" Zatacznik do Zarzadzenia nr 54/25/2024
Prezesa Zarzgdu Kopalni Soli Bochnia
spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig
z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W KOPALNI SOLI BOCHNIA SP. Z O.0.

WRZESIEN 2024 ROKU



Postanowienia ogdlne
§1
Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszed prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Kopalni Soli Bochnia sp. z o0.0., zostat ustalony zgodnie z rozdziatem
3 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928) ktéra wejdzie
w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku, po konsultacjach z wszystkimi Zaktadowymi
Organizacjami Zwigzkowymi dziatajgcymi w Kopalni Soli Bochnia sp. z .0.0.

Cel Procedury
§2
1.  Celem niniejszej Procedury jest w szczegblnosci okreélenie:
1) naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Procedury;
2) o0séb uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3) zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszedn wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;
4) roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikéw;
5) zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;
6) ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszajg ani nie ograniczajaca obowigzku
dokonania zawiadomienia wifasciwym organom paristwowym zgodnie z ich
kompetencjami, zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.

Stowniczek pojec
§3
llekro¢ w niniejszej Procedurze zgtoszerh wewnetrznych uzyto okreélenia:

1. Pracodawca - rozumie sie przez to Kopalnie Soli Bochnia sp. z 0.0.;

2. Pracownik - rozumie si¢ przez to wszystkich pracownikéw Kopalni Soli Bochnia
sp. z 0.0., bez wzgledu na podstawe zatrudnienia w tym: pracownikéw wykonujgcych
prace na podstawie umowy o prace, umowy O prace tymczasowa oraz umoéw
cywilnoprawnych;

3. Sygnalista/Osoba dokonujaca zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra
zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracy, lub przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu, w tym:



pracownika;

pracownika tymczasowego;

osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorce;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspdlnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej

osobowosci prawnej;

osobe sSwiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy;

stazyste;

wolontariusza;

praktykanta;
Kontekscie zwigzanym z praca - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Organie publicznym - rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 4 ust. 1 niniejszej Procedury.
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie sie przez to‘osobe fizyczng,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osobie powigzanej z Sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z2024r. poz. 17);



9.

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

Postepowaniu prawnym - rozumie sie przez to postepbwanie toczace sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej; ‘

Zgtoszeniu - rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
Zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;



18.

19.

20.

21.

22.

Upowaznionej osobie - rozumie sie przez to pracownika lub pracownikéw posiadajacych
pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen oraz do
podejmowania dziatar nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

Zesp6t ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych - rozumie sie przez to zespdt ztozony
z min. 2 os6b upowaznionych do rozpatrywania danego zgtoszenia;

Dyrektywie - rozumie sie przez to Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L
305, s. 17);

Ustawie - rozumie sie przez to Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928);

RODO - rozumie sie przez to Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z 27 kwietnia 2016 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) (Dz. Urz. UE. L.
z2016r.Nr119,s. 1,z pdin.zm.). '

Zakres przedmiotowy niniejszej Procedury

84

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu

lub
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
korupcji;
zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16)

17)

18)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznopréwnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16

innych naruszen niz naruszenia, o ktérych mowa w pkt. 1-17, w tym dotyczacych
obowigzujgcych u Pracodawcy regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych,
ktore zostaty ustanowione na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne, w szczegdlnosSci: gospodarowanie
mieniem Pracodawcy.

Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie niniejszej Procedury

§5

Przepisdw niniejszej Procedury nie stosuje sie, jezeli:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub
osoba dziatata w ztej wierze;

informacja o naruszeniu prawa dotyczy wytgcznie interesu lub praw zgtaszajgcego;
zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;

informacja o naruszenia prawa objeta jest przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw bezpieczeristwa publicznego;
informacja o naruszenia prawa objeta jest tajemnicg zawodowg zawoddw
medycznych oraz prawniczych;

informacja o naruszenia prawa objeta jest postepowaniem karnym - w zakresie
tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sgadowej
prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o0 przepisy niniejszej

Procedury.

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych i dziatan nastepczych

§6

Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych

s3:

1) Specjalista ds. zamdwien publicznych
2) Sekretarka
Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan

nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym,

6



w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji

zwrotnej jest zespot ds. rozpatrywania zgtoszenn wewnetrznych.

Zespdt ds. rozpatrywania zgtoszerh wewnetrznych sktada sie z min. 2 oséb upowaznionych

i wyznaczonych do rozpatrywania danego zgtoszenia.

Pracodawca udzieli pisemnego upowaznienia osobom przyjmujagcym zgtoszenia

wewnetrzne, jak réwniez osobom rozpatrujgcym zgtoszenia oraz podejmujgcym dziatania

nastepcze, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym,

w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji

zwrotnej.

Upowaznione osoby sg obowigzane do zachowania tajemnicy.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowaznionego

pracownika, pracownik ten jest obowigzany do:

a)  nieujawniania informacji mogacych skutkowad ustaleniem tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b)  niezwtocznego przekazania zgtoszenia zewnetrznego upowaznionemu
pracownikowi, bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy osoby przyjmujgcych zgtoszenia,

Pracodawca powota inne osoby do rozpatrzenia przyjetego zgtoszenia z wytgczeniem

wskazanej osoby.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg zobowigzane

do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscig w sposéb poufny,

a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci

i obiektywizmu.

Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zapoznaje sie z trescig

niniejszej Procedury i fakt ten potwierdza wtasnorecznym podpisem pod stosownym

osSwiadczeniem, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury , ktére

wtgcza sie do akt osobowych.

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania
§7

Niniejsza Procedura , obowigzujgca w Kopalni Soli Bochnia sp. z 0.0., nie obejmuje
przyjmowania zgtoszeri anonimowych. Zgtoszenia anonimowe podlegajg odrzuceniu przez
osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci pisemnej i:

a) przestane, na adres do korespondencyjny Kopalni Soli Bochnia sp. z 0.0., ul. Campi

15, 32-700 Bochnia, z dopiskiem: ,naruszenia”, lub



b) umieszczone w dedykowanej skrzynce znajdujagcej siey w tatwo dostepnym,
oznaczonym miejscu zapewniajgcym poufnosé w budynku siedziby Kopalni Soli
Bochnia sp. z 0.0., przy ul. Campi 15, 32-700 Bochnia; »

Zgtoszenie pisemne moze by¢ rowniez dokonane w postaci elektronicznej i przestane na

adres poczty elektronicznej: naruszenia@kopalnia-bochnia.pl

Zgtoszenie w formie ustne;j:

a) moze byé przekazane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
14 615 24 02, osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen lub

b) podczas spotkania bezposredniego ze wskazang osobg upowazniong,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w trybie okreslonym w:

> §7 ust. 4a) upowazniona osoba sporzgdza protokét z rozmowy telefonicznej
informujac zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania;

> §7 ust. 4b) upowazniona osoba sporzadza protokét ze spotkania umozliwiajac
zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

§8

Zgtoszenie wewnetrzne za posrednictwem sposobéw komunikacji wskazanych w § 7

niniejszej Procedury, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego

zbadania sprawy, powinno zawierac:

1)  dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko lub/i firma z CEIDG/ nazwa Spoétki oraz KRS,
dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres mailowy);

2)  date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imig, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

4) informacje, czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

5)  wskazanie obszaru nieprawidtowosci;

6) tre$é zgloszenie a w niej opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okolicznosci
zdarzenia w szczegodlnosci:

a) opis podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktorg zgtaszajacy
posiada;

b) dane oséb, ktére mogty staé sie ofiarami nieprawidtowosci. opis naruszenia prawa
oraz data, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

a)  wskazanie osoby, jednostki lub komarki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie;

b)  Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

c) Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

d)  Wskazanie czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia przesztego;

e)  Zrédto wiedzy zgtaszajacego o naruszeniu;



»
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>
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f) Wskazanie 0oséb majgcych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkow);

g)  Wskazanie czy kto$ zostat juz poinformowany (np. osoby w firmie, media, inne
wtadze). ’

h) Jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowal opisane przez zgtaszajgcego
nieprawidtowosci?

7)  podpis zgtaszajacego za wyjgtkiem zgtoszers wewnetrznych, dokonanych ustnie.

Zgtaszajacy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz $wiadkdw opisywanego naruszenia prawa.

W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktédrych mowa ust. 1 powyzej,

zgtaszajacy powinien dokonac zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada.

W celu dokonania zgtoszenia mozna skorzysta¢ z gotowego formularza zgtoszenia

stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Przyjete przez Pracodawce srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych, zapewniajg poufno$é¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie

przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Rejestr zgtoszen
§9

Po wplynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Prezesowi Zarzadu lub Prokurentowi, ktéry wyznacza
zespot ds. rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego.
Zesp6t dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajacemu przyjecie zgtoszenia wewnegtrznego.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.
Jezeli zachodzi konieczno$é uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie ze zgtaszajgcym
poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlegajg rejestracji w rejestrze
zgtoszerr  wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada/ja wyznaczony/eni
pracownik/cy do przyjmowania zgtoszen naruszen. ‘
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;



» informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

» date zakonczenia sprawy. »
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Procedury.

