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§ 1, POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Niniejszy regulamin zgtaszania nieprawidtowosci (zwana dalej ,Procedurg”) okresla zasady
dokonywania zgtoszed nieprawidtowosci wynikajagcych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowié naruszenie przepiséw prawa
Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych wewnetrznych kanatéw dokonywania
zgtoszen przez osobe uprawniong, tzn.:

a) pracownik firmy Zapolisowani Sp. z 0.0., (niezaleznie od formy zatrudnienia), réwniez w
przypadku, gdy stosunek zatrudnienia juz ustat;

b) prokurent firmy Zapolisowani Sp. z 0.0.;

c) cztonek zarzadu firmy Zapolisowani Sp. z 0.0.;

d) akcjonariusz lub wspdlnik;

e) stazysta;

f) praktykant;

g) kandydat do pracy;

h) wolontariusz;

i) przedsiebiorca oraz osoba swiadczgca prace pod nadzorem danego przedsiebiorcy w zakresie,
w jakim osoba ta wykonywaty zadania na rzecz firmy Zapolisowani Sp. z 0.0.;

j) innych osdéb prowadzgcych jednoosobowsg dziatalnos¢ gospodarczag w formule B2B (np.
doradcow zewnetrznych), w jakim osoby te wykonywaty zadania na rzecz firmy Zapolisowani
Sp.zo0.0,;

w sytuacji, gdy posiadajg informacje o naruszeniu prawa w obszarach wskazanych w §3 ust. 8 w
kontekscie zwigzanym z wykonywang praca.

2. Celem niniejszej procedury jest réwniez:

2.1. zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia
nieprawidtowosci, w tym réwniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych w niniejszej
procedurze przed dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem;

2.2. zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen o nieprawidtowosciach zapewniajacych
rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia,

2.3. zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami, w celu
zwiekszenia efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Zapolisowani Sp. z 0.0..

3. W ramach ustanowione] procedury, rozpatrywane bedg wytgcznie:

3.1. zgtoszenia dokonane przez osoby uprawnione na podstawie niniejszej procedury do dokonywania
zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zatrudnienia (patrz. ust.1);

3.2. zgtoszenia dokonane w formie jawnej tzw. zawierajgce okreslone dane osoby zgtaszajacej,
niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia danego zgtoszenia;

3.3. zgtoszenia dokonane przez ustanowione w niniejszej procedurze bezpieczne kanaty dokonywania
zgtoszen nieprawidtowosci;
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4. Niniejsza procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania zgtoszenia innych naruszen niz
wskazanych w paragrafie 3 ust. 8 niniejszej procedury. W przypadku wystgpienia takich naruszen,
zgtoszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkéw stuzbowych tzn.
bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu lub organom Zapolisowani Sp. z o0.0., chyba, ze
ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujgce tryb dokonania zgtoszenia danej
nieprawidtowosci, w takim przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug wtasciwosci.

5. Niniejsza procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscig dziatalnosci Zapolisowani
Sp. z 0.0. z obowigzujacymi przepisami prawa Unii Europejskiej oraz prawa krajowego.

6. Do przestrzegania postanowien niniejszej procedury zobowigzani sg wszystkie wymienione osoby
wskazane w ust. 1 niniejszego paragrafu.

7. Zapolisowani Sp. z 0.0. promuje i popiera dziatania w zakresie zgtaszania o wystepujgcych
nieprawidtowosciach przez osoby zwigzane w kontekscie pracy z Zapolisowani Sp. z 0.0., a ktore oparte
sg na kulturze osobistej, etyce, moralnosci, poszanowaniu praw cztowieka i uczciwosci. Dlatego
Zapolisowani Sp. z o0.0. oraz wszystkie jej organy zobowigzujg sie do promowania wsrdd swoich
pracownikéw, wspdtpracownikéw, dostawcow i odbiorcdw oraz ich pracownikéw witasciwych postaw i
zachowan, ktdre przyczynia sie do skutecznego zarzgdzania nieprawidtowosciami, ktére mogg wystgpic
w obszarze prowadzonej dziatalnosci. Przez promowanie nalezy przede wszystkim uznaé witasciwe
postepowanie cztonkdéw organdw i ich zaangazowanie w proces ksztattowania zgodnosci Zapolisowani
Sp. z 0.0. z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz normami spotecznymi.

8. Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowej
www.zapolisowani.pl, a takze w siedzibie firmy Zapolisowani Sp. z 0.0..

§ 2, DEFINICJE

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Zapolisowani — oznacza to firme Zapolisowani Sp. z 0.0. z siedzibg w Zukowie;

2. Nieprawidlowosci — oznacza to stan faktyczny, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatych lub potencjalnych zdarzen, do ktdrych doszto w Zapolisowani lub dotyczace préb ukrycia
takich zdarzen naruszajacych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego zgodnie z obszarami wskazanymi w §3 ust. 8
niniejszej Procedury;

3. Kontekst zwigzany z pracq — oznacza, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ustugi, petnienia funkcji lub stuzby, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje ryzyko doswiadczenia dziatan
odwetowych;

4. Zgtoszenie — oznacza to przekazanie informacji na temat nieprawidtowosci przez osobe zgtaszajaca
przez ustanowione kanaty okreslone w §3 niniejszej Procedury;
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5. Osoba zgtaszajaca — oznacza to osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci,
wskazang w §1 ust. 1 niniejszej procedury;

6. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza to osobe, ktéra pomaga w dokonaniu
zgtoszenia osobie zgtaszajacej;

7. Osoba powigzana z osobg zglaszajacq — oznacza to osobe, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny osoby zgtaszajacej, jezeli rowniez pozostajg
w kontekscie zwigzanym z pracg z Zapolisowani;

8. SygnaliScie — oznacza to osobe zgtaszajgcy, ktdrej przyznano status Sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze;

9. Dziataniach odwetowych — oznacza to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére
jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym oraz
ktore wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode dla osoby zgtaszajacej, ktorej przyznano
status Sygnalisty lub osobie powigzanej ze zgtaszajacym;

10. Specjaliscie ds. nieprawidtowosci — oznacza to osobe wyznaczong przez Zapolisowani do
przyjmowania oraz podejmowania dziatan w zakresie analizy otrzymanego zgtoszenia, a takze
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

11. Wstepnej analizie zgtoszenia — oznacza to podjecie czynnosci majgcych na celu weryfikacje tresci
zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do rozpoznania zgtoszenia w toku postepowania
wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty;

12. Koordynatorze — oznacza to osobe z Zapolisowani wyznaczong do wsparcia Specjalisty ds.
nieprawidtowosci w zakresie prowadzonych czynnosci;

13. Zespole ds. nieprawidtowosci — oznacza to wewnetrzny zespdt sktadajgcy sie ze Specjalisty ds.
nieprawidtowosci oraz oséb powotanych przez niego do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, dziatajgcy na podstawie Procedury prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci;

14. Zgtoszeniu wewnetrznym — oznacza to dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie z
ustanowionymi wewnetrznymi kanatami komunikacji okreslonymi w §3 niniejszej procedury;

15. Zgtoszeniu zewnetrznym — oznacza to dokonanie zgtoszenia nieprawidtowosci do witasciwego
organu centralnego zgodnie z §4 ust. 2;

16. Ujawnieniu publicznym — oznacza to podanie przez osobe zgtaszajgcg do wiadomosci publicznej
informacji na temat danej nieprawidtowosci;

17. Organie centralnym — oznacza to organ wyznaczony na podstawie przepiséw ustawy do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych;

18. Organie Zapolisowani — oznacza to Zarzad,
Strona5:z24

Zapolisowani Sp. z 0.0.
Ul. Gdanska 29 / 31, 83-330 Zukowo



19. Osobie wskazanej w zgtoszeniu — oznacza to wszystkie osoby, ktdre zostaty wskazane w zgtoszeniu
badz ktérych zwigzek z dang nieprawidtowoscig zostat wykazany w ramach prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego zgtoszenie (np. Swiadek, osoba podejrzana);

20. Postepowaniu wyjasniajgcym — oznacza to prowadzenie postepowania w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem;

21. Dziataniach nastepczych — oznacza to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, celem zaradzenia nieprawidtowosci bedacej
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak postepowanie weryfikacyjne,
postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu usuniecia skutkéw
lub zamkniecie sprawy;

22. Informacji zwrotnej — oznacza to przekazanie osobie zgtaszajgcej informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych, a takze powododw podjecia tych dziatan nastepczych, jak rowniez
informacji dotyczacych dokonanego zgtoszenia;

23. Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong przez Zapolisowani niezaleznie od formy tego
zatrudnienia.

24. Procedurze — oznacza to niniejszg procedure;

25. Rejestrze — oznacza to rejestr zgtoszonych nieprawidtowosci prowadzony na zasadach okreslonych
w § 9 niniejszej procedury;

26. Doradcy zewnetrznym — oznacza to osobe Swiadczgcg ustugi w ramach podmiotu zewnetrznego,
ktora wspiera Zespdt ds. nieprawidtowosci uzyczajgc swojej wiedzy specjalistycznej i ekspertyz w
zakresie wyjasniania danej nieprawidtowosci;

27. RODO - oznacza to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3, PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazda osoba uprawniona (zwana dalej Osobg zgtaszajacg), ktdra powzieta wiedze lub podejrzenie o
wystgpieniu naruszenia lub naduzycia prawa, ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia nieprawidtowosci
poprzez ustanowione w Zapolisowani kanaty komunikacji, zapewniajace poufno$¢ danych osobowych:

1.1. poczty elektronicznej na adres: sygnal@zapolisowani.pl

Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej obstugiwany jest
wytgcznie przez osobe wyznaczong do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen. Zalecamy, aby
korespondencja w zakresie zgtoszenia przesytana byta ze skrzynki prywatnej osoby dokonujacej
zgtoszenia.
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1.2. w formie pisemnej (listownej) na adres:

Zapolisowani Sp. z o.0.
Ul. Gdanska 29 / 31, 83-330 Zukowo

W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujgcej zgtoszenia,
prosimy na kopercie dopisac¢ ,,do rak wtasnych Specjalisty ds. nieprawidtowosci”. List z takg adnotacjg
zgodnie z ustalong procedura nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezposrednio przektadany jest do
rgk Odbiorcy.

1.3. w formie rozmowy osobistej z Specjalistg ds. nieprawidtowosci, kontaktujgc sie z propozycja
ustalenia terminu spotkania w miejscu zapewniajgcym petng poufnos¢ osobie zgtaszajgcej (np. poza
siedzibg Zapolisowani ) przy wykorzystaniu wskazanego adresu poczty elektronicznej. Osobg
odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie spotkania jest Specjalista ds. nieprawidtowosci, ktéry
w terminie 7 dni od dnia otrzymania stosownej informacji takie spotkanie organizuje.

