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§1
[Wprowadzenie]

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 dotyczaca ochrony o0séb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii zostata uchwalona 23 pazdziernika 2019 r. Panstwa
cztonkowskie miaty obowigzek wdrozenia jej przepisow do prawa krajowego najpdzniej do 17
grudnia 2021 r.

Dyrektywa 2019/1937 ma na celu zwiekszenie efektywnosci przestrzegania prawa unijnego. Jej
glownym zatozeniem jest przeciwdziatanie sytuacjom, w ktérych osoby posiadajace wiedze o
naruszeniach rezygnujg z ich zgfaszania z powodu zbyt duzego dystansu organizacyjnego wobec
panstwowych organéw ochrony prawnej. Aby temu zaradzi¢, kluczowe jest stworzenie tatwo
dostepnych, bezpiecznych i poufnych mechanizméw zgtaszania naruszen.

Polska nie dochowata wyznaczonego terminu implementacji. Proces prawodawczy zakofczyt sie
dopiero 14 czerwca 2024 r. wraz z uchwaleniem ustawy o ochronie sygnalistéw. Ustawa weszia w
zycie w zakresie zgtoszen wewnetrznych 25 wrzeSnia 2024 r. (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24).

Ustawa z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow jest pierwszym w Polsce aktem prawnym
majacym na celu w spos6b kompleksowy uregulowaé sytuacje sygnalistdw: od zakresu ich ochrony
i praw, po uregulowanie kwestii dotyczacych zakresu i rodzaju zgloszen wewnetrznych i
zewnetrznych, ujawnienia publicznego, kanatow zgloszen, procedur i innych obowigzkow, jakie
natozono na pracodawcow i instytucje publiczne. Ustawa tym samym rozszerza katalog podmiotéw
odpowiedzialnych za kontrole przestrzegania prawa, obejmujgc nie tylko, jak dotychczas,
administracje panstwowa i tzw. panstwowe osoby prawne, ale takze podmioty prywatne.

Majac na uwadze powyzsze, Spétka w celu zapewnienia skutecznej ochrony sygnalistow oraz
umozliwienia im zgtaszania naruszen prawa zaobserwowanych w kontekscie zwigzanym z praca,
wprowadza Procedure wewnetrzng zgtoszen naruszenia przepiséw prawa przez sygnalistow.

W kwestiach nieuregulowanych w Procedurze wewnetrznej zgtoszef naruszenia przepiséw prawa
lub w razie wystgpienia watpliwosci przyjmuje sie, iz niniejsze postanowienia Procedury sg zgodne
Z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
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§2
[Definicje i wykaz skrétéw]

Na potrzeby niniejszej Procedury przyjmuje sie nastepujace skroty oraz definicje:

Coe [ e

SKB LDR spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie, ul.
Rondo Organizacji Narodéw Zjednoczonych 1, 00-124 Warszawa wpisana do

Spétka Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla Miasta Stotecznego Warszawy w Warszawie, KRS:
0001017329, NIP: 7722325577, REGON: 100383191

Rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegblnoSci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie

Dziatanie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Ssrodkéw finansowych lub
nastepcze o . . .
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszehn zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych
Rozumie sie przez to bezpoSrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
. . kontekScie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
Dziatanie : o ) o . P .
odwetowe ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszyC prawa sygnalisty lub

wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie

Informacja Rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych
zwrotna lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan

Rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
Kontekst wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
zwigzany z  prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
praca funkcji w Spétce lub na rzecz Spoétki, w ramach ktoérych uzyskano informacje o

naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

Rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio Iub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce, jezeli Sygnalista uczestniczyt w procesie

Naruszenie , \ L ; . o

prawa rekrutqql lub mr_wych negocjacjach p(_)p'rze_dzajacy.ch zawarcie umowy, w ktorej
Sygnalista pracuje lub pracowat, lub jezeli Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt ze Spdtka w konteksScie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa
Rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji rzadowej,

Organ terenowe organy administrz%cji rzgdowej, organy jednostek samorzadu

. terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy

publiczny . i - : . .. . ;
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych

Osoba, Rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng

ktorej nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje zdolnos¢ prawnag,
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wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana

Rozumie osobe fizyczng, ktéra pomaga SygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona

Rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze dosSwiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty

Rozumie sie przez to osobe fizyczng, wyznaczong ze struktur Spotki do
przyjmowania Zgtoszen.

