Procedura zgltoszen wewnetrznych
obowigzujaca w Zaktadach Ustugowych ,,WSCHOD?”
spofce z ograniczong odpowiedzialnoscia

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.
2.

Wypelnienie obowiazkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024r.
Promowanie wéréd pracownikow zglaszania naruszen prawa i innych wyszczegoélnionych
nieprawidlowosci poprzez wewnetrzne kanaly zgloszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi, zaréwno ze strony
przelozonych, wspotpracownikow, jak i wszystkich innych osob.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktore wymagaja jego reakeji.
Wykrywanie naruszen prawa 1 innych nieprawidlowosci w celu ochrony interesu
publicznego, interesu o0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku
pracodawcy.

§ 2. Sfownik pojec

. Dziatania nastgpcze — dzialania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, np. wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli,

whiesienie oskarzenia, dzialania podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych.

. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialania lub zaniechania,

w kontekscie zwiazanym z praca, spowodowane zgloszeniem i naruszajace lub mogace
narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z praca — caloksztalt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca,
w ramach ktérego uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalista — wspolpracownik lub czlonek rodziny sygnalisty, ktory

moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych.



7. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca
naruszenia prawa lub osoba z nia powigzana.

8. Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, podejmowania i koordynowania dzialan nastepczych.

9. Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

10. Pracodawca — Zaklady Ustugowe WSCHOD spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia
z siedziba w Szerokim.

11. Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych.

12. Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych
w procedurze oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

13. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

14. Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

15. Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub
potencjalnego naruszenia prawa/nieprawidlowsci, do ktérego doszlto lub dojdzie
w konteks$cie zwigzanym z praca, lub proby ukrycia takiego naruszenia.

16. Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej
w procedurze.

17. Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

innego organu publicznego.
§ 3. Zakres podmiotowy

W $wietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) osoby, ktére przestaly juz swiadczy¢ prace,

e) kandydaci do pracy,

f) stazysta, wolontariusz, praktykant,

@) prokurent,

h) akcjonariusz lub wspdlnik,



1.
)
b)
0
)
5
f

g)
h)

1) czlonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,
j) przedsi¢biorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce taczy umowa,

k) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:
korupcji,
zamowien publicznych,
ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony §rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,
bl

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

9

2.
a)

b)

bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Procedurg stosuje si¢ rowniez w przypadku zgloszen nastepujacych nieprawidtowosci:
naruszenia godnosci pracownika, takich jak:
e mobbing,
e dyskryminacja,
e molestowanie seksualne,
naruszenia powodujace straty pracodawcy — w szczegdlnosci:

o kradziez,

®  0SzUStwoO,

e ujawnianie tajemnic firmy,



niegospodarnosc,

marnotrawstwo;

3. Kategorie nieprawidlowosci wymienione w punkcie 2 zostaly dobrowolnie dodane przez

pracodawce i beda podlegaly wszystkim zasadom i regulom okreslonym w procedurze.

Niemniej jednak, zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, sygnalisci zglaszajacy

te nieprawidlowosci nie beda uprawnieni do dokonania zgloszenia zewnetrznego ani

ujawnienia publicznego.

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

1. W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanaléw zgloszeniowych

wymienionych ponizej.

2. Zgloszenie e-mail:

a)

b)

zgloszenia dokonuje sie, wysylajac wiadomo§é na adres e-mail:
sygnalista@zuwschod.com,
tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu

pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

3. Zgloszenie listowe:

a)

b)

)

zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Zaktady Ustugowe , WSCHOD” Spotka
z 0.0., Szerokie 109C, 20-050 Lublin z dopiskiem ,,SYGNALISTA. Nie otwieral”

list nalezy zaadresowac bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,,SYGNALISTA.
Nie otwieral”

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu

pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalista.

4. Spotkanie bezposrednie:

a)
b)

)
d)

¢)

sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

do ztozenia wniosku mozna wybraé¢ jeden z powyzszych kanaléw zgloszeniowych lub
dokonac¢ tego w kazdy inny oficjalny sposéb,

wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,

spotkanie zostanie zorganizowane nie pozniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy
i koniecznos$¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zostac zorganizowane
poza siedziba pracodawcy,

spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie

protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg,



1.
2.

g) sygnalista bedzie mial prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokol poprzez zlozenie

podpisu.

§ 6. Zgtoszenia anonimowe

Pracodawrca nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgloszen anonimowych.
W przypadku zgloszenia anonimowego pracodawca zastrzega sobie prawo

niepodejmowania dzialan nastepczych.

§ 7. Wymogi dotyczace zgtoszenia

Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaly
niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:
prawdziwos$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodéw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,
kontekst zwiazany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca,
kategorie nieprawidlowosci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczyc¢
naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wymienionych w § 4 procedury.
Pracodawrca nie toleruje falszywych zgloszen — w stosunku do oséb dokonujacych takich
zgloszen zostang wyciagnicte konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone
zawiadomienie do wlasciwych organdéw wymiaru sprawiedliwosci.
Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktore
pozwola na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenie powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:
dane sygnalisty — imig¢, nazwisko, stanowisko,
adres do kontaktu i preferowana forme kontaktu,
miejsce wystapienia naruszen — dzial firmy, oddzial, filia, lokalizacja, konkretny adres,
date 1 czas wystapienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugos¢ trwania
nieprawidlowosci,
zrédlo informacji o nieprawidlowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim
swiadkiem, czy tylko styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane
nieprawidlowosci,

informacje, gdzie szuka¢ dowodéw na potwierdzenie informacii zawartych w zgloszeniu,



e informacjg, czy juz wczesniej zglaszano opisywane nieprawidlowosci — nalezy wskazac

date zgloszenia i dane takiej osoby,

® pytania pomocnicze:

o

©)

©)

O

O O O O O

Co si¢ wydargyto?

Jaki byt doktadny przebieg 3darzenia?

Ko jest spraweq?

Jakie mogly byé motywy sprawey?

Czy wigeej 056b brato w tym ndzial?

Kto gprocz sprawey mdgl na tym skorgystac?

Kto midgl o tym wiedziec?

C3y sq jakies osoby pokrywdzone?

Co Twoim daniem zawiodlo i sprawito, Ze w ogdle doszlo do takie sytuagi?

4. Pracodawca namawia sygnalistow do wspolpracy z koordynatorem przy postepowaniu

wyjasniajacym. Brak informacii niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze

by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem dzialan nastepczych.

§ 8. Koordynatorzy i poufnosc

1. Nadzoér nad realizacja niniejszej procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony czfonek

zarzadu.

2. Zadania wyznaczonego czlonka zarzadu:

)
b)

)

d)

weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,
analiza oraz kontrola procesu przyjmowania 1 obstugi zgloszen,

wydawanie adekwatnych decyzji zarzadczych na podstawie rekomendacji
koordynatora,

przedstawianie zarzadowi informacji z podejmowanych dziatan,

przyjmowanie zgloszeni i podejmowanie dziatan nastgpczych w przypadku zgloszenq,
ktore dotycza koordynatoréw,

przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dzialan nastepczych w  zastgpstwie

koordynatora.

3. Do przyjmowania i obslugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dzialan

nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb

wymienionych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.

4. Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym

razem podawana do wiadomosci w sposob przyjety u Pracodawcy.

5. Gloéwne zadania koordynatora:



10.

11.

12.

a) zapewnic sygnalicie ochrong przed dzialaniami odwetowymi,
b) zapewni¢ poufnosc i ochrong tozsamosci wszystkich osob, ktorych dane sg zawarte
w zgloszeniu,

c) przeprowadzi¢ rzetelng weryfikacje zgloszenia i podejmowac dziatania nastepcze,

d) prowadzi¢ rejestr zgloszen wewnetrznych,

e) udziela¢ sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji.
Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga
1 starannodcig, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronnosci
1 obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich osob, ktoérych
dotyczy zgloszenie, bedzie naczelna zasada w calym procesie postgpowania
wyjasniajacego.
Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego, sa zobowiazani
dolozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje 1 dzialania
nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow i1 zebranych dowoddw, a nie pomdwien
1 bezpodstawnych oskarzen.
Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.
Organizacja procesu zapewnia poufnosc¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje
zgloszenia, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane
pojawiaja si¢ w zgloszeniu.
Dostep do danych sygnalisty oraz informacii zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do
zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu
wyjas$niajacym.
W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapic tylko za
jego wyrazng zgoda.
Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny
1 proporcjonalny obowiazek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi badZz sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu

zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



§ 9. Zakaz dziatan odwetowych

Obowiazuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze
grozb 1 prob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktory dokonat
zgloszenia zgodnie z procedura i przepisami prawa.

Zakaz dzialan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym.

Pelny katalog dzialan zakazanych i srodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdzial 2 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Przyklady zakazanych dzialan odwetowych:

® rozwijzanie umowy o prace,

e obnizenie wynagrodzenia,

e wstrzymanie lub pominigcie przy awansie,

e przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

e mobbing i dyskryminacja,

e nickorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

Pracodawca bedzie z cala stanowczosdcig reagowal na wszelkie przejawy lamania
opisywanego zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie préobowala dokona¢
jakichkolwiek dzialan odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne
lub cywilne.

Sygnalista, ktéry stal si¢ celem dziatan odwetowych lub obawia sig, ze moze stac si¢ ich
celem, powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt koordynatorowi.

Ochrona przystuguje wylacznie w zakresie i w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

§ 10. Dziatania nastgpcze

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem koordynatorzy podejmuja dzialania zmierzajace do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgloszenie moze wymagaé innych specyficznych
dzialan i czynnosci, jednak niektére elementy beda niezmienne dla wszystkich przypadkow
1 stanowig rame postgpowania ze zgloszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgloszenia:

a) rejestracja zgloszenia;

b) potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia

koordynator potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia;

c) weryfikacja zgloszenia:



e uznanie zgloszenia za zasadne i zgodne z niniejsza procedura oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postgpowania,

e uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z procedura wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

d) postgpowanie wyjasniajace — czynnosci w ramach tego postgpowania bedg
podejmowane adekwatnie do danej sytuaciji. Moga zawiera¢ takie elementy jak zbieranie
dowodow czy przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych;

e) informacja zwrotna — w ciagu 3 miesi¢cy koordynatorzy przekaza sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastgpczych oraz powodach takich dziatan;

f) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

3. Pracodawca zacheca sygnalistéw do pozostawania w kontakcie z koordynatorami
1 aktywnego uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajacym.
4. Koordynatorzy beda udzielali sygnalistom wszelkich informacii, o ile nie bedzie to utrudniato

postepowania wyjasniajacego lub powodowalo ujawnienia informacji poufnych.

§ 11. Zgloszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgloszen za pomoca wewnetrznych kanalow

zgloszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci maja jednak mozliwosé dokonania zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego

zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dzialania tych organow,

©) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Szczegdlowe informacje dotyczace trybu, zasad 1 formy dokonywania zgloszen

zewnetrznych znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiala lub istotnie utrudniala sygnaliscie dokonanie

zgloszenia, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej 1 cywilnej.



. Osoba, ktora wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokonaé dziatan odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub
cywilne;.

. Osoby, ktére naruszajg obowiazek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajacej lub powiazanej, beda podlegaly odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
karnej 1 cywilnej.

. Sygnalista, ktéry dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegal odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

. Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawca zglaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest
w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylaczajacego
odpowiedzialno$¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgloszenia i pomoc sