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WPROWADZENIE

Niniejszy ,Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych” wersja 2.0 (dalej jako: ,Regulamin”) zostat
przyjety przez Spétke CELL-FAST Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Stalowej Woli w wykonaniu obowigzkéw wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, oraz obowigzkéw wynikajacych z krajowej ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow a takze innych wiasciwych przepiséw krajowych w celu
zapewnienia mozliwosci dokonywania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszenia prawa
oraz w celu ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (sygnalistow).

Regulamin zostat ustalony po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw, wytonionymi w
trybie przyjetym w CELL-FAST Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci Oséb
Wykonujgcych Prace w sposéb przyjety w Spotce tj. z dniem 20.08.2024

Regulamin stanowi akt wewnetrzny Spétki i nie wytgcza zastosowania postanowien
Regulaminu Pracy, Polityki Etycznej, jak réwniez przepisow powszechnie obowigzujgcego

prawa.

Regulamin zostat przyjety uchwatg Zarzadu numer [*] z dnia 13.08.2024r.
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§ 1 DEFINICJE

liekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych sformutowan,

rozumiec przez to nalezy, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

Adres do Kontaktu” - oznacza adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej wskazany przez Sygnaliste jako adres do kontaktu z nim;

,Dni Robocze” — oznaczajg kazdy dzien kalendarzowy z wytaczeniem sobét oraz dni
ustawowo wolnych od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach
wolnych od pracy (Dz.U. 2020.1920 t.j. z dnia 2020.11.02ze zm.);

,Dzialanie Nastepcze” — oznacza dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgfoszenia, w szczegoélnosci przez
Wstepng Analize Zgtoszenia, dochodzenie wewnetrzne, Postepowanie Wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych ,,Dzialanie Odwetowe” — 0znacza bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane Zgtoszeniem Ilub Zgtoszeniem Zewnetrznym Ilub Ujawnieniem
Publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ szkode SygnaliScie w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie;

sinformacja o Naruszeniu Prawa” — oznacza informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w kiorej Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
sinformacja Zwrotna” - oznacza przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatan Nastepczych i powodéw takich Dziatan
Nastepczych;

»Kontekst zwigzany z pracg” — oznacza przeszie, obecne lub przyszie dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
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8)

9)

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spoétce lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych; ,,Naruszenie” - zbior
okolicznos$ci, ktére istniejg lub mozna zasadnie oczekiwaé, ze zaistniejg lub zdarzenie,
ktére miato miejsce lub mozna zasadnie oczekiwaé, ze bedzie miato miejsce
stanowigce zaistniate lub potencjalne naruszenie prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktérej Sygnalista wykonuje prace, w zakresie
okreslonym w § 2 ust. 2 Regulaminu,

Organ Publiczny” - oznacza naczelne i centralne organy administracji rzagdowe;j,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania Dziatann Nastgpczych w
dziedzinach wskazanych w § 2 ust.2 Regulaminu;

»Osoba Ktoérej Dotyczy Zgtoszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w Zgtoszeniu, lub Zgtoszeniu Zewnetrznym lub Ujawnieniu
Publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérag
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana

,Osoba Pomagajaca W Dokonaniu Zgfoszenia” — oznacza osobe fizyczng, ktéra
pomaga SygnaliScie w Zgtoszeniu, Zgtoszeniu Zewnetrznym lub Ujawnieniu
Publicznym w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;;

,Osoba Powigzana Z Sygnalista” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, , ktéra
moze doswiadczy¢ Dziatarh Odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17),

10) ,Osoba Wykonujgca Prace” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, bedaca

pracownikiem w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
lub pracownikiem tymczasowym w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003
r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563), zatrudniong
w Spotce lub osobe fizyczng wykonujacg prace na rzecz Spdtki na podstawie

jakiegokolwiek innego stosunku prawnego, w tym takze umowy cywilnoprawne;j;