Osoba zatrudniona w Spétce na podstawie stosunku pracy lub wykonujgca na
rzecz Spoétki jakgkolwiek inng prace zarobkowg na podstawie umowy zlecenia,
dzieto lub innego stosunku cywilnego

Niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w SKB LDR Sp. z o.0.

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.);

Rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat Naruszen uzyskane w konteksScie zwigzanym z praca

Rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

Ustawa z dnia o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
(Dz. U. poz. 928).

Rozumie sie przez to oprogramowanie wykorzystywane w Spétce na podstawie
umowy z dnia 19 grudnia 2024
https://whistleblowersoftware.com/secure/auth/login?redirectPath=%2Fcompa
ny%2Foccurrences dedykowane do obstugi zgtoszen sygnalistow, umozliwiajace
bezpieczne, poufne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa przekazywanie
Zgtoszen o naruszeniach prawa

Rozumie sie przez to osobe fizyczng, wyznaczona do przyjmowania Zgtoszen w
zastepstwie Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie, w sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy
Osoby przyjmujacej zgtoszenie i gdy istnieje ryzyko braku zachowania


https://whistleblowersoftware.com/secure/auth/login?redirectPath=%2Fcompany%2Foccurrences
https://whistleblowersoftware.com/secure/auth/login?redirectPath=%2Fcompany%2Foccurrences
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S

przyjmujac  bezstronnosci, a takze w przypadku nieobecnosci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie

ej

Zgtoszenie

Zstoszenie Rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie

Zgtoszenie L . . L . ..

wewnetrzn Rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Spotce informacji o

e naruszeniu prawa

Zgtoszenie Rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
zewnetrzne Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

b.
c.

§3
[Zakres Procedury]

Zgodnie z przepisami Ustawy, niniejsza Procedura okre$la:
a.

osobe w ramach struktury organizacyjnej, upowazniong przez Spétke do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych;

sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste;

bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie SygnaliScie
informacji zwrotnej;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;
obowigzek potwierdzenia SygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazaé potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe, o ktérych mowa w pkt c);

maksymalny termin na przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt e) - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytuciji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

8§84

[Zasady wdrozenia Procedury]

Spétka ostateczng tresé niniejszej Procedury ustali po konsultacjach z przedstawicielami os6b

Swiadczgcych prace na rzecz Spotki.

Konsultacje nad ostateczng treScig Procedury, trwaé bedg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz
10 dni od dnia przedstawienia projektu Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace, w sposob przyjety w Spbice.

Procedura podlega okresowemu przegladowi przez osoby decyzyjne w Spofce nie rzadziej niz
raz do roku.
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5. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane sa po
konsultacjach przedstawicielami os6b $wiadczacych prace na rzecz Spétki, w sposéb
zwyczajowo przyjety w Spobice.

6. Konsultacje i wejScie w zycie zmian w Procedurze powinno odby¢ sie z zachowaniem terminéw
wskazanych w pkt 2 i 3 powyzej.

7. Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada Zarzad Spétki.

8. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Zarzad Spoitki, ktéry aktywnie
uczestniczy w realizacji postanowien Procedury, w szczegdélnosci poprzez:

a. osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b. promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu nieprawidtowosciom,

c. zapewnienie srodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj
systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

d. ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw Spétki, w sposdb zapewniajgcy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom;

9. Osoba przyjmujgca Zgtoszenia sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscig wdrozonego
systemu przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom, w szczegdlnosci poprzez:

a. Przyjmowania Zgtoszen Naruszen od Sygnalistow

b. Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen Naruszen

c. Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badz pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych
Naruszen

d. Udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych Naruszenh

e. Biezacego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgtoszonych Naruszeh

f. Prowadzenia postepowan wyjasniajgcych

g. Przekazywania informacji do Zarzgdu Spotki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzadu
w sprawe zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy

h. Monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez pracownikow Spotki

i. Zgtaszanie naruszen wiasciwym organom

j- Prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych

k. Podejmowanie dziatan nastepczych po ich uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzad Spoiki

l.

Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty

m. Zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu,

n. Zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dziatah nastepczych.

