zgloszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw
Obywatelskich]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb
postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

2) przyjmuje zgloszenia zewngtrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 pkt 1-16, dokonuje ich wstgpnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu
wlasciwemu do podjecia dziatan nastgpczych;

3) przyjmuje 1 rozpatruje zgloszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 1 Zaden inny organ publiczny
nie jest wlasciwy do podjecia dzialan nastgpczych;

4) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i §rodkéw ochrony prawnej
sygnalistow oraz osob, o ktorych mowa w art. 21, przed dziataniami odwetowymi oraz praw
0sob, ktorych dotyczy zgloszenie zewnetrzne, w szczegdlno$ci przez zamieszczanie tych
informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21, oraz osobom, ktérych dotyczy
zgloszenie zewngtrzne, porad w zakresie, o ktorym mowa w pkt 4;

6) udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacji o organach, ktore w

zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dzialania sluzace ochronie sygnalistow przed
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dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich przypadkach - wsparcia w kontaktach z
takimi organami, w szczegolnosci przez poinformowanie wlasciwych organow o dostrzezonej
koniecznosci objgcia sygnalisty ochrona.

2. Rozpatrywanie zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje czynnosci okreslone w art. 11, art. 12 oraz art. 13 ust. 1,213
ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o0 Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz.U. z 2023 r. poz. 1058
oraz z 2024 r. poz. 928).

Art. 32 [Wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika]

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega
na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

2. Jezeli zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgloszenia, przekazuje zgloszenie do organu publicznego wilasciwego do podjgcia dziatan
nastepczych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgtoszenia zewngtrznego.
Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgloszenie
zewngetrzne zostalo przekazane, oraz date przekazania.

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

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

6. Odstepujac od przekazania zgloszenia zewngtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowac sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegodlnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wiasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w
szczegblnos$ci na dopuszczalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na bieg termindéw ani
na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakofczenia postgpowania. Informacja przekazana
sygnali§cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

7. Przekazanie zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2, oraz odstgpienie od przekazania zgtoszenia,

o ktérym mowa w ust. 4, nie stanowig czynnos$ci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z
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dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o post¢powaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz.U. z
2023 r. poz. 1634, 1705 i 1860).

Art. 33 [Procedura przyjmowania zgloszen zewnetrznych przez organ publiczny] Organ
publiczny ustala procedurg przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach
prawa zgloszonymi anonimowo, zwang dalej ,,procedurg zgloszen zewnetrznych”.

Art. 34 [Wstepna weryfikacja zgloszenia zewnetrznego|

1. Organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewngetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy zgloszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy -
na ustaleniu organu publicznego wtasciwego do podjgcia dziatan nastepczych;

3) rozpatruje zgloszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewngetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie p6zniej niz w terminie 30 dni,
do organu publicznego wilasciwego do podjecia dzialan nastepczych - w przypadku gdy
zgloszenie dotyczy naruszeh prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dzialania tego organu
- oraz informuje o tym sygnalistg;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci,

6) przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotna.

2. Przepisy art. 32 ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa jest przedmiotem jednocze$nie dokonanego
zgloszenia zewnetrznego oraz wniesionej skargi, o ktorej mowa w art. 227 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 572), lub gdy
z treSci wniesionego pisma wynika, ze dokonano zgloszenia zewngtrznego, stosuje si¢
wylacznie przepisy niniejszego rozdziatu.

4. W przypadku gdy przepisy odrgbne nie pozwalajg ustali¢ organu wlasciwego do
rozstrzygnigcia sporu o wtasciwo$¢ migdzy organami publicznymi, w zakresie rozpatrzenia
zgloszenia zewnetrznego lub podjecia dziatan nastepczych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 22 i art. 23 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.

Art. 35 [Skutki niepodania przez sygnalist¢ adresu do kontaktu]
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1. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotne;j
sygnalista podaje adres do kontaktu.

2. Jezeli w zgloszeniu zewngtrznym nie podano adresu do kontaktu ani nie jest mozliwe
ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych:

1) Rzecznik Praw Obywatelskich nie realizuje obowigzku, o ktérym mowa w art. 32 ust. 31 5,
art. 37 oraz art. 40 ust. 1 zdanie drugie;

2) organ publiczny nie realizuje obowiazku, o ktorym mowa w art. 32 ust. 5, art. 37, art. 38, art.
40 ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41.

Art. 36 [Forma ustna lub pisemna zgloszenia]

1. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2-8
stosuje si¢ odpowiednio.

2. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

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

Art. 37 [Potwierdzenie otrzymania zgloszenia] Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne, przesyta sygnalicie niezwlocznie, nie p6zniej
jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba
ze sygnalista wystgpil wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze potwierdzenie
przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Art. 38 [Zaswiadczenie potwierdzajace podleganie ochronie przez sygnaliste] Na zadanie
sygnalisty organ publiczny wlasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje nie pdzniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze
sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2.

Art. 39 [Postepowanie wyjasniajace]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub

dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
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Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informacji.

2. W uzasadnionych przypadkach w celu przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego organ
publiczny moze przekaza¢ zgloszenie zewngtrzne:

1) jednostkom organizacyjnym podleglym lub nadzorowanym:;

2) innej jednostce organizacyjnej, ktorej powierzono zadania w drodze porozumienia.

3. Do podmiotdw, o ktérych mowa w ust. 2, przepisy art. 42-44 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w
trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy
odrebne.

Art. 40 [Niepodjecie dzialan nastepczych przez organ publiczny]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgloszenie zewnetrzne w
przypadku, gdy odstapil od przekazania wczes$niejszego zgloszenia zewnetrznego organowi
publicznemu wlasciwemu do podjecia dzialan nastgpczych, albo w przypadku, gdy w
zgloszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczes$niejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen prawa w porownaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym. Rzecznik
Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania,
podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

2. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgloszeniu
zewngtrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez
tego samego lub innego sygnalist¢ nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
prawa w poroOwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewngtrznym. Organ publiczny informuje
sygnalist¢ o niepodjeciu dzialan nastgpczych, podajac uzasadnienie, a w razie kolejnego
zgloszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w art. 45 albo
art. 46.

Art. 41 [Termin przekazania informacji zwrotnej]

1. Organ publiczny przekazuje sygnalicie informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym

3 miesi¢cy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego.
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2. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje sygnali$cie informacj¢ zwrotng
w terminie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia zewngtrznego, po
poinformowaniu o tym sygnalisty przed uplywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Organ publiczny informuje sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan
wyjasniajacych wszczetych na skutek zgtoszenia zewngtrznego.

Art. 42 [Wymogi dotyczace kanalow zgloszen|]

1. Kanaty komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ publiczny na
potrzeby przyjmowania zgtoszen zewngetrznych:

1) sg niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalno$ci
tych organow;

2) zapewniaja kompletnos$¢, poufnosc¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych;

3) pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postgpowania wyjasniajacego.

2. Kanaty komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny do innych celow niz przyjmowanie zgloszen zewngtrznych moga zostaé
wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgloszen, o ile spelniaja warunki
okreslone w ust. 1.

Art. 43 [Ochrona poufnosci]

1. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, Ze procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i1 procedura zgloszen zewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostgpu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

2) zapewniaja ochrone poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
2. Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie.

Art. 44 [Pracownicy obslugujacy zgloszenia, zakres upowaznien|

1. Rzecznik Praw Obywatelskich upowaznia sposrdéd pracownikow Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich osoby uprawnione do:

1) przyjmowania zgloszen zewngtrznych, dokonywania ich wstgpnej weryfikacji oraz

informowania sygnalisty - zgodnie z art. 32 ust. 3, 51 6;
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2) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury przyjmowania
zgloszen zewngtrznych.

2. Organ publiczny upowaznia spos$rod pracownikoéw urzedu obslugujacego ten organ osoby
uprawnione do:

1) przyjmowania zgloszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
2) kontaktu z sygnalista w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby -
zwracania si¢ o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacji,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu,

3) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgloszen
zewngtrznych.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, sa wyznaczane na podstawie kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony
danych osobowych oraz umiejetnosci wypetniania powierzonych zadan.

4. Upowaznieni pracownicy Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz urzgdu obstugujacego
organ publiczny sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen zewnetrznych lub
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce
tajemnice przedsigbiorstwa mogg by¢ wykorzystywane wytacznie w celu podjecia dziatan
nastepczych.

5. Upowaznieni pracownicy Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz urz¢du obstugujacego
organ publiczny przechodzg szkolenia w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 lub 2.

6. Jezeli zgloszenie zewnetrze zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika Biura
Rzecznika Praw Obywatelskich albo urzedu obstugujacego organ publiczny, pracownik ten jest
obowigzany do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia upowaznionemu pracownikowi odpowiednio Biura
Rzecznika Praw Obywatelskich albo urzedu obslugujacego organ publiczny - bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

7. Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy zgloszenie zewngetrzne otrzymano
za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie z procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych lub procedurg zgloszen zewnetrznych.

Art. 45 [Informacje przechowywane w rejestrze zgloszen prowadzonym przez Rzecznika]
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1. Rzecznik Praw Obywatelskich:

1) prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen zewngtrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen zewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
zewngetrznego.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;

5) wskazanie organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych, do ktorego
zgloszenie zostalo przekazane, oraz datg¢ przekazania;

6) date poinformowania sygnalisty o przekazaniu zgloszenia organowi publicznemu
wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

7) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust.
1.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewnetrznych sa
przechowywane przez okres 12 miesigcy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Art. 46 [Informacje przechowywane w rejestrze zgloszen prowadzonym przez organ
publiczny]

1. Organ publiczny:

1) prowadzi rejestr zgloszen zewngtrznych;

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen zewngtrznych.
2. Wpisu do rejestru zgloszen zewnegtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
zewnetrznego.

3. Rejestr zgloszen zewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) date dokonania zgloszenia;
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5) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacj¢ o wydaniu zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 38;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, o ktorym mowa w art. 40 ust.
2;

9) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa begdacych przedmiotem zgloszenia - 0 ile organ
publiczny posiada te dane.

4. Dane osobowe oraz pozostale informacje zawarte w rejestrze zgloszen zewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Art. 47 [Sprawozdania roczne dotyczace zgloszen zewnetrznych]

1. Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajace dane
statystyczne dotyczace zgloszen zewngtrznych, obejmujace:

1) liczbg przyjetych zgloszen zewnetrznych;

2) liczbe postgpowan wyjasniajacych i postgpowan wszczetych w wyniku przyjetych zgloszen
zewngtrznych oraz informacje na temat wyniku tych postgpowan;

3) szacunkowg szkode majatkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych naruszen prawa bedacych przedmiotem zgloszenia zewnetrznego - 0
ile organ publiczny posiada te dane.

2. Dane statystyczne, o ktorych mowa w ust. 1, nie obejmuja danych osobowych ani informacji
stanowigcych tajemnice¢ przedsigbiorstwa.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, organ publiczny przekazuje Rzecznikowi Praw
Obywatelskich w terminie do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za jaki sprawozdanie
jest sporzadzane.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich na podstawie sprawozdan organdéw publicznych sporzadza
sprawozdanie za dany rok kalendarzowy i przekazuje je Sejmowi, Senatowi i Komisji
Europejskiej nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po roku, za jaki
sprawozdanie jest sporzadzane. Sprawozdanie jest publikowane na stronie Rzecznika Praw
Obywatelskich w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Rada Ministréw, po zasiggnigciu opinii Rzecznika Praw Obywatelskich, okresli, w drodze
rozporzadzenia, wzor formularza sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, biorgc pod uwage
zakres wymaganych danych, konieczno$§¢ zapewnienia zupelno$ci 1 przejrzystosci

przedstawianych informacji oraz uproszczenia agregacji danych.
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Art. 48 [Informacje dla sygnalistow umieszczane na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej]

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w
oddzielnej, tatwo identyfikowalnej 1 dostgpnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty
w szczegolnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgloszenia zewngtrznego, w
szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowe;j,
na ktorej znajduje si¢ formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U.
z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgloszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawarto$ci takiej informacji;

5) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszefn zewngtrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8, a takze zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku zbierania danych
od osoby, ktorej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 1 art. 13 rozporzadzenia
2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych przez wilasciwe organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia
postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynow zabronionych i wykonywania
kar, w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylajacej decyzj¢ ramowa Rady
2008/977/WSiSW (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 89, z p6zn. zm.5)) albo art. 15
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez
instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 45/2001 1 decyzji nr 1247/2002/WE (Dz.Urz. UE L 295 z
21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatan nast¢pczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem zewngtrznym;
8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi

oraz dostepnosci poufnej porady dla osob rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego;
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9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnos$ci za
naruszenie poufnos$ci zgodnie z art. 16;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszen wewnetrznych podmiotu prawnego w
przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej 1 dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty
dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 51 6 oraz 8-11.
Art. 49 [Przeglad i aktualizacja procedury]

1. Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie zgtoszeh zewnetrznych, co najmniej raz na 3
lata:

1) Rzecznik Praw Obywatelskich dokonuje przegladu procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych;

2) organ publiczny dokonuje przegladu procedury zgtoszen zewnetrznych.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny dostosowuja procedury, o ktérych
mowa w ust. 1, odpowiednio do wynikéw dokonanego przegladu oraz do§wiadczenia wlasnego
lub innych organoéw publicznych.

Art. 50 [Uzupelniajace stosowanie przepisow KPA] W zakresie nieuregulowanym w
niniejszym rozdziale do postgpowania przed organami publicznymi stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dziatow VII 1 VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego.
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