11) ,Postepowanie Wyjasniajace” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone

w zwigzku ze zlozonym Zgtoszeniem, zmierzajgce do ustalenia prawdziwosci
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informacji przedstawionych w Informacji o Naruszeniu Prawa przekazanej w
Zgtoszeniu;

12) ,Prezes Zarzadu” — oznacza osobe petnigca funkcje Prezesa Zarzadu Spoice;

13) ,Regulamin” — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w
wersji 2.0;

14) ,Przedstawiciel Spoétki” — oznacza osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajgcg w imieniu Spotki;

15) ,Rejestr Zgtoszen lub Rejestr’ — oznacza rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony
na zasadach okreslonych w § 7 Regulaminu, przez Spotke;

16) ,Spodika lub CELL-FAST Sp. z 0.0.” — oznacza CELL-FAST sp. z 0. 0. z siedzibg
w Stalowej Woli, przy ul. Wiadystawa Grabskiego 31, 37-450 Stalowa Wola, dla ktorej
akta rejestrowe prowadzi Sgd Rejonowy w Rzeszowie, Xl Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego, wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000362780, NIP: 8671977246, kapitat
zaktadowy w wysokosci 5.000,00 zt, optacony w catosci,

17) ,Sygnalista” — oznacza kazdg osobe dokonujgca Zgtoszenia lub Zgtoszenia
Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego. Katalog oséb, ktére moga dokonaé

Zgtoszenia w stosunku do Spoétki okresla § 2 ust. 3 Regulaminu.

18) ,Ujawnienie Publiczne” - oznacza podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci
publicznej;

19) Wstepna Analiza Zgtoszenia” — oznacza weryfikacje tresci Zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku Postepowania Wyjasniajacego w tym w
szczegolnosci oraz w celu przyjecia lub odmowy Przyjecia Zgtoszenia do rozpoznania
w toku Postepowania Wyjasniajacego.;

20) ,Zarzad” — oznacza Zarzad Spaiki,

21) ,Zgtoszenie Naruszenia lub Zgtoszenie” — oznacza przekazanie w trybie okreslonym
w Regulaminie przez Sygnaliste Informacji o Naruszeniu Prawa.

22) ,,Zgtoszenie Zewnetrzne” — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo Organowi Publicznemu Informacji o Naruszeniu Prawa.

2. Oile kontekst nie wymaga inaczej, zawarte w Regulaminie Definicje w formie stow w liczbie

pojedynczej beda obejmowac réwniez stowa w liczbie mnogiej, a stowa w liczbie mnogiej

beda rowniez obejmowac stowa w liczbie pojedyncze;.
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§ 2 ZAKRES ZASTOSOWANIA

1. Okreslone Regulaminem standardy postepowania wobec Zgtaszajgcych zostaty przyjete

w celu ochrony osob podejmujgcych dziatania polegajace na zgtaszaniu Naruszen

majgcych lub moggcych mie¢ miejsce w Spéice, jak réwniez Osdb Pomagajgcych W

Dokonaniu Zgtoszenia oraz Oséb Powigzanych z Sygnalista.

2. Regulamin znajduje zastosowanie do wszelkich spraw zwigzanych ze zgtaszaniem

Naruszen, ktére sg niezgodne z prawem lub majg na celu obejscie prawa z zakresu:

1) korupciji;
2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych:;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1-16.
3. Regulamin stosuje sie do:

a) Pracownikow Spotki,

b) Pracownikéw tymczasowych wykonujgcych prace w Spoétce,
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c) Osoéb $wiadczacych na rzecz Spdtki pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) Kontrahentéw Spétki, ich prokurentéw, akcjonariuszy, wspolnikow, cztonkow organdw,

e) Osob swiadczacych na rzecz Spétki prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Spotki;

f) Stazystéw, wolontariuszy, praktykantéw wykonujgacych prace na rzecz Spétki;

Regulamin stosuje sie takze do oséb fizycznych, o ktérych mowa w ust. 1, w przypadku

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Informacji o Naruszeniu Prawa uzyskanej w

Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w

Spéice lub na jej rzecz.