10. Integralng czeScig Procedury sa wszystkie zatgczniki niniejszej Procedury.

8§5
[Sygnalisci]
1. Niniejsza Procedure stosuje sie do wszystkich oséb fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniaja
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w konteksScie zwigzanym z pracg, w tym w
szczegblnosci do:

a. pracownika;
b. pracownika tymczasowego;

c. osobysSwiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy;
prokurenta;

0s6b wchodzacych w sktad organéw Spétki, w tym cztonkéw Zarzadu Spétki i Wspdinikow,

Y

0sOb Swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem, w szczegdlnosci wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

h. stazystéw, wolontariuszy, praktykantow;
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bytych pracownikéw i wspotpracownikow;

0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie lub Swiadczenie ustug.

2. Zasady wynikajgce z niniejszej Procedury stosuje sie rowniez do:

a.

0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

0sOb powigzanych z Sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan 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);

0s6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych wspierajacych Sygnaliste lub z nim
powigzanych, w szczegblnosci bedacych jego wiasnoscia lub go zatrudniajgcych.

§6

[Zakres przedmiotowy zastosowania Procedury]

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zgtaszanych przez Sygnalistow Naruszehn prawa,
obejmujgcych dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejScie
prawa dotyczgce:

11.

a.
b.

S @ * o a9

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosSci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczehnstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnoSci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit a-p

87

[Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen]

Zarzad Spétki wyznacza Osobe odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen (Zatgcznik nr 1 do
niniejsze] Procedury) oraz Zastepce osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie Zgloszen
(Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury) i nadaje w formie pisemnej imienne upowaznienie oraz
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odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Upowaznienie do przetwarzania danych jest
udzielane zgodnie z obowigzujgcg w Spbtce Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Osoba Przyjmujgca Zgtoszenie oraz Zastepca Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie zobowigzani sg do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na podstawie bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosSci i dobrego imienia pracownikoéw i 0s6b, ktoérych zgtoszenie dotyczy.

§8
[Zasady przyznania ochrony Sygnalisty]

Kazda osoba, ktora jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia Naruszenia, powinna
niezwtocznie zgtosié taki fakt.
Kazdemu SygnaliScie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub mogacymi
stanowi¢ rezultat dokonanego Zgloszenia Naruszenia, szczegdtowo wymienionych w pkt 3
ponizej niniejszej Procedury.
Zabronione dziatania odwetowe polegajg m.in. na:
a. odmowie nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. hie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu 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;

d. obnizeniu wysokosSci wynagrodzenia za prace;
e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f.  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysoko$ci tych Swiadczen;

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;
j. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

l. natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o
podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
n. mobbingu;
dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

L T 0

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

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
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s. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Sygnalisci, ktorzy doSwiadcza jakichkolwiek form dziatania odwetowego w zwigzku z
dokonanym Zgtoszeniem, moga zglosi¢ ww. dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
Zgtoszenie Naruszenia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie zglaszania
Naruszeh w zitej wierze lub w sposéb uwilaczajacy innym osobom fizycznym zwigzanym ze
Spétka, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest niedopuszczalne i nie
korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje konsekwencje okreslone w § 9
Odpowiedzialnosé Sygnalisty.

Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania Zgtoszeh wytacznie na zasadach i w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§9
[Odpowiedzialno§é Sygnalisty]

Dokonanie Zgtoszenia w zlej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnoSci, w tym
odpowiedzialnoSci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnoSci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych o0séb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniesfawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
Dokonywanie Zgtoszeh w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$Euczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

§10
[Tryb sktadania zgtoszen]

. Sygnalista jest uprawniony dokonywaé zgtoszen za pomoca:

a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego,

C. Ujawnienia publicznego.

. Formularz zgtoszenia naruszenia zawiera nastepujgce elementy:

a. temat zgloszenia zawierajacy krotki opis naruszenia;
b. szczegbtowy opis zglaszanego naruszenia, ktéry obejmuje:
i date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

ii. dane osoby lub 0s6b, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia;



Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w SKB

iv.