2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze byé dokonane przez osobe trzeciag pomagajacg w
dokonaniu zgtoszenia np. na podstawie pethomocnictwa.

3. Zgtoszenie powinno w miare mozliwosci uwzgledni¢ nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenie oraz stanowisko lub relacje wynikajgcg z kontekstu
pracy oraz dane kontaktowe (inne niz wynikajgce z koniecznosci ich podania w zakresie niezbednym do
dokonania zgtoszenia przez wybrany kanat), wytgcznie w formie dobrowolnego ich udostepnienia w
sytuacji, gdy osoba dokonujgca zgtoszenie chce uzyskaé informacje zwrotne w kontekscie
rozpatrywanej nieprawidtowosci;

b) okreslenie jednostki, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c) czas i miejsce wystgpienia nieprawidtowosci (faktyczne lub w razie braku takich informacji
uprawdopodobnione);

d) opis nieprawidtowosci (poprzez wskazanie istotnych faktow dla sprawy);

e) jezeli sg Swiadkowie opisywanego zdarzenia, to liste tych swiadkow;

f) liste dowoddw na wystgpienie nieprawidtowosci oraz ich krétki opis;

g) okreslenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidtowos¢ (jezeli jest taka mozliwos¢).

4. W przypadku nieposiadania wskazanych w ust. 3 pkt b) — g) wskazanych informacji, osoba dokonuje
zgtoszenia w takim zakresie, w jakim posiada informacje.

5. Brak przekazania petnych informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia zgtoszenia zgodnie z
przyjetg procedura.

6. Zapolisowani zastrzega sobie prawo o ile osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi na to zgode do
kontaktu w celu uzupetnienia informacji, ktére umozliwig skuteczne przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego zgtoszong nieprawidtowosc.

7. Na potrzeby skutecznosci dziatania niniejszej procedury, niezaleznie od formy dokonania zgtoszenia
ustala sie jednolity wzér formularza zgtoszenia nieprawidtowosci. Wzér ten stanowi Zatacznik nr 1 do
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niniejszej procedury. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest obligatoryjne do zainicjowania
procesu wyjasnienia naruszenia.

8. Wskazany powyzej tryb dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci nie obejmuje zgtoszen dotyczacych
prywatnego zycia oséb dokonujgcych zgtoszenie, konfliktdéw pracowniczych i innych zdarzen, ktére nie
wigzg sie z bezposrednio z dziatalnoscig Zapolisowani w wskazanych ponizej obszarach prawnych:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o) intereséow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

r) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

9. Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej procedury,
a osoba dokonujgca zgtoszenie w formie anonimowej nie podlega pod ochrone prawng przystugujacej

osobie dokonujacej zgtoszenia.

§ 4, INNE FORMY DOKONANIA ZGtOSZENIA

1. Osoba dokonujgca zgtoszenie nieprawidtowosci w pierwszej kolejnosci zobowigzana jest do
dokonania go w ramach zgtoszenia wewnetrznego z zastrzezeniem sytuacji okreslonych w ust. 2 pkt. b)
oraz ust. 3 pkt. b).

2. Osobie dokonujacej zgtoszenie przystuguje prawo do ztozenia zgtoszenia zewnetrznego do Organu
Centralnego lub innej wskazanej jednostki publicznej w sytuacji, gdy:

a) wykorzystata wewnetrzne kanaty komunikacji ustanowione w ramach niniejszej procedury, gdzie
zgtoszenie nie zostato rozpatrzone z nalezytg starannoscia lub

b) z pominieciem wewnetrznego zgtoszenia, gdy wystgpig szczegdlne okolicznosci wykluczajgce
mozliwo$¢é dokonania takiego zgtoszenia.
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3. Osobie dokonujgcej zgtoszenia przystuguje prawo do dokonania ujawnienia publicznego w sytuacji,
gdy:

a) wykorzystata wszelkie Srodki zgtaszania nieprawidtowosci opisane w niniejszym paragrafie
(zgtoszenie wewnetrzne i zgtoszenie zewnetrzne), ktére nie skutkowaty podjeciem odpowiednich
dziatan nastepczych, lub

b) z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego oraz zgtoszenia do organu centralnego w sytuacji gdy: ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze nieprawidtowos$¢ stanowi duze zagrozenie dla interesu
publicznego, dowody w sprawie mogg zostac zniszczone badz wystepujg inne szczegdlne okolicznosci
lub ma uzasadnione podejrzenie, ze dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe oraz gdy ma uzasadnione podejrzenie, ze przez dokonanie zgtoszenia wewnetrznego
zaistnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Zapolisowani z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Zapolisowani a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Zapolisowani w naruszeniu prawa.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, osobie zgtaszajgcej oraz osobom
powigzanym dalej przystugujg srodki ochrony dla Sygnalisty, okreslone w niniejszej procedurze.

5. W sytuacji, gdy, osoba dokonujgca zgtoszenia dokona go do Organu Centralnego lub dokona
ujawnienia publicznego z pominiecia zgtoszenia wewnetrznego zastrzezeniem sytuacji wskazanych w

ust. 2 i 3, moze skutkowaé pozbawieniem go ochrony osoby, dokonujacej zgtoszenia nieprawidtowosci.

§ 5, OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGtOSZENIA

1. Osoba dokonujgca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu Sygnalisty w zakresie:

a) zachowania w poufnosci jego danych osobowych (dostep do danych osobowych posiada wytgcznie
osoba przyjmujgca zgtoszenie, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zgtaszajgca wyrazi zgode na
ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcego prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Ujawnienie danych w kontekscie wskazanym powyzej, wymaga
wczesniejszego poinformowania osoby dokonujacej zgtoszenie ze wskazaniem mu powodéw takiego
ujawnienia, chyba Ze takie ujawnienie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu lub gdy osoba
dokonujgca zgtoszenia nie wyrazita zgody na prowadzenie komunikacji w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem);

b) swobodnego dostepu do Specjalisty ds. nieprawidtowosci;

c) objecia go ochrong przed dziataniami odwetowymi lub niepozgdanymi dziataniami w zwigzku z
dokonanym zgtoszeniem.

2. Prawo objecia ochrong przystuguje rdwniez osobom powigzanym z Sygnalista.
3. Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym paragrafie nie przystuguje:

a) osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgca zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia
niestanowigcego w istocie naruszenia
b) osobie, ktérej przyznano status Sygnalisty w sytuacji, gdy w zakresie prowadzonego postepowania
wyjasniajagcego osoba ta celowo i swiadomie podaje btedne lub wprowadzajgce w bfad informacje
uniemozliwiajgc tym samym rzetelne przeprowadzenie wyjasnienia otrzymanego zgtoszenia;
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c) osobie dokonujacej zgtoszenia, jesli w wyniku prowadzonego postepowania okaze sie, ze jest ona
jednoczesnie sprawcga, wspotsprawcy lub pomocnikiem osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. W tej sytuaciji,
Zapolisowani podejmujgc decyzje nastepcze w zakresie takiej osoby, powinna braé pod uwage kontekst
ujawnienia danej nieprawidtowosci (okolicznosci tagodzace).

§ 6, STATUS SYGNALISTY

1. Zgtoszenie oraz wynikajgce z niego dziatania nastepcze majg charakter poufny, w szczegélnosci
tozsamosc¢ osoby zgtaszajgcej (dalej: Sygnalista) jest w petni chroniona na kazdym etapie prowadzonego
postepowania, poprzez zabezpieczenie jej danych osobowych przed utratg ich poufnosci.

2. Ponadto, o ile zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze, tj. zgtaszajacy byt przekonany o
prawdziwosci zgtoszenia i nie miato ono charakteru ztosliwego badz przestepczego, np. w celu uzyskania
bezpodstawnej korzysci majgtkowej, osoba zgtaszajgca lub osoby powigzane z nig nie mogg ponies¢
zadnych negatywnych konsekwencji dokonania zgtoszenia, nawet jezeli okazato sie ono by¢
nieprawdziwe.

3. Zabronione jest podejmowane jakichkolwiek dziatan odwetowych oraz represyjnych wobec
Sygnalisty bgdZ oséb powigzanych ze zgtoszeniem lub oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, w
szczegdlnosci dziatan podejmowanych w formach:

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub réwnowaznych srodkow;

b) degradacji lub wstrzymania awansu;

c) przekazania obowigzkdw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy;

d) wstrzymania szkolen;

e) negatywnej oceny wynikoéw lub negatywnej opinii o pracy;

f) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym
finansowej;

g) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

i) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony, w
sytuacji, gdy pracownik mégt mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state
zatrudnienie;

j) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;

k) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwtaszcza w mediach spotecznosciowych lub
strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

I) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, co moze skutkowac¢ tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub danej branzy;

m) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczgcej towaréw lub umowy o
Swiadczenie ustug;

n) odebrania licencji lub zezwolenia;

0) nieuzasadnionego skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

4. Dziatania chronigce podejmowane przez Zapolisowani to przede wszystkim:
a) zapewnienie ochrony tozsamosci osoby zgtaszajgcej, oséb powigzanych lub oséb pomagajacych;
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b) zapewnienie dostepu do wszelkiej pomocy w zakresie umozliwienia tym osobom skuteczne
chronienie siebie przed dziataniami odwetowymi, w tym bezposredni kontakt ze Specjalistg ds.
nieprawidtowosci, jak réwniez wsparcie i doradztwo prawne.;

c) zapewnienie braku jakiejkolwiek odpowiedzialnosci prawnej osoby zgtaszajgcej, oséb powigzanych
lub 0séb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia w dobrej wierze, niezaleznie od jego prawdziwosci (np.
nieponoszenie konsekwencji za ujawnienie tajemnicy przedsiebiorstwa);

d) zapewnienie egzekwowania ponoszenia odpowiedzialnosci przez osoby dokonujgce dziatan
odwetowych badz dziatan represyjnych wobec osoby zgtaszajgcej, oséb powigzanych lub oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia.

5. Osoba, ktdra zostata dotknieta dyskryminacjg lub represjami wynikajgcymi z dokonanego zgtoszenia,
ma prawo o takim zdarzeniu poinformowac Specjaliste ds. nieprawidtowosci. Informacja ta jest
traktowana jak zgtoszenie nieprawidtowosci w rozumieniu niniejszej procedury.

6. Informacja, o ktérej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu przekazywana jest Specjaliscie ds.
nieprawidtowosci osobiscie, pocztg elektroniczng lub pisemnie w formie listu.

7. Zapolisowani w razie wystgpienia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, oséb powigzanych lub oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia podejmuje wszelkie niezbedne kroki, ktére sg adekwatne w
stosunku do danej sytuacji, np. poprzez zapewnienie pomocy prawnej oraz innej specjalistycznej
pomocy.

§ 7, ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGtOSZENIA

1. Zgtoszenie moze by¢ ztozone wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego zgtaszania
fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca swiadomego sfatszowania informacji moze podlegac karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. W sytuacji ustalenia w trakcie rozpatrywania zgtoszenia, iz w zgtoszeniu osoba zgtaszajgca swiadomie
podata nieprawde lub zataita prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem zatrudnionym na podstawie
umowy o prace, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach
prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem zawartej umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. W przypadku pozostatych zgtaszajgcych zwigzanych z Zapolisowani kontekstem pracy, ustalenie
dokonania swiadomego sfatszowania informacji, moze skutkowa¢ rozwigzaniem zawartej umowy z

definitywnym zakoniczeniem wspodtpracy pomiedzy stronami.

§ 8, SPECJALISTA DS. NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Do przyjmowania zgtoszen oraz do podejmowania dziatah nastepczych z nimi zwigzanych, a takze
prowadzenia postepowan zostaje wyznaczona osoba (zwana dalej: Specjalistg ds. nieprawidtowosci),
ktéra:

a) jest osobg niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, a tym samym nie moze by¢ odwotana
lub ukarana za wypetnienie swoich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury;
b) jest osobg bezstronng, tzn. wykonywane przez nig obowigzki nie powodujg konfliktu interesow;
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c) posiada niezbedne kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci wiedze fachowga oraz umiejetnosci w
zakresie prowadzenia postepowan wyjasniajgcych;

d) posiada nieposzlakowang opinie;

e) zobowigzata sie do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami.

2. Zapolisowani zapewnia wszelkie niezbedne $rodki pozwalajgce Specjaliscie ds. nieprawidtowosci na
wypetnienie okreslonych w niniejszej procedurze zadan oraz dostep do danych osobowych i wszelkich
innych informacji, a takie zasoby niezbedne do rzetelnego przeprowadzania postepowan
weryfikacyjnych i podejmowania innych dziatan okreslonych w niniejszej procedurze, w tym w
szczegdlnosci srodki i narzedzia oraz organizacyjng odrebnos¢ gwarantujgcg zapewnienie wiasciwego
poziomu ochrony danych osobowych osoby zgtaszajgcej majgcej na celu zapobieganie w nastepstwie
dokonanego zgtoszenia wystgpienia dziatarh odwetowych wobec tej osoby.

3. Zapolisowani zapewnia dostep do Specjalisty ds. nieprawidtowosci wszystkim osobom uprawnionym
do dokonania zgtoszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych na stronie internetowej
www.zapolisowani.pl.

4. W przypadku zgtoszen dokonanych w formie ustnej Specjalista ds. nieprawidtowosci jest
zobowigzany do wypetnienia formularza zgtoszenia nieprawidtowosci zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 1.

5. W przypadku:

5.1. spotkania osobistego, wypetniony formularz zgtoszenia nieprawidtowosci podpisywany jest przez
osobe dokonujgcg zgtoszenia,

5.2. zgtoszenia drogg telefoniczng, formularz zgtoszenia nieprawidtowosci wypetnia i podpisuje
Specjalista ds. nieprawidtowosci.

§ 9, REJESTROWANIE ZGtOSZEN

1. Specjalista ds. nieprawidtowosci prowadzi rejestr zgtoszen nieprawidtowosci.

2. W rejestrze zgtoszent odnotowywane sg wszystkie otrzymane zgtoszenia o popetnieniu lub mozliwosci
popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.

3. Rejestr zawiera:

a) numer sprawy/zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c¢) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

e) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

f) date zakoriczenia sprawy.

4. Dostep do danych z rejestru zgtoszenn (wycigg z rejestru zanonimizowany o dane osobowe)
przystuguje na wniosek:
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a) Zarzadu;

b) cztonkdw Zespotu ds. nieprawidtowosci;

c) innych oséb wyznaczonych przez Zarzad, zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasnienia
spraw z zakresu zgtoszonych naruszen — ale wytacznie w zakresie sprawy, w ktorej biorg czynny udziat.

5. Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom Scigania w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

6. Dane w rejestrze zgtoszen przechowuje sie przez okres 15 miesiecy, liczone od:

a) roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakorczono dziatania nastepcze lub
b) od roku nastepnego po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakoriczono postepowania
inicjujace wynikajace z dokonanego zgtoszenia.

7. W celu zapewnienia wypetnienia obowigzku, o ktéorym mowa w ust. 6 (powyzej) Specjalista ds.
nieprawidtowosci, zobowigzuje sie do konca lutego kazdego roku dokona¢ przegladu zarejestrowanych

naruszen w celu ich usuniecia lub anonimizacji danych osobowych.

8. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 7 (powyzej), dokonywana jest notatka stuzbowa potwierdzajaca
dokonanie przegladu. Notatka, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim moze mieé forme elektroniczna.

§ 10, PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Kazde zgtoszenie:

a) podlega rozpatrzeniu;

b) podlega zarejestrowaniu w prowadzonym rejestrze zgtoszen;

c) podlega pseudonimizacji poprzez oddzielenie danych osobowych osoby zgtaszajgcej od tresci
zgtoszenia naruszenia.

2. Prowadzenie postepowania w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci nie powinno trwac dtuzej
niz 90 dni od dnia jego otrzymania.

