PROCEDURA nr 43 ] () \VUIMN

Procedura zgtoszen wewnetrznych
Wydanie 1 z dnia 17.09.2024 r

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Stronal1z10



PROCEDURA nr 43
Procedura zgtoszen wewnetrznych

Wydanie 1 z dnia 17.09.2024 r

NOvum

Spis tresci

1. Cel

2. Zakres stosowania

2.1. Zakres podmiotowy

2.2. Zakres przedmiotowy

3. Dokumenty nadrzedne

4. Dokumenty zwigzane

5. Definicje

6. Odpowiedzialnos¢

6.1. Odpowiedzialnosé¢ Sygnalisty:

6.2. Odpowiedzialno$é Podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgfoszen:
6.3. Odpowiedzialnos$¢ Kierownikow Dziatow:

6.4. Odpowiedzialnos¢ Dyrektora HR:

7. Sposoéb postepowania

7.1 Postanowienia ogélne

7.2. Dokonywanie zgtoszen

7.3. Naruszenia prawa, ktére podlegajg zgtoszeniu
7.4. Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce
7.5. Zakaz dziatan odwetowych

7.6. Dane osobowe

7.7. Rejestr zgloszen

7.8 Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

© O© 00 N N oo oo o1 o o1 o1 01 O O W W W w w w w

Strona2z10



PROCEDURA nr 43 ] () \VUIMN

Procedura zgtoszen wewnetrznych
Wydanie 1 z dnia 17.09.2024 r

1. Cel

Celem procedury jest okreslenie zasad zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Przychodni Lekarskiej nOvum Katarzyna Koziot Piotr Lewandowski sp.k. (dalej: ,Pracodawca” lub
,Przychodnia”), oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw oraz os6b wymienionych
w pkt 2.1.2.

Przyjmowanie zgtoszehh naruszeh prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzgdzania
w Przychodni i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidiowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych

2. Zakres stosowania

2.1. Zakres podmiotowy
1. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowe o prace.
2. Procedura obowigzuje ponadto:
— kandydatéw do pracy,
—  bytych pracownikéw,
— osoby swiadczgce na rzecz Przychodni prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,
— wspotpracujgcych z Przychodnig przedsiebiorcéw
— wspolnikéw, akcjonariuszy, cztonkéw organdw zarzgdzajgcych i nadzorczych Przychodni,
— osoby s$wiadczagce prace, roéwniez w oparciu 0 umowy cywilnoprawne na rzecz
podwykonawcéw, wykonawcow lub dostawcow
— stazystéw i wolontariuszy

2.2. Zakres przedmiotowy

1. Katalog naruszen prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu.

2. Podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem.

3. Ochrona oséb dokonujgcych zgtoszenie, zasady zachowania poufnosci.

4. Prawa i obowigzki oraz odpowiedzialnosci Pracodawcy i osdb zgtaszajgcych.

3. Dokumenty nadrzedne

— Ustawa z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24)
— Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305.17 z dnia 2019.11.26)

4. Dokumenty zwigzane

— ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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)

5. Definicje

a. dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Przychodnie w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce i zamkniecie
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszenh prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

b. dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

c. informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy,
u ktérego zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym zgtaszajgcy
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utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg lub dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

d. informacja zwrotna — przekazanie sygnali$cie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

e. kontekst zwigzany z pracgq - przeszte, obecne lub przyszie 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
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

f. osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa jest powigzana;

g. osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

h. osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty;

i. organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administrac;ji
rzagdowej, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

j. Podmiot upowazniony — Pogotowie Kadrowe Katarzyna i Karol Lankamer sp.j - podmiot zewnetrzny
upowazniony przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
obejmujgcych weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajgcym;

k. Sygnalista - osoba fizyczna dokonujgcg zgtoszenia lub ujawniajgca publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym (katalog ustawowy):

—  pracownik,

—  byly pracownik,

— pracownik tymczasowy,

— osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

— przedsiebiorca,

— prokurent,

— akcjonariusz lub wspdlnik,

— czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowo$ci
prawnej,

— osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

— stazysta,

— wolontariusz,

— praktykant,

— funkcjonariusz oraz Zotnierz,

— osoba fizyczna w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy.