Stosowanie postanowiert Regulaminu jest wytgczone w przypadku:

a) Gdy Informacja o Naruszenia Prawa jest objeta:

a. przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;

b. tajemnicg zawodowg zawodoéw medycznych oraz prawniczych;
tajemnica narady sedziowskiej;
postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci.

Gdy Informacja o Naruszenia Prawa dotyczy sfery zaméwien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktdérych nie stosuje sie tej
ustawy, umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o
niektorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zaméwienn o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéow
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa

panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
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§ 3 ZESPOL. DO SPRAW PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN O NARUSZENIACH

1. Zgtoszenia rozpatruje Zespét ds. Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach, powotany przez
Zarzad.

2. Przewodniczacym oraz Czionkiem Zespolu do spraw Przyjmowania Zgtoszen
o Naruszeniach moze by¢ Osoba Wykonujgca Prace, dajgca rekojmie w zakresie
podejmowania niezawistych decyzji i zachowania poufnosci.

3. Zespotem do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach kieruje Przewodniczacy,
ktory jest odpowiedzialny za prawidtowe, terminowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan okreslonych w ust. 5, w sposob zapewniajgcy zachowanie poufnosci
i ochrone danych osobowych. Przewodniczacy organizuje i nadzoruje prace Zespotu do
spraw Przyjmowania Zgtoszern o Naruszeniach. llekro¢ w Regulaminie jest mowa
o Cztonku Zespotu do Spraw przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach rozumie sig przez to
tez Przewodniczgcego Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach.
Zgtoszenie rozpoznaje jeden czionek Zespotu ds. Naruszen.

4. W momencie przystgpienia cztonka do Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen
o Naruszeniach, Spétka udziela mu pisemnego upowaznienia do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatann Nastepczych, prowadzenia Rejestru
Zgtoszen oraz upowaznienia do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw, Osob
Ktérych Dotyczy Zgtoszenie oraz osob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu o tresci zgodne;j
z Zatacznikiem nr 1 lub nr 2 do Regulaminu.

5. Do zadan Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach nalezy:

1) potwierdzanie Sygnalicie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania w sposob adekwatny do sposobu otrzymania Zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat Adresu do Kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie,

2) podejmowanie Dziatan Nastepczych, w tym w szczegolnosci:

a) weryfikacja Zgtoszenia i dalsza komunikacja ze Sygnalista oraz wystepowanie o
dodatkowe informacje,

b) weryfikacja Informacji o Naruszeniu Prawa,

c) stosowanie $rodkéw przewidzianych w przypadku potwierdzenia prawdziwosci

otrzymanej Informacji o Naruszeniu Prawa,
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3)

4)

d) przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej, w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjgcia Zgtoszenia, lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie — w terminie 3 miesiecy od dnia
dokonania Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat Adresu do Kontaktu;

udzielanie Sygnalistom oraz Osobom, Kitérych Dotyczy Zgloszenie dostepu do

informacji w zakresie dotyczacym etapu rozpoznania Zgtoszenia oraz porad
odnoszgcych sie do praw i srodkéw ochrony prawnej Sygnalistéw przed Dziataniami

Odwetowymi oraz praw Osob, Ktorych Dotyczy Zgloszenie, oraz prawa do

skorzystania ze Zgtoszenia Zewnetrznego

czynnosci materialno-techniczne zwigzane z obstugg wewnetrznych kanatéw

przyjmowania Zgtoszen okreslonych w § 4 Regulaminu, zgodnie z zasadami

okreslonymi w Regulaminie.

6. Cztonkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach zobowigzani sg

wykonywac zadania okreslone w ust. 6 w sposdb zapewniajacy zachowanie poufnosci

i ochrone danych osobowych Sygnalistow oraz Osob, Ktorych Dotyczy Zgtoszenie, oraz

0sob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu, w tym w szczegélnosci poprzez:

a)

b)

d)

nieujawnianie jakichkolwiek danych lub informacji dotyczgcych w sposéb posredni lub
bezposredni Zgtoszenia lub Sygnalisty lub Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie
podmiotom trzecim, w tym takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace,

przechowywanie dokumentéw papierowych dotyczgcych Zgioszedn w meblach
biurowych, z dodatkowymi zabezpieczeniami, takimi jak np. zamki w drzwiach,
zapewniajgcych dostep do tych dokumentéw wytacznie Cztonkom Zespotu do spraw
Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach.

zabezpieczenie dostepu do dokumentéw elektronicznych poprzez ustanowienie hasta
do narzedzi elektronicznych (komputeréw/smartfonéw/tabletéw itp.)
wykorzystywanych do przyjmowania i obstugi Zgtoszen i nieujawnianie go podmiotom
trzecim,

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego, przez co rozumie sig, ze dane
osobowe ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane, przy czym usunigcie

nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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e) przetwarzanie danych osobowych przez okres 3 lat od zakornczenia roku
kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Czionkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach zobowigzani sg

przed podjeciem jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan o ktérych

mowa w ust. 5 do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi

Zatacznik numer 3 do Regulaminu oraz do zapoznania sie oraz przestrzegania

obowigzujgcych w Spotce regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

Jesli z tresci Zgtoszenia wynika, ze Cztonkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen

o Naruszeniach mogg by¢ w jakikolwiek sposéb, posredni lub bezposredni zwigzani z

dziataniem lub zaniechaniem skutkujacym Naruszeniem, zobowigzani sg do wytgczenia

sie od podejmowania dalszych czynnosci zwigzanych z danym Zgtoszeniem.

§ 4 PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
O NARUSZENIACH

Zgtoszenia Naruszenia moze dokonac kazda z oséb wskazanych w § 2 ust 3 Regulaminu
ktéra przekazuje Informacje o Naruszeniu Prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z
praca, w sposob okreslony w Regulaminie.

Zgtoszenia Naruszen przez Sygnalistéw niezaleznie od migjsca ich wykonywania przez

nich pracy, moga byc¢ przekazywane za posrednictwem jednego z nastepujacych kanatéw

kontaktu:

1) korespondencyjnie na adres Spétki : ul. Grabskiego 31, 37-450 Stalowa Wola,

z dopiskiem ,Zespdt do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszen®,

2) gdy Zgtoszenie dotyczy cztonkow Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen
o Naruszeniach - korespondencyjnie na adres Spotki ul. Grabskiego 31, 37-450
Stalowa Wola, z dopiskiem ,Zarzad — Zgtoszenie Naruszenia”.

Na zadanie Sygnalisty nalezy umozliwi¢ mu dokonanie Zgtoszenia za posrednictwem

bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania

Zgtoszenia.
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4. Zgtoszenie Naruszenia powinno obejmowac opis Naruszenia zawierajgcy co najmniej

nastepujace informacje:
1) dane identyfikujgce Sygnalisty;
2) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania Informagcii
o Naruszeniu Prawa,
opis okolicznosci lub zdarzen stanowigcych w ocenie Sygnalisty Naruszenie,
wskazanie podmiotu, ktdérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,
wskazanie ewentualnych swiadkoéw Naruszenia,
wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszen.,
7) wskazanie danych Sygnalisty i Adresu do Kontakiu z zastrzezeniem ust.5.
W przypadku dokonania Zgtoszenia w formie wskazanej w ust. 3, Zespdt do spraw
Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach lub odpowiednio Prezes Zarzadu zapewni, za
zgodg Sygnalisty, przechowywanie kompletnych i doktadnych zapisow ze spotkania w
trwatej i mozliwej do wyszukania formie.
Czionek Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach lub odpowiednio
Prezes Zarzadu ma prawo dokumentowaé zapisy ze spotkania w jeden
z nastepujgcych sposobdw:
a) nagrania rozmowy w formie trwatej i mozliwej do wyszukania;
b) kompletnego i doktadnego protokotu spotkania przygotowanego przez
wyznaczonych cztonkdéw personelu wtasciwego organu.
Umozliwia sie Sygnaliscie sprawdzenie, poprawienie oraz uzupetnienie protokoiu

spotkania. Sygnalista zatwierdza protokét spotkania przez jego podpisanie.

5 PROCEDURA WYJASNIAJACA | DZIALANIA
NASTEPCZE

Kazde otrzymane Zgtoszenie podlega przyjeciu i weryfikacji w zakresie okreslonym
w Regulaminie, z zastrzezeniem Zgtoszen anonimowych, ktére nie podlegajg weryfikacji.
Przez Zgtoszenie anonimowe rozumie sie Zgtoszenie w ktérym Sygnalista nie wskazat
swojego imienia i nazwiska lub innych danych pozwalajgcych na jednoznaczne ustalenie

tozsamosci Sygnalisty.
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10.

Cztonkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach zobowigzani sg
dochowaé wszelkiej wymaganej okoliczno$ciami i trecig Zgtoszenia starannosci, celem
nalezytego rozpoznania Zgtoszenia, wyjasnienia jego podstaw, uzyskania niezbednych
informacji i podjecia adekwatnych Dziatarh Nastepczych.
Wszystkie Zgtoszenia Naruszen nalezy traktowaé z nalezng powagg i starannoscia,
z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnoéci, w szczegodlnosci dotyczacej danych
osobowych Sygnalisty i Osob, Ktérych Zgtoszenie dotyczy.
Zespot do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach prowadzi Postgpowanie
Wyjasniajgce z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia Sygnalisty i Oséb,
Ktérych Zgtoszenie dotyczy oraz Oséb Wykonujgcych Prace
Cztonkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach zobowigzani sg
rozpatrywaé wszystkie Zgtoszenia w sposéb obiektywny, kierujgc sig wiedzg,
doéwiadczeniem zyciowym wiasciwym dla danych okolicznosci, a nadto w sposéb
swobodny i niezalezny.
Cztonkowie Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach bedg podejmowali
Dziatania Nastepcze w oparciu o cato$¢ zebranego materiatu w toku Wstepnej Analizy
Zgtoszenia oraz w przypadku jego przeprowadzenia w toku Postepowania
Wyjasniajgcego.
Zgtoszenia powinny byé¢ rozpatrywane zgodnie z kolejno$cig wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
aw szczegdlnosci okoliczno$ci wskazujgce, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezeniu szkodzie lub naruszeniu intereséw Spotki.
Niezwitocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, Przewodniczacy wyznaczy Cztonka Zespotu do
spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach lub przyjmie je samodzielnie do
rozpoznania.
Rozpoznanie Zgtoszenia przebiega dwuetapowo:
a) pierwszy etap obejmuje Wstepna Analize Zgtoszenia,
b) drugi etap obejmuje Postepowanie Wyjasniajace.
W terminie 3 Dni Roboczych od dnia otrzymania Zgtoszenia, Przewodniczacy lub Cztonek
Zespotu do spraw Przyjmowania Zgioszen o Naruszeniach, ktéry zostanie wyznaczony do
rozpoznania Zgtoszenia, przeprowadzi Wstepng Analize Zgtoszenia, w zakresie oceny czy
Zgtoszenie podlega rozpoznaniu zgodnie Regulaminem, w szczegolnosci w oparciu
o zakres przedmiotowy i podmiotowy opisany w § 2 Regulaminu. Wstepna Analiza
Zgtoszenia obejmuje réwniez weryfikacje w zakresie mozliwosci ustalenia tozsamosci
Sygnalisty.
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11

12

13.

14.

15.

W terminie nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, Przewodniczacy
Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach potwierdzi Sygnaliscie
przyjecie Zgtoszenia do rozpoznania w trybie Postepowania Wyjasniajgcego, w sposéb
odpowiadajgcy otrzymaniu Zgtoszenia, chyba, ze Zgtaszajacy nie podat Adresu do
Kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie, ewentualnie — w przypadku
stwierdzenia, ze Zgtoszenie nie podlega rozpoznaniu w trybie Postepowania
Wyjasniajacego — poinformuje o tym fakcie Zgtaszajgcego. Sygnaliste, chyba, ze
Sygnalista nie podat Adresu do Kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje. W
przypadku Zgtoszenia anonimowego, Przewodniczgcy Zespotu do spraw Przyjmowania
Zgtoszen o Naruszeniach odnotuje fakt wptyniecia Zgtoszenia oraz informacje o braku
mozliwosci nadania mu biegu.
W przypadku uznania, ze Zgloszenie podlega rozpoznaniu w trybie Postepowania
Wyjasniajgcego, Przewodniczgcy lub Cztonek Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen
o Naruszeniach wyznaczony do rozpoznania Zgtoszenia przeprowadza Postepowanie
Wyjasniajgce.
Weryfikacja przedmiotu Zgtoszenia w ramach Postepowania Wyjasniajgcego odbywa sie
w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej Spdtki, w ktorej doszio do
Naruszenia, a w przypadku, w ktérym zgtoszenie dotyczy kierownika danej komérki, z jego
bezposrednim przetozonym.
Cztonek Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach prowadzacy
Postepowanie Wyjasniajace jest uprawniony do prowadzenia konsultacji w ramach
dochodzenia z cztonkami Zarzadu, o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym
Naruszeniem.
W ramach Postepowania Wyjasniajgcego Przewodniczacy lub Czionek Zespotu do spraw
Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach wyznaczony do rozpoznania Zgtoszenia
zobowigzany jest do ustalenia mozliwych do zweryfikowania okolicznosci istotnych dla
prawdziwosci informacji przedstawionych w Informacji o Naruszeniu Prawa przekazanej
w Zgtoszeniu. W szczegolnosci Przewodniczacy lub Czionek Zespotu do spraw
Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach wyznaczony do rozpoznania Zgtoszenia moze:
a) zwrdcic sie do Sygnalisty z prosbg o udostepnienie dalszych informacii,
b) zada¢ od odpowiednich komoérek organizacyjnych Spétki wymaganych dokumentéw,
danych lub informacji,

c) kierowac zapytania dotyczgce zgtaszanych Naruszen do Oséb Wykonujacych Prace,
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z zastrzezeniem, ze kierowane zadania lub zapytania nie mogg w zaden sposob
ujawniac tresci Zgtoszenia oraz danych osobowych Sygnalisty oraz Osoby, Ktérej

Dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu..

16. W terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, o ktérym mowa w § 4

ust.12 Regulaminu, a w przypadku, gdy potwierdzenie nie bylo mozliwe, w terminie

3 miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia, Przewodniczgcy Zespotu do spraw Przyjmowania

Zgtoszen o Naruszeniach przekazuje Sygnalicie informacje Zwrotng dotyczaca

Zgtoszenia, w kanatu przyjmowania Zgtoszen okreslonego w § 4 ust. 2 Regulaminu,

odpowiadajgcego otrzymaniu Zgtoszenia.

17. Informacja Zwrotna, o ktérej mowa w ust. 16 powinna zawiera¢ co najmniej: informacjg

o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych

srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

18. W przypadku potwierdzenia prawdziwosci informacji przedstawionych w Informacji

o Naruszeniu Prawa dotyczacych potencjalnego Naruszenia Zespdt do spraw

Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach podejmuje adekwatne $rodki zmierzajgce do

zapobiegniecia ewentualnemu Naruszeniu i jego potencjalnym skutkom oraz inne

pozostajgce w granicach przepiséw prawa i kompetencji Zespotu do spraw Przyjmowania

Zgtoszen o Naruszeniach dziatania odpowiadajgce stwierdzonemu Naruszeniu. Stosownie

do okolicznosci, przepis ust. 219 Regulaminu, stosuje sie odpowiednio.