Rozpatrywanie zgloszen
§10
Przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych:
1)  uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem wewnetrznym
nieupowaznionym osobom;
2)  zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujgcej
zgtoszenia oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie.
Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci i podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze oraz
przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.
Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa. ‘
Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z komérek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.
Na wniosek pracownika upowaznionego do rozpatrywania zgtoszen naruszen kazdy
pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego.
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8.

10.
17

12.

13.

14.

1)
2)

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia potrzebnych
informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, zas podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;j.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzgdza sie protokdt.
Osoby uczestniczgce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych
dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci
trwa takze po zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce koriczy
sie sporzgdzeniem informacji koricowej: 1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji

0 naruszeniu prawa; 2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koricowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegolnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajgcego, informacje
co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych,
rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczyto
oraz okresla zalecenia majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa
w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koricowg w sprawie zgfoszenia wewnetrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatari majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen
prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie witasciwych organdw.

Dziatania nastepcze

§11
Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:
ocena prawidtowosci zarzutéw;
weryfikacja informacji o naruszeniu;
przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego;
zamkniecie procedury dziatan nastepczych.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenia i prowadzenia dziatan nastepczych
w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu moze podejmowac dziatania takie jak:
odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji:
na prosbe otrzymywanie kopii dokumentdéw.
Weryfikacja informacji o naruszeniu odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem komarki
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10.

11

12.

13.

14.

organizacyjnej, w ktorej doszto do naruszenia, a w przypadku, kférym zgtoszenie dotyczy
kierownika danej komoérki, z jego bezposrednim przetozonym.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenia i prowadzénia dziatan nastepczych ma
obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci.

Wszystkie zgtoszenia dotyczgce naruszen nalezy traktowaé¢ z nalezna powaga
i starannosciag, a takze z zachowanie obiektywizmu i poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczacych danych zgtaszajgcego oraz oséb ktérych zgtoszenie dotyczy.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia osdb, ktérych sprawa dotyczy.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w zgtoszeniu
powinny byc¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

Osoba, ktérej negatywne czyn stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu
zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci,
a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgtoszeniem sg
zabronione.

Zgtoszenia naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba, ze
nadanie sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

Z kazdego podjetego dziatania nastepczego powstatego w wyniku zgtoszenia naruszenia
osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenia i prowadzenia dziatan nastepczych
sporzadza Protokdt z przebiegu dochodzenia wewnetrznego w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje Pracodawca.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w drodze podjetych dziatarn nastepczych Osoba
upowazniona do rozpatrywania zgtoszen i prowadzenia dziatan nastepczych zobowigzana
jest do bezzwtocznego powiadomienia Pracodawcy o naruszeniu w celu zapobiegniecia
dalszym naruszeniom.

Pracodawca zobowigzany jest ztozy¢ do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa bgdZ mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie
spetnia znamiona czynu zabronionego.

Osoba upowazniona do rozpoznania zgtoszenia i prowadzenia dziatan nastepczych nie
podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym dotyczgcym
sprawy bedgacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 13, odnotowuje sie ten fakt
w rejestrze, druk rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
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2)

3)

4)

1)
2)

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz postepowanie z
dokumentacja
§12
Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja
ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktdrej ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego wymagane jest na podstawie przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.
Zgtaszajgcego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktdérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postgpowania karnego.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego:
nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposdb, poza sytuacjami, gdy
obowigzek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;
podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji
w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego
oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;
w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne
nosniki danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu
biurowym (pokoju), do ktérego dostep posiadaja jedynie upowaznione osoby;
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dziatanie odwetowe
§13

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracy zgtaszajgcego, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej
Procedury, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatan
odwetowych, jak rowniez grozby lub préby ich zastosowania.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci
na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pFace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze prdébe lub groibe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2 niniejszego

paragrafu.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwazia sie w szczegdlnosci

rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie

ktorego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajacego, chyba ze druga strona

stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.
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10.

11.

12.

Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajagcego pozostajace
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegodlnosci stosowanie branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zapisy ust. 1 - 2 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze Sygnalistg, jezeli rowniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg
zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgfoszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdélnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug, odstagpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do podejmowania odpowiednich dziatann w stosunku
do wszystkich osdéb, ktérych dziatania bedg miaty na celu stosowanie grézb lub dziatan
odwetowych na osobie zgtaszajacej badz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze , pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja
taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Prawa i ochrona oséb zgtaszajacych oraz oséb zaangaiowénych
§14
Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa.
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6.