[. ujawnienie publiczne - podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

m. ustawa — tu: Ustawa z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24);
n. zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne i zewnetrzne dotyczgce naruszenia prawa,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie oraz niniejszej Procedurze;
0. zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa Pracodawcy;
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p. zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

6. Odpowiedzialnos¢

6.1.

1.
2.

6.2.

© N gk wWDN

6.3.
1.

6.4.
1.

Odpowiedzialnosé Sygnalisty:

Dokonanie zgtoszenia z obszaru wymienionego w katalogu naruszen prawa.
Dokonanie zgtoszenia w dobrej wierze, z przekonaniem o jego prawdziwosci.

Odpowiedzialnos¢é Podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen:

Rejestrowanie zgtoszeh.

Informowanie sygnalisty o przyjeciu zgtoszenia.

Przeprowadzenie dziatan nastepczych.

Zachowanie poufnosci przyjmowanych zgtoszen.

Zapewnienie srodkéw organizacyjnych do zachowania poufnosci.

Skutecznos¢ funkcjonowania procedury.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu ochrone sygnalisty.

Zapewnienie rozwigzan technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych poufnos¢ i bezpieczenstwo
danych osobowych.

Odpowiedzialno$¢ Kierownikow Dziatéow:
Zapoznanie pracownikéw z tre$cig procedury.
Odpowiedzialnos¢ Dyrektora HR:
Szkolenia z tresci procedury.

7. Sposoéb postepowania

7.1 Postanowienia ogéine

1.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Procedury sprawuje Dyrektor Przychodni Lekarskiej nOvum
i jego zastepcy.

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy Pracownik oraz osoba, o ktérej mowa w ust. 3 zostaje zapoznana
z przepisami Procedury.

Sygnalista moze skierowa¢ zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, a w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze zgtoszeh wewnetrznych.
Pracodawca zacheca jednak, by zgloszenie zostato skierowane w pierwszej kolejnosci do
Pracodawcy z wykorzystaniem niniejszej procedury co pozwoli ustalié, czy naruszeniu prawa
mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy. Sygnalista moze by¢
przy tym pewien, iz skierowanie zgloszenia wewnetrznego nie generuje ryzyka dziatan
odwetowych.

Zgodnie z art. 5 ustawy procedura nie ma zastosowania do informacji objetych tajemnicg zawodowg
zawodow medycznych i prawniczych.

Warunki jakie osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego musi spetnié, zeby uzyskac status sygnalisty,
a wiec uzyskac ochrone:

al zgtoszenie wewnetrzne musi nastgpi¢ z wykorzystaniem kanatu zgtoszenia ujetego w procedurze;

b/ zgtoszenie powinno dotyczy¢ naruszenia prawa z zakresu ujetego w procedurze i/lub ustawie.

c/ osoba winna zglosié naruszenie prawa na podstawie informacji uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z praca, ktéry to kontekst nalezy rozumieé¢ jako 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 mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych. Oznacza to, ze sygnalista moze by¢
m.in. pracownik, ale juz nie pacjent.

d/ kluczowa jest dobra wiara sygnalisty, ktéra zgodnie z art. 6 ustawy wyrazona jest przez fakt oparcia
zgtoszenia na uzasadnionych podstawach, ze uzyskana informacja o naruszeniu jest prawdziwa.
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7.2.
1.

Dokonywanie zgtoszen

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych jest podmiot
zewnetrzny Pogotowie Kadrowe Katarzyna i Karol Lankamer sp.j. (dalej Upowazniony podmiot).
Upowazniony podmiot jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawuje nadzoér nad
przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziatan nastepczych)
Upowazniony podmiot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie pisemnego upowaznienia
do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Przyjmowane s3g zgloszenia imienne - w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz
przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych zgtoszenia wewnetrzne powinny umozliwiaé
identyfikacje zgtaszajgcego i adres do kontaktu.
Kanatem zgtoszen wewnetrznych jest formularz Microsoft Forms dostepny na stronie www.novum.com.pl
W swojej polityce prywatnosci firma Microsoft zapewnia, ze gromadzi pewne metadane dotyczace
respondenta, takie jak data i godzina udzielenia odpowiedzi. Firma Microsoft nie zbiera jednak adreséw IP
ani plikbw cookie od respondentéw . Na podstawie tych metadanych nie jest mozliwa identyfikacja
konkretnego respondenta.
Odpowiedzi i dalsza korespondencja z sygnalistg bedzie prowadzona z adresu
karol.lankamer@novum.com.pl
Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co najmnie;j:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa;
c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa;
f)  wskazanie wszystkich dowoddéw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Zgtoszenia powinny by¢é dokonywane w dobrej wierze, z przekonaniem o ich prawdziwosci.
Swiadome sktadanie nieprawdziwych zgloszen jest zabronione. Zgodnie z art. 57 ustawy, osoba
dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji moze podlega¢ sankcjom, w tym grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

7.3. Naruszenia prawa, ktére podlegaja zgtoszeniu

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy. Katalog naruszeh,
obejmuje informacje, ktére dotyczg m.in.

a) korupciji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmui;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) zdrowia publicznego;

j) ochrony konsumentow;

k) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

m) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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10.

11.

7.5.
1.

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

0) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

p) obowigzujgcych u Pracodawcy regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.

. Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

Dostep do kanatu zgtaszania posiada Upowazniony podmiot.
Po otrzymaniu zgtoszenia, Upowazniony Podmiot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, w tym:

a) ustalenie czy zgtoszenie miesci sie w katalogu naruszen - procedura zgtaszania naruszen, zgodnie
z dyrektywg 2019/1937 i polskg ustawg o ochronie sygnalistow, nie ma zastosowania do
przypadkow objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu
medycznego;

b) czy zgtoszenie dokonane zostato w dobrej wierze;

c) nalezy uwzgledni¢ tzw. czynniki warunkujgce ochrone sygnalisty, czyli czy osoba dokonuje;
zgtoszenia naruszenia prawa na podstawie informacji uzyskanych w kontekscie zwigzanym z praca.

Upowazniony podmiot potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w_terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania , chyba ze sygnalista nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazac.

Upowazniony podmiot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

Upowazniony podmiot moze wystepowac do Sygnalisty o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia.
Upowazniony podmiot moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Pracodawcy Ilub niezaleznych konsultantéow do wudzialu w postepowaniu
wyjasniajacym.

Upowazniony podmiot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w _terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Upowazniony podmiot /Zespdl/ ocenia zasadnosé
zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci, w tym m.in.:

a) wystepowanie do organéw Pracodawcy z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan nastepczych
zmierzajgcych do usuniecia uchybien wskazanych w zgtoszeniu,

b) ztozenie do wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa badz podejrzeniu jego
popetnienia w kazdym przypadku, gdy naruszenie, ktérego dotyczy zgtoszenie wypetnia znamiona
czynu zabronionego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwitocznie Sygnaliscie oraz
osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej
weryfikacji.

Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego.
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2.

3.

4.

6.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i mogg
skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy, ktéra tgczy osobe podejmujacy
dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci (katalog ustawowy):

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wartosci tych swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I) negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przyszioSci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zgtaszajgcego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze

grozbe lub prébe zastosowania s$rodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy spoczywa
ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszio), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie.

7. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgda¢ od Sygnalisty, ktory

7.6.

dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych.

Dane osobowe

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz

minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
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niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Upowazniony podmiot, ktéry zobowigzany jest podjgc
dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos$é Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacie mogg =zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub
postepowan przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy,
usuwane.

. Administratorem danych osobowych gromadzonych w Rejestrze jest Pracodawca.
. Kategorie os6b, ktérych dane dotycza:

a) Sygnalista;

b) osoby pomagajace;

C) o0soby powigzane ze zgtoszeniem;

d) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

e) sSwiadkowie

f) inne osoby umieszczone w zgtoszeniu.

. Rejestr zgtoszen

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatan

nastepczych.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot upowazniony.
. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

f)  informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty

zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakornczono dziatanie nastepcze Ilub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdélnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.
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2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy.

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzagdzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stgd Pracodawca zacheca do korzystania
z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

Strona 10z 10