19. W przypadku potwierdzenia prawdziwosci okolicznosci przedstawionych w Informaciji

o Naruszeniu Prawa dotyczgcych zaistniatego Naruszenia, Zespoét do spraw Przyjmowania

Zgtoszen o Naruszeniach stosuje w szczegdlnosci nastepujgce srodki:

a)

jesli wskutek Naruszenia doszto do wyrzgdzenia szkody, Zespot do spraw

Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach wdraza postepowanie w celu jej naprawienia;.

b) jesli wskutek Naruszenia doszio do naruszenia obowigzkéw pracowniczych moze

c)

d)

rekomendowaé Spétce wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem Osobie
Wykonujacej Prace, w wyniku ktérego mozliwe jest wymierzenie Osobie Wykonujacej
Prace kary na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach prawa.

w przypadku gdy okolicznosci dotyczgce zaistnienia Naruszenia wskazuja, ze mogto
doj$¢ do popetnienia przez Osobe Wykonujgcg Prace dopuszczajacyg sie Naruszenia
czynu zabronionego bedgcego przestepstwem, podejmuje dziatania w celu
zawiadomienia organdéw scigania o mozliwosci popetnienia przestgpstwa.

inne pozostajgce w granicach przepiséw prawa i kompetencji Zespotu do spraw
Przyjmowania Zgiloszern o Naruszeniach dziatania odpowiadajgce stwierdzonemu
Naruszeniu.
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20. Zespdt do spraw Przyjmowania Zgtoszernn o Naruszeniach sporzadza roczne raporty
dotyczgce Zgloszen oraz podejmowanych Dziatan Nastepczych. Na podstawie
przygotowanych raportéw rocznych Zespot do spraw Przyjmowania Zgtoszen o
Naruszeniach dokonuje weryfikacji obszarow w ktérych w Spétce dochodzito do Naruszen
oraz bada powtarzalnos¢ Naruszen. Na podstawie raportéw rocznych Zespot do spraw
Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach planuje i podejmuje dziatania prewencyjne

zmierzajace do zapobiegania powtarzajgcym sig¢ Naruszeniom w przysztosci.

§ 6 OCHRONA TOZSAMOSCI | INNE
UPRAWNIENIA
SYGNALISTOW

1. Spodtka zapewnia ochrone tozsamosci Sygnalistéw oraz Oséb Ktérych Dotyczy Zgtoszenie
oraz 0sob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu, w szczegolnosci poprzez:

1) zapewnienie cztonkom Zespotu do spraw Przyjmowania Zgiloszen o Naruszeniach,
miejsca wykonywania zadan, o ktorych mowa w ust. § 3 ust. 5, ktére bedzie
odseparowane od biur innych Oséb Wykonujgcych Prace;

2) zastosowanie indywidualnej obstugi kancelaryjnej korespondenciji adresowanej do
Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o Naruszeniach, dotyczgcej spraw
zwigzanych z Naruszeniami.

3) indywidualne zobowigzanie Czionkéw Zespotu do spraw Przyjmowania Zgtoszen o
Naruszeniach do zachowania poufnosci,

4) zapewnienie stosowania rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
przechowywanie danych osobowych Sygnalisty oraz Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie
oraz oséb trzecich ktérych dotyczy Zgtoszenie, w sposob zapewniajgcy poufnosé i
anonimowos¢ tych danych, wigczajac to, w odpowiednim przypadku usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich
danych osobowych Sygnalisty lub Osoby Ktorej Dotyczy Zgtoszenie lub osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu..
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