LDR Sp. z 0.0.

jezeli ma zastosowanie, dane innych os6b majgcych wiedze na temat naruszenia
(Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp., w tym ich dane kontaktowe;

jezeli ma zastosowanie, dane oséb powigzanych ze zgtaszajgcym;

kategorie naruszenia, ktérg mozna wybra¢ sposrdd listy dostepnych kategorii;

dodatkowe pytania

zatgczniki stanowigce dowody potwierdzajgce naruszenie przepiséw lub wewnetrznych
procedur (np. dokumenty, zdjecia, filmy w dowolnym formacie).

§11
[Zgtoszenia anonimowe]

1. Spétka nie przyjmuje zgtoszeh anonimowych.

2. Zgtoszenia przestane anonimowo pozostajg bez rozpatrzenia.

§12
[Dokonywanie zgtoszen przy wykorzystaniu kanatéw wewnetrznych]

1. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnagtrz Spotki, a
Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan Odwetowych, zglaszanie Naruszen w pierwszej
kolejnosci dokonywane powinno byé za poSrednictwem wewnetrznych kanatéw dokonywania

zgtoszen.

2. Zgloszenie moze zosta¢ ziozone na piSmie (w formie elektronicznej) lub ustnie, z
wykorzystaniem jednego z ponizszych kanatéw zgltoszer funkcjonujgcych w Spoice:

Za pomoca formularza internetowego udostepnionego na dedykowanej platformie

internetowej Whistleblower Software

(https://whistleblowersoftware.com/secure/auth/login?redirectPath=%2Fcompany%2Foc

currences) Aby wystaé zgloszenie, nalezy wejS¢é na strone internetowa systemu zgtoszen

nastepnie postepowaé wedtug ponizszej instrukcji:

a.

Nalezy wybra¢ preferowany jezyk obstugi, a nastepnie klikng¢ opcje , +Utwérz nowy
raport”. Sygnalista ma mozliwos¢ wyboru pomiedzy raportem pisemnym a ustnym.

W przypadku wyboru raportu pisemnego sygnalista zobowigzany jest poda¢ temat
zgloszenia oraz szczegdtowo opisaé jego tresé, uwzgledniajac wszelkie istotne
informacje. Nastepnie nalezy wybrac z listy dostepnych kategorii te, ktora najtrafniej
opisuje zgtaszane zdarzenie. W ramach zgtoszenia istnieje mozliwosé odpowiedzi
na dodatkowe pytania. Dodatkowo sygnalista moze dotaczyé pliki w roéznych
formatach, takich jak PDF, zdjecia lub filmy. Po wypetnieniu wszystkich wymaganych
danych zgtoszenie nalezy przesta¢ za pomoca opcji ,,Przeslij”.

W przypadku wyboru raportu ustnego sygnalista zobowigzany jest klikng¢ opcje
»~Rozpocznij nagrywanie”, aby utrwalié¢ tres¢ zgtoszenia. Podobnie jak w przypadku
raportu pisemnego, nalezy wybra¢ kategorie, ktéra najtrafniej opisuje zgtaszane
zdarzenie. lIstnieje rowniez mozliwosé dotgczenia plikéw w réznych formatach,
takich jak PDF, zdjecia Iub filmy. Po uzupetnieniu wszystkich danych zgtoszenie
nalezy przesta¢ za pomoca opcji ,Przeslij”.

Po przestaniu zgtoszenia system generuje indywidualne hasto dostepu, ktére
umozliwia dostep do zgtoszenia, dalsza komunikacje z osobg przyjmujaca
zgtoszenie oraz odczytywanie nowych wiadomosci zwigzanych ze sprawa. Hasto to
nalezy zapisaé samodzielnie lub pobraé na urzgdzenie w formie pliku.
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b. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposSredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

i nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

ii. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, zgodnie z
Zatgcznikiem nr 7 do niniejszej Procedury. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Osoba
przyjmujgca Zgtoszenie dokonuje wprowadzenia Protokotu ze spotkania do
platformy Whistleblower Software.

c. Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzystaé z wybranej przez siebie formy zgtoszenia
Naruszenia w dowolnym momencie. W Spétce nie obowigzuje hierarchia zwigzana z forma
dokonywania Zgtoszenia, ani obowigzek wczesniejszego zachowania drogi stuzbowej przez
Sygnalistow, jednak z uwagi na wzgledy techniczne Spoétka rekomenduje dokonywanie
zgtoszen za pomoca platformy Whistleblower Software.