3. Motzliwe jest przedtuzenie tego okresu w sytuacji, gdy przedmiot naruszenia wymaga podjecia
dodatkowych dziatan w celu jego wyjasnienia.

4. Wptyniecie zgtoszenia, rozpoczyna postepowanie weryfikacyjne, ktdore trwa maksymalnie 21 dni.
5. Celem postepowania weryfikacyjnego jest:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce;

b) okreslenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze;

c) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sie w zakresie obszaréw nieprawidtowosci
okreslonych w niniejszej w §3 ust. 8 niniejszej procedury.

6. W sytuacji, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:

a) jest w oczywisty sposdb bezzasadne;
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b) nie stanowi naruszenia;

c) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury;

d) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej w ztej wierze;

e) w zgtoszeniu dotyczgcym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen;

postepowania wyjasniajgcego nie wszczyna sie, a zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie postepowania
weryfikacyjnego.

7.Z zastrzezeniem sytuacji okreslonej w ust. 6 niniejszego paragrafu, po zebraniu wszystkich materiatéw
potwierdzajgcych prawdopodobienstwo wystgpienia opisanego w zgtoszeniu naruszenia, Zespoét ds.
nieprawidtowosci, ktérego statym cztonkiem jest Specjalista ds. nieprawidtowosci, rozpoczyna
postepowanie wyjasniajace.

8. Zespdt ds. nieprawidtowosci prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z niniejszg Procedura.

9. Pracownicy, wspdtpracownicy oraz doradcy zewnetrzni zaangazowani w prowadzone postepowanie
wyjasniajgce sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich informacji w tym w szczegélnosci
danych osobowych, do ktérych otrzymali dostep w zwigzku z czynnym udziatem w prowadzonym
postepowaniu.

10. Z kazdego zamknietego zgtoszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego sporzadzana jest
notatka okreslajgcg czynnosci dokonane w ramach danego postepowania oraz jego rezultat.

11. Notatka nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajace;j.

12. Notatka jest przekazywana do Prezesa Zarzadu. Notatka po zapoznaniu sie i podpisaniu,
przekazywana jest do Specjalisty ds. nieprawidtowosci, ktéry dofacza jg do akt danej sprawy. Notatka,
o ktérej mowa powyzej moze przyjac¢ forme elektroniczna.

13. Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego nieprawidtowosci niezaleznie od formy
zakoiczenia postepowania sporzadzany jest przez Zespdét ds. nieprawidtowosci raport z podjetych
czynnosci w ramach prowadzonego postepowania wraz z propozycjami podjecia dziatan nastepczych
(rekomendacji) w przypadku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci.

14. Raport jest przekazywany do Prezesa Zarzadu. Raport po zapoznaniu sie i podpisaniu, przekazywany
jest do Specjalisty ds. Nieprawidtowosci, ktory dotgcza go do akt danej sprawy. Raport, o ktdrym mowa
powyzej moze przyjgc forme elektroniczna.

15. Zapolisowani nie sg zwigzane z rekomendacjami Zespotu ds. nieprawidtowosci. W przypadku
podjecia decyzji przez Zapolisowani niezgodnie z przekazang rekomendacja, Zapolisowani przektada jg
do Zespotu, w celu uwzglednienia jej w dokumentacji danego postepowania.

16. Notatka, raport oraz wszelkie inne dokumenty wykazujgce zachowanie zgodnosci Zapolisowani z
przepisami prawa, przechowywane sg przez okres 6 lat, od roku nastepnego po roku zakoriczenia
danego postepowania, a nastepnie trwale usuwane.
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§ 11, PROWADZENIE KOMUNIKACII Z OSOBA ZGtASZAJACA

1. Osobg uprawniong do utrzymywania kontaktu z osobgy zgtaszajgcg w ramach prowadzonego
postepowania jest Specjalista ds. nieprawidtowosci.

2. O ile osoba zgtaszajgca nieprawidtowos¢ podata dane kontaktowe, Specjalista ds. nieprawidtowosci
zobowigzany jest do:

a) potwierdzenia przyjecia zgtoszenia nieprawidtowosci w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;
b) przekazania informacji zwrotnej o statusie rozpatrzenia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
zakoniczenia postepowania, niezaleznie od rozstrzygniecia danego zgtoszenia.

3. W przypadku osdb zgtaszajgcych nieprawidtowosci, ktdre zastrzegty w zgtoszeniu o nieotrzymywaniu
informacji zwrotnych, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej wskazanych czynnosci sie nie realizuje.

4. Informacja zwrotna o ktdrej mowa w ust. 2 pkt. b) niniejszego paragrafu zawiera w szczegdlnosci:

a) informacje o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia naruszenia;

b) a w przypadku stwierdzonych naruszen, informacje o wykazie sSrodkdw ktére zostaty lub zostang
zastosowane w zwigzku ze stwierdzonym naruszeniem.

5. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej mogg zostac¢ ujawnione innym osobom zaangazowanym w proces
prowadzonego postepowania wytacznie w sytuacji, gdy osoba, ktérej dane dotyczg wyrazi zgode na
ujawnienie tych danych.

6. Ujawnione dane osobowe mogg by¢ wykorzystane wytgcznie w celu udzielenia przez osobe
zgtaszajgcg dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz przedstawienie dowoddéw w sprawie, ktére
mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia w toku prowadzonego postepowania lub
miejsca ich przechowywania.