1.

Przepis § 14 ust. 2 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcy
zatrudniajgcym zgtaszajgcego. »

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatarn odwetowych w zwigzku

z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych i moze
skutkowaé pociggnieciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajgcej z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy upowaznieni
do przyjmowania zgtoszen naruszen monitorujg sytuacje kadrowg zgtaszajgcego.

Dziatania podejmowane w zakresie ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia naruszen
obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oswiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych
w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej
zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dyscyplinarnymi.

Osobe dokonujacg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowad o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia
postepowania karnego

Prawa os6b wobec ktérych dotyczy zgtoszenie
§15

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$c¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie mozie stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
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sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawa. _

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci,
o ktérej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.
Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjg¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgfoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Prawo do zgfoszenia zewnetrznego
§16
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w szczegdlnosci,
gdy:
a) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej w obowigzujgcym terminie, lub
b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sgdzié, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub
c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe
lub
d) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na
okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia lub ukrycia dowodow lub
istnieje mozliwo$¢ zmowy miedzy pracodawcg a sprawca naruszenia prawa.
Zgtoszenie dokonane do podmiotéw wskazanych w ust. 1 z pominigciem procedury
okreslonej w niniejszej Procedurze nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony
ustawowe;.

Sposoby dokonywania zgtoszen — ujawnienia publiczne
§17
Osoba zgtaszajgca dokonujgca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:
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1)

2)

>

Y

dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrzr]ego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, organy nie podjety
odpowiednich dziata nastepczych lub nie przekazaty zgtaszajgcemu informacji zwrotnej,
lub
dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszer prawa tego organu, nie
podejmie odpowiednich dziatad nastgpczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informaciji
zwrotnej.
Wymogi okre$lone w ust. 1 nie majg zastosowania, gdy zgtaszajacy ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze:
naruszenie moze stanowié¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozepie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody; lub *
dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zg’raszajacegb na dziatania odwetowe lub
w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na okolicznosci sprawy np.
istnieje mozliwoé¢é zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.
ZapisOw ww. ustepéw nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastapito bezposrednio do prasy i stosuje sie przepis art. 15 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26
stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz.1914).

Postanowienia koricowe
§18

Prezes Zarzadu Kopalni Soli Bochnia sp. z o0.0., sprawujg biezgcy nadzor nad
prawidtowoscig przyjmowania zgtoszen oraz dziatan nastgpczych.
Procedura zgtoszeri wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie go na stronie internetowej Kopalni
Soli Bochnia sp. z 0.0. oraz wywieszenia na tablicy ogtoszen.
Informacja o naruszeniu prawa moze byé w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem niniejsze]
Procedury.
Zatgcznikami do niniejszej Procedury sg:

1) Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie o zapoznaniu sig z niniejszg Procedura,

2) Zatacznik nr 2 - Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego plus klauzula informacyjna

RODO
3) Zatgcznik nr 3 - Rejestr zgtoszenn wewnegtrznych.
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5. Kierownicy komdrek organizacyjnych obowigzani sa niezwtocznie zapoznaé podlegtych
sobie pracownikéw z postanowieniami Wewnetrznej Procedury, na potwierdzenie czego
zobowigzani sg przyjac¢ od pracownikéw stosowne o$wiadczenia na pismie.

ZWIQZKIZQWQPBWF czacy

Zarzady Miedzyzakfadow, €90 Z2G w Polsce

°Dalma SollB h
- W .....

.NKZQCV
NSZZ Selidarnos¢
przy Kopalnia Soli Bochnia Sp. z e.0.
S S /@ ................
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Zatacznik nr 1

do Procedury zgtoszeri wewnetrznych
naruszenh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Kopalni Soli Bochnia sp. z o. o.

Bochnia, dnia.....ccoeeeeviviivevnnnnnnnn. roku

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y, o$wiadczam, iz zgodnie z Zarzgdzeniem nr 54/ZS5/2024 Prezesa Zarzadu
Kopalni  Soli Bochnia sp. z o0.0., zapoznatam/zapoznatem sie z Procedurg zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Kopalni Soli Bochnia

sp.z 0.0.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do Procedury zgtoszenn wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Kopalni Soli Bochnia sp. z 0. 0

Formularz zgtoszenia wewnetrznych naruszen w Kopalni Soli Bochnia sp. z o.0.