§13
[Wstepna weryfikacja Zgtoszenial]

Kazde Zgloszenie otrzymane podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktérej nalezy ustalic, czy
nie zachodzg okolicznosci wskazane w punkcie 4 oraz ewentualnie przeprowadzi¢ konieczne
dodatkowe dziatania w nim przewidziane, a nastepnie wykonac¢ jedng z czynnosci wskazanych
w punkcie 3.
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujaca Zgtoszenie, w ciggu
7 dni, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgtoszenia.
W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajaca dokonuje jednej
z nastepujacych czynnoSci:
a. w przypadku okolicznosci, o ktérych mowa w punkcie 4 ponizej - podejmuje decyzje o

zaniechaniu prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego;

b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu Postepowania
wyjasniajgcego.

Nie wszczyna sie Postepowania wyjasniajgcego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie
ustalone, ze:
a. Zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, nie zostato uzupetnione o
takie informacje.

b. Zgloszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wyraznie wynika, ze nie
doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia.

Jezeli Zgtoszenie byto uzasadnione, Osoba przyjmujgca zgtoszenie przekazuje informacje do
Zarzadu, ktéry podejmuje dziatania zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen i
przeciwdziatania ich powtarzaniu.
Decyzje, o ktérych mowa w punkcie 3 Osoba przyjmujgca zgtoszenie odnotowuje odpowiednio
w systemie Whistleblower Software. Karta Zgtoszenia wraz z innymi materiatami
zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji jest przekierowywana do Rejestru Zgtoszen, ktory
generuje sie automatycznie w ramach platformy Whistleblower Software.
W przypadku zgtoszenia ustnego w ramach bezposredniego spotkania, Osoba przyjmujaca
Zgloszenie dokonuje wprowadzenia tego zgtoszenia do platformy Whistleblower Software oraz
uwzglednienia w Rejestrze Zgtoszen.
Zaniechanie prowadzenia Postepowania wyjasniajacego nie pozbawia zadnej osoby Srodkow
ochrony prawnej przystugujgcych jej na mocy przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
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§14
[Postepowanie wyjasniajgce]

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejszg
Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajacego. Przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajacego, Osoba przyjmujgca Zgloszenie musi podpisaé oSwiadczenia o
bezstronnosci i poufnosci, ktérych wzér stanowi Zatgeznik nr 3 i 4 do niniejszej Procedury.
W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sa
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajgce, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.
Osoba przyjmujaca Zgloszenie powinna przeprowadzié przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego i Osoby ktorej dotyczy Zgloszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada
informacje na temat sprawy bedagcej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie
moze tez przyjmowaé od Swiadkéw oraz innych os6b materiaty i oSwiadczenia w formie
pisemnej lub elektroniczne;.
Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujacag Zgloszenie ma obowigzek stawi¢ sie w
wyznaczonym terminie i ztozy¢é w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedtug swojej najlepszej wiedzy.
Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od os6b wskazanych w
pkt 4, 5 powyzej, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie przeprowadza w sposdb zapewniajgcy ochrone
danych osobowych.
Jezeli, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie w trakcie prowadzonych czynno$ci, potwierdzi zasadnosé
Zgloszenia Naruszenia, wydaje rekomendacje dotyczgce dziatanh naprawczych Ilub
zapobiegawczych majacych na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem
Zgtoszenia lub podjecia dziatan eliminujgcych podobne zdarzenia w przysztosci. Dziatania te
moga polegaé w szczegblnosci na:
a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oso6b, ktére dopuscity sie naruszenia,
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

b. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztoSci
podobnych naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji;

c. dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu
zwiekszenia Swiadomosci pracownikéw i wspétpracownikéw w obszarze identyfikacji i
zapobiegania naruszeniom;

d. zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

e. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie
efektywnego zarzgdzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly zgtoszenia oraz ciggte
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodno$ci z
obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

f. podjeciu odpowiednich Srodkéw prawnych (w zaleznoSci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczna
ochrone praw i intereséw Spotki.

Osoba przyjmujaca Zgloszenie przedstawia do akceptacji kompleksowy plan dziatan
naprawczych do Zarzadu Spétki. Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa sie z
zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami okreSlonymi w niniejszej Procedurze.
Zarzad Spétki dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W
oparciu o analize, podejmujg decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatahn
naprawczych.

Postepowanie wyjasniajgce powinno byé udokumentowane. W szczegblnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

a. korespondencje elektroniczng;
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b. notatki, np. z przeprowadzonych rozmoéw;
C. raporty;

d. ewidencje;

e. dokumentacje zdjeciowa.

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie zobligowana jest takze do sporzadzenia:

e notatki z przestuchania Swiadkoéw, czy innych os6b, ktéra dotaczona jest do platformy
Whistleblower Software.

e Protok6t koncowy z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajacego, stanowigcy Zatgceznik
nr 6 do niniejszej Procedury, podpisywany przez Osobe przyjmujaca Zgtoszenie.

§15
[Informacje zwrotne]

Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreSlonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem,

Ze Zgloszenie nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalistg, Sygnalista

bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajacym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b. wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia
prawa i podjetych dziataniach nastepczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

Informacje zwrotne o ktérych mowa beda przekazywane za pomocg platformy Whistleblower
Software. Dostep do informacji bedzie mozliwy poprzez wpisanie indywidualnego hasta
dostepu, ktore zostato wygenerowane po przestaniu Zgtoszenia przez Sygnaliste.

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujgca zgtoszenie w informacji zwrotnej, o
ktorej mowa powyzej w ppkt 1 a), przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.

W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, wyzej wskazany 3
miesieczny termin na przekazanie informacji dotyczgcych wynikéw postepowania, o ktorym
mowa jest powyzej w ppkt 1 b) liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powodéw nielezgcych po
stronie Spétki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych, odnotowujgc ten
fakt w Rejestrze Zgtoszen, ktory stanowi element platformy Whistleblower Software.

Jezeli Zgtoszenie zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Osobg przyjmujgca zgtoszenie,
Osoba przyjmujaca Zgtoszenie wprowadza je do platformy Whistleblower Software. Dostep do
informacji bedzie mozliwy poprzez wpisanie indywidualnego hasta dostepu, ktére zostanie
wygenerowane po przestaniu Zgtoszenia przez Osobe przyjmujgcq zgtoszenie ustne podczas
spotkania.

§17
[Poufnos¢ informaciji]

Spétka zapewnia adekwatne Srodki zapewniajgce poufnosé tozsamosci Sygnalisty, osoby ktorej
zgloszenie dotyczy, a takze innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe
zostaly uzyskane w prowadzonym Postepowaniu wyjasniajgcym, w szczegdlnosci osob
pomagajacych w zgtoszeniu, $wiadkéw naruszenia, 0s6b powigzanych z osobg zglaszajgca.
Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgtoszenia Naruszenia, na
podstawie ktérych mozna bezpoSrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé oséb
wskazanych powyzej.

Dziat Kadr i BHP Spétki udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w
zgloszeniu wytgcznie osobom, ktére zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie
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niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wytacznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

Spoétka moze ujawni¢ dane Sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich
wiasciwym organom publicznym lub sgdom.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnoSci moze skutkowaé wszczeciem postepowania
prawno-dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

§18
[Kanat zewnetrzny]

Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagajg tego przepisy

powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujac informacje na temat Naruszen uprawniony

jest rowniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania  naruszen.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez:

a. Rzecznika Praw Obywatelskich (strona internetowa o dostepnych kanatach komunikacji z
Rzecznikiem: https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci-zgloszenia-zewnetrzne-kanaly)
[ub;

b. innyorgan publiczny oraz - w stosownych przypadkach - do instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne UE, ktorych wtasciwo$¢é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia.

Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen moze nastgpi¢ po uprzednim

dokonaniu zgloszenia za poSrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za poSrednictwem

kanatu zewnetrznego.

§19
[Ujawnienie publiczne]

Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do Srodkéw masowego przekazu.

Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong, jezeli spetniony

zostat jeden z nastepujgcych warunkow:

a. uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na ktére
nie podjeto odpowiednich dziatan w terminie,

b. istnienie uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze:
C. nharuszenie moze stanowi¢ zagrozenie dla interesu publicznego,

d. grozic jej beda dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia kanatem
zewnetrznym,

e. istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy.

§20
[Rejestr zgloszen naruszen]

Osoba przyjmujgca Zgloszenia prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych, w ktérym opisywane
sg wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia
Naruszenia, bez wzgledu na poézniejszy przebieg i wynik postepowania. Rejestr Naruszen
stanowi element platformy Whistleblower Software.

Wskazany w ust. 1 Rejestr Zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania
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anonimowosci tozsamosci Sygnalistow, sprawcéw oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia
oraz 0s6b wobec ktorych popetniono Naruszenie.

Rejestr Zgtoszen wewnetrznych zawiera ponadto:

a. numer Zgtoszenia,

b. date zgtoszenia Naruszenia (lub mozliwosci jego popetnienia),
c. dane osobowe:

i.  Sygnalisty (jezeli zostaty ujawnione),
ii.  osoby prowadzgcej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,
iii.  osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,
iv. 0s0b, wobec ktorych popetniono Naruszenie,
v.  Swiadkow,
d. okreslenie formy zgtoszenia Naruszenia,

e. okreslenie charakteru Naruszenia,

f. informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych w trakcie prowadzonych
postepowan wyjasniajacych,

g. wskazanie dokumentéw oraz informacji pozyskanych w toku postepowania wyjasniajacego,

h. okresSlenie toku oraz etapdéw postepowania, w tym informacje odnos$nie jego rozstrzygniecia
oraz o podjetych dziataniach nastepczych wobec osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,

i. date zakohczenia postepowania wyjasniajgcego i dziatani naprawczych.

Dostep do Rejestru Naruszen przystuguje osobom upowaznionym do przyjmowania i obstugi
Zgtoszen naruszen w Spodtce.

Dane w Rejestrze Naruszen przechowywane bedg przez 3 lat od daty dokonania zgtoszenia,
chyba ze co innego wynikaé bedzie z obowigzujgcych przepiséw prawa. Po tym czasie zgtoszenia
podlegajg wymazaniu z rejestru.

§21
[Ochrona danych osobowych]

W zwigzku z przyjmowaniem, weryfikacja oraz przechowywaniem zgloszen wewnetrznych

Spétka przetwarza dane osobowe sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz innych os6b

zwigzanych z danym naruszeniem prawa.

Dane osobowe sygnalisty i o0s6b wymienionych w tresci zgloszenia podlegaja ochronie zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczeg6lnosci zgodnie z przepisami RODO z

modyfikacjami wynikajgcymi z Ustawy. Ww. dane osobowe sg przetwarzane wytgcznie przez

wyznaczone przez Spotke, pisemnie upowaznione osoby zgodnie z zasadami opisanymiw § 7

ust. 1 niniejszej Procedury.

Zakres danych, przetwarzanych przez Spotke, jest uzalezniony od informacji zawartych w danym

zgtoszeniu.

Spétka po otrzymaniu zgltoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja

znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie ich przypadkowego zebrania

sg nhiezwtocznie i nieodwracalnie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w

terminie do 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie inne informacje, na podstawie ktérych mozna

bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé jego tozsamosé nie moga by¢ ujawnione Zadnej

osobie, ktéra nie jest upowazniona do przyjmowania zgtoszenia wewnetrznego i podejmowania w

zwigzku z nimi dziatah nastepczych, chyba Ze:

a. sygnalista wyrazi wyrazng zgode na ujawnienie jego tozsamosci; lub

b. ich ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
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lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.
Spoétka przechowuje dane osobowe zawarte w zgloszeniu przez okres prowadzenia
postepowania wyjasniajagcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usuniecia
konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci oséb
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, jednak nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami (np. postepowan karnych, cywilnych, administracyjnych,
dyscyplinarnych).
Dane w Rejestrze zgtoszenh wewnetrznych sa przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Sposdb realizacji obowigzkéw informacyjnych wynikajgcych z art. 13 i 14 RODO opisujg ust. 10-
11 ponizej.
Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty realizowany bedzie przy pierwszym kontakcie z
sygnalistg, przy sktadanym przez niego Zgtoszeniu jednak nie pdzniej niz w chwili potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

Klauzula informacyjna dla sygnalisty stanowi Zatacznik nr 9.

W przypadku os6b innych niz sygnalista, Spétka, po konsultacji z inspektorem ochrony danych
wyznaczonym przez Spbtke., kazdorazowo dokona oceny czy istnieje koniecznosé realizowania
obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 14 RODO. Jezeli Spétka dokona oceny, na skutek
ktérej uzna, ze spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
lub innych os6b zwigzanych ze zgtoszeniem moze uniemozliwié lub powaznie utrudnié realizacje
celéw przetwarzania, nie bedzie realizowat obowigzku informacyjnego. Jezeli natomiast Spétka
dokona oceny, na skutek ktorej ustali, ze spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie lub innych osdb zwiazanych ze zgtoszeniem nie narusza celow
przetwarzania, wtedy w rozsgdnym terminie, najpdiniej w ciggu miesigca od przyjecia
zgtoszenia, spetni ww. obowigzek informacyjny, zgodnie z Zatgcznikiem nr 10 lub Zatgcznikiem
nr 11 do niniejszej procedury.

Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie stanowi Zatgcznik nr 10.
Klauzula informacyjna dla innych 0os6b zwigzanych ze zgloszeniem stanowi Zatgcznik nr 11.

Jezeli prowadzone przez Spbétke dziatania nastepcze i postepowanie weryfikacyjne bedzie
wymagato poinformowania osoby, ktérej dotyczy zgloszenie lub innych os6b zwigzanych ze
zgtoszeniem o celu prowadzonych dziatan lub udziatu ww. oséb przy podejmowaniu przez
Spétke okreslonych czynnoSci, np. przy przestuchiwaniu osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie badz
Swiadkéw, Spoétka przedtozy ww. osobom klauzule informacyjng, zgodnie z Zatgcznikiem nr 10
lub Zatgcznikiem nr 11 do niniejszej procedury.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie lub innej osobie wymienionej lub powigzanej ze zgtoszeniem
wewnetrznym nie ujawnia sie Zrédta pochodzenia danych osobowych, jezeli pochodzg one od
Sygnalisty, chyba ze Sygnalista wyraznie wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Spétka odstepuje od dostarczenia kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu w
zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa, jezeli dostarczenie kopii moze niekorzystnie wptyngé
na prawa i wolnosci innych, w szczegblnosci Sygnalisty lub osoby trzeciej, wskazanej w
zgtoszeniu.

§ 22

[Postanowienia koficowe]
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Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw Sygnalisty, Osoby
Ktérej Dotyczy Zgtoszenie oraz praw innych oséb wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikéw w sposob przyjety w Spotce.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg Procedurg poprzez przestanie
oSwiadczenia droga mailowa, o tresci zgodnej ze wzorem okreSlonym w Zataczniku nr 8 do
niniejszej Procedury. Pracownicy zatrudnieni przez Spdtke po wdrozeniu Procedury sg
zobowigzani wykonac te obowigzki przed rozpoczeciem Swiadczenia pracy na rzecz Spétki. W
ramach Dziatu Kadr i BHP wyznacza sie osobe odpowiedzialng za zebranie oSwiadczen, o
ktérych mowa w niniejszym punkcie.

Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej bedzie na biezgco dostepna do wgladu
dla Pracownikéw na stronie internetowej Spotki pod adresem https://skb.net.pl

Osobie ubiegajacej sie 0 wykonywanie w Spétce pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Spétka (tj. osoba prowadzgca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje informacje o niniejszej
Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy
(Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury).

§24
[Zataczniki]

Wz6r upowaznienia dla Osoba przyjmujgcej zgtoszenie

Wz6r upowaznienie dla Zastepcy osoby przyjmujacej zgtoszenie

Wz6r OSwiadczenia o bezstronnosci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia

Wz6r OSwiadczenia o PoufnoSci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenia

Wz6r OSwiadczenia o poinformowaniu o Procedurze podczas procesu rekrutacji
Wz6r Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego

Wz6r Protokotu z przyjecia zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania
Wz6r oSwiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami procedury zgtaszania naruszen
przepisOw prawa przez sygnalistow

9. Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

10. Klauzula informacyjna dla Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

11. Klauzula informacyjna dla innych oséb zwigzanych ze zgtoszeniem

ONOOOR®NE
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