§ 12, RAPORT KONCOWY

1. W raporcie koncowym powinny znaleZ¢ sie nastepujace informacje:

a) sktad Zespotu ds. nieprawidtowosci zaangazowany w wyjasnienie danego zgtoszenia;

b) data otrzymania zgtoszenia;

c) opis zgtoszonej nieprawidtowosci;

d) opis podjetych czynnosci w celu wyjasnienia naruszenia;

e) opis zebranych dowoddw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego postepowania;
f) liczbe swiadkéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania;

g) ustalenia koricowe Zespotu ds. nieprawidtowosci, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

¢ rodzaj stwierdzonego naruszenia;

¢ rekomendacje w zakresie podjecia dziatarh zmierzajgcych do usuniecia naruszenia lub naprawienia
jego skutkow;

* rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegac wystepowaniu naruszenia w
przysztosci;
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* rekomendacje dla Zapolisowani w sprawie podjecie dziatan nastepczych w zwigzku z stwierdzonym
naruszeniem.

2. Rekomendacje, mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

a) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;

b) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy;

c) upomnienie, natozenie kary finansowej;

d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzgdczym,;

e) zmiany w wewnetrznej organizacji Zapolisowani;

f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;
g) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;

h) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;

i) poinformowanie wtasciwych stuzb.

3. Raport koncowy nie zawiera danych osobowych osoby zgtaszajgce;j.
4. Zespot ds. nieprawidtowosci przedstawia raport do:

a) Zarzadu Zapolisowani, reprezentowanej przez Prezesa Zarzadu — w przypadku, gdy stwierdzone
naruszenie dotyczy pracownikdw, wspoétpracownikéw lub innych oséb pozostajgcych w kontekscie
pracy z Zapolisowani lub

b) Prokurentom — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim zakresem moze dotyczy¢ posrednio
lub bezposrednio Cztonka Zarzadu Zapolisowani.

5. Zarzad Zapolisowani lub Prokurenci po otrzymaniu raportu koicowego w przypadku stwierdzonej
nieprawidtowosci na podstawie raportu koncowego okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za
ich realizacje. Zarzad lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacje tych dziatan. O podjetych
dziataniach i realizacji powiadamiany jest Specjalista ds. nieprawidtowosci w celu odnotowywania ich
w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktdrym mowa powyzej moze przybra¢ forme elektroniczna.

§ 13, ZAWIADOMIENIE ORGANOW SCIGANIA

1. W przypadku gdy dziatania w ramach postepowania wyjasniajgcego doprowadzity do wniosku o
mozliwosci popetnienia przestepstwa lub przestepstwa skarbowego, Zarzad Zapolisowani lub
Prokurenci podejmuje decyzje o zawiadomieniu organdw Scigania.

2. Do zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy dotaczy¢é zebrang w toku prowadzonego
postepowania dokumentacje z wytaczeniem danych osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia. Dane te
ujawnione mogg by¢ na wniosek organu, zgodnie z zasadami okreslonymi w §5 ust. 1 pkt. a) niniejszej
procedury.

§ 14, OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Wszystkie dane osobowe majgce zwigzek z otrzymanym zgtoszeniem objete sg poufnoscig, a ich
przetwarzanie dopuszczalne jest wytgcznie w prawnie uzasadnionym celu w zakresie niezbednym do
prawidtowego rozpatrzenia zgtoszenia oraz jesli okaze sie konieczne w celu podjecia odpowiednich
dziatan nastepczych.
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2. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz oséb powigzanych, sg poufne i podlegajg szczegdlnej
ochronie, gdyz s3 w duzym stopniu narazone na dziatania odwetowe wynikajace z dokonania przez
osobe zgtaszajgcy zgtoszenia nieprawidtowosci, a w szczegdlnosci zabronione jest wymaganie podania
innych danych osobowych od osoby zgtaszajgcej niz niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia, zgodnie z
niniejszg Procedura.

3. W przypadku osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy lub ktére zostaty wskazane jako swiadkowie, moga
zostac pozyskane inne dane osobowe niz te zawarte w zgtoszeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszej procedurze.

4. W celu uzyskania innych danych osobowych osdéb wskazanych w zgtoszeniu Specjalista ds.
nieprawidtowosci ma prawo:

a) zwrdci¢ sie bezposredniego do odpowiedniego dziatu Zapolisowani z wnioskiem o udostepnienie
okreslonego zakresu danych (dotyczy pracownikéw lub wspdtpracownikéw) zgodnie z przyjetg w
Zapolisowani polityka ochrony danych osobowych;

b) zwrdcié sie do podmiotéw lub oséb trzecich z wnioskiem o udostepnieniem danych osobowych ich
pracownikéw lub wspétpracownikdéw w celu i w zakresie wskazanym we wniosku na podstawie art. 6
ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionego interesu administratora.

5. Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktérych dane osobowe dotyczg, dane te przechowywane
sg W sposdb gwarantujacy ich bezpieczenstwo oraz w sposdb uniemozliwiajgcy dostep osobom
nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych srodkéw technicznych oraz organizacyjnych.

6. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem mogg miec
wyltgcznie pracownicy, wspétpracownicy lub doradcy zewnetrzni upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych w celu i w zakresie niezbednym do prawidtowego wyjasnienia zgtoszenia oraz zobowigzani
do zachowania w poufnosci danych osobowych do ktérych uzyskali dostep.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia Specjalista ds. nieprawidtowosci przekazuje osobie zgtaszajacej klauzule
informacyjng, w sposdb analogiczny do formy zgtoszenia, dotyczacg przetwarzania jego danych
osobowych, ktéra stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

8. Pozostate osoby wskazane w zgtoszeniu zostajg przy pierwszym kontakcie poinformowane o
przetwarzaniu ich danych osobowych poprzez przekazanie im drogg elektroniczng badZ papierowa
klauzuli informacyjnej stanowigcej Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury, ktdra nie zawiera informacji
na temat zrddta pochodzenia danych z racji wytgczenia stosowania art. 14 ust. 2 lit. f) RODO.

9. W przypadku osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, w sytuacji zaistnienia wysokiego
prawdopodobienstwa utrudniania prowadzenia postepowania poprzez m. in. niszczenie lub
modyfikowanie dowoddéw badZz wptywanie na swiadkéw, Zapolisowani moze spetni¢ obowigzek
informacyjny, okreslony w ust. 7 powyzej, przy pierwszym kontakcie bez dochowania terminu miesigca,
ktéry wynika z art. 14 ust. 3 lit. a) RODO.

10. Klauzule informacyjne o ktérych mowa w ust. 7 i 8 niniejszego paragrafu udostepnione sg na stronie
internetowej oraz w siedzibie Zapolisowani.
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11. Klauzule informacyjne przekazywane w formie papierowej sg podpisywane przez osobe, ktérej dane
dotyczg i dotgczane do dokumentéw dotyczacych zgtoszenia. W przypadku klauzul przekazywanych
drogg elektroniczng, dowdd z ich przekazania jest wprowadzany do rejestru zgtoszen.

12. Naruszenie zasad okreslonych w niniejszym paragrafie moze wigza¢ sie z odpowiedzialnoscig na
gruncie przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 15, POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, stworzonym na potrzeby Zapolisowani.
Nie zwalnia ona ze stosowania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Z zasadami niniejszej Procedury zapoznawane sg osoby wskazane w § 1 ust. 1 oraz osoby biorgce
udziat w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego zgodnie z Procedura.

3. Zapolisowani na kazdym etapie wspodtpracy informuje podmioty o ustanowionej procedurze
zgtaszania nieprawidtowosci, w tym o wewnetrznych kanatach komunikacji. Informowanie odbywa sie
w ramach zawierania umow jak réwniez poprzez strone internetowg Zapolisowani.

4. Przeglad funkcjonowania procedury dokonywany jest min. raz do roku przez Specjaliste ds.
nieprawidtowosci lub na kazdy wniosek Zarzgdu Zapolisowani w terminie 30 dni od dnia otrzymania

whniosku.

5. Przeprowadzenie przegladu, o ktérym mowa zakonczone jest raportem z przeglagdu, przekazanym do
Zarzadu w terminie 7 dni od dnia zakonczenia przegladu.

6. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jej do publicznej
wiadomosci w sposéb przyjety w Zapolisowani.

7. Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

8. W kwestiach dotyczgcych tematyki niniejszej procedury, kazdy moze sie kontaktowac ze
Specjalistg ds. nieprawidtowosci drogg mailowg pod adresem: sygnal@zapolisowani.pl

9. Wykaz zatgcznikéw:

Zat. Nr 1 - FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
Zat. Nr 2 - POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Zat. Nr 3 - KLAUZULA INFORMACYJNA DOT. ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
Zat. Nr 4 - REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ ZG£OSZENIA NIEPRAWIDtOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato
zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDtOWOSCI

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam S$wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki
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Podpis

POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz Zapolisowani ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakorczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego zgtoszenia
nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Zapolisowani w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia o nieprawidtowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie
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Zatgcznik nr 3
KLAUZULA INFORMACYJNA DOT. ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

Realizujgc obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 i 14
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Firma Zapolisowani Sp. z 0.0. z siedzibg: 83-330
Zukowo ul. Gdanska 29 / 31

2. Administratorzy Danych wyznaczyli adres e-mail do kontaktu na ktéry mozna sie kontaktowac w
kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania danych osobowych, poprzez poczte elektroniczna:

rodo@zapolisowani.pl, lub korespondencyjnie na adres Zapolisowani Sp. z 0.0.

3. Zapolisowani Sp. z 0.0. przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkow
prawnych cigzgcych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze
zgtoszeniami naruszen prawa.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami tymi
moga by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach
przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane zgodnie z przyjeta polityka ochrony
danych osobowych i okresem niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3 celéw przetwarzania, tj. w
zakresie wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze, przez okres do czasu
wypetnienia tych obowigzkdw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu
do tresci danych, prawo do sprostowania danych.

7. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Pani/Pana dane nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panistwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.

Data i podpis ( tylko gdy przekazano w formie papierowej )
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Zatgcznik nr 4

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p.

Data
przyjecia
zgtoszenia

Dane osoby
zgtaszajacej

Przedmiot
zgtoszenia

Kanat Data
zgtoszenia potwierdzenia
zgtoszenia

Data wszczecia
postepowania
wyjasniajacego

Osoby i organy
biorgce udziat w
procesie analizy i
rozpatrzenia

zgloszenia o]
nieprawidtowosci

Data
zakonczenia
postepowania,
decyzje i skutki
zgtoszenia

Zapolisowani Sp. z 0.0.

Ul. Gdanska 29 / 31, 83-330 Zukowo
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