Data i miejsce SPOrzadzenia:........cccooueviiriiiiiniie it

Zgtaszajacy:

Imie i nazwisko/firma z CEIDG/nazwa Spotki oraz
R T N SUORORINE IR -~ XN 1 A LN UL oot o e P

Dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres
AN QWY Y52 cateurtuissvusns sonnnsnnsgios svess s tassun e impe s equTssaameussassssnns seseisasinnos

Informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie tozsamosci: 0 TAK 0 NIE

Dane osoby/oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy:

Jakiego obszaru nieprawidiowosci dotyczy Twoje zgtoszenie?

o korupcji;

0O zamowien publicznych;

0 ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

O przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

O bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

O bezpieczenstwa transportu;

o ochrony $rodowiska;

o ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

O bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

o zdrowia i dobrostanu zwierzat;

o zdrowia publicznego;

0 ochrony konsumentdéw;

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

0 bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

O intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych;

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt powyzej

O innych naruszen niz naruszenia, o ktérych mowa w pkt. powyzej, w tym dotyczacych obowigzujgcych u
Pracodawcy regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne, w szczegdlnosci: gospodarowanie
mieniem Pracodawcy
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soxsessessssesssJAKIC)

Tres$¢ zgtoszenia:
» Opisz szczegétowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajécia zgodnie z wiedzg, ktdrg posiadasz;
» Podaj dane osdb, ktére mogty stac sie ofiarami nieprawidtowosci. opis naruszenia prawa oraz data,
miejsce i okolicznosci zdarzenia;
wskazanie osoby, jednostki lub komdrki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Wskazanie czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia przesztego;
Zrédto wiedzy zgtaszajacego o naruszeniu;
Wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkdw);
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media, inne wtadze).
Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidtowosci?

VVVYVVYVY

*w przypadku braku miejsca mozna dotgczyé dowolng ilos¢ ponumerowanych dodatkowych stron.

Dowody i Swiadkowie ( Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz
SWIAKOW) cicuvuiuumnesusvs suswsssusiosssmssunsnsssassnss vasavss sownsvan snasnmsassss Hasas ss 66 0umsv s amians sosnsmsavidvib v e v an m s soos dh st s s
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Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w kontekscie zwigzanym z praca lub osoba dziatata w dobrej
wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczagce przedmiotu zgtoszenia,

znana jest mi obowigzujgca w Kopalni procedura zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.

data i czytelny
podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych’ Sygnalisty

Spetniajagc  obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia 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,
zwane dalej RODO) informuje, ze

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kopalnia Soli Bochnia Sp. z 0.0. z
siedzibg pod adresem: ul. Campi 15, 32-700 Bochnia, wpisana do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dia
Krakowa - Srédmieécia w Krakowie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sgdowego pod numerem KRS 0000478929, NIP: 8680000485, REGON: 000867845.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Pani Agnieszka Pachuta,
jezeli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych
osobowych w zakresie dziatania Kopalni Soli Bochnia, a takze przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-
mail: iod@kopalnia-bochnia.pl, lub w formie pisemnej na nastepujgcy adres: ul. Campi
15, 32-700 Bochnia.

3) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do dokonania zgtoszenia
nieprawidtowosci.

4) Pani/Pana dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) RODO (tj.
obowigzku prawnego wynikajagcego z przepiséw prawa) w celach zwigzanych ze
zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, w zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928).

6) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatah nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjgcia
dziatah nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7) Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym
zgtoszeniem.

W zwigzku z tym dane osobowe moga by¢ udostepnione w razie uzasadnionej potrzeby
lub przekazywane organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa mogg zagda¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane w celu podejmowania decyzji, ktora
opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.
10) Przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,
usuniecia danych osobowych (,,prawo do bycia zapomnianym”),
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
przenoszenia danych osobowych,
sprzeciwu do przetwarzania danych osobowych,
wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres:
00-193 Warszawa, ul. Stawki 2),
- moze zostac zrealizowane na zasadach okre$lonych w RODO.

YV VVYVYYVYY

11) Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
zgtoszenia. Anonimowe zgtoszenia bedg odrzucane.
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych
’ naruszen prawa i
podejmowania dziatan
nastepczych w Kopalni Soli Bochniasp.z 0.0

REJESTR ZGtOSZEN
Numer Przedmiot | Dane osoby Adres do | Date Informacje | Date
zgtoszenia | naruszenia | dokonujacej kontaktu | dokonania | o podjetych | zakonczenia
prawa zgtoszenia/Sygnalisty | sygnalisty | zgtoszenia | dziataniach | sprawy
oraz osoby, ktérej nastepczych

dotyczy zgtoszenie,

niezbedne do

identyfikacji tych

0s0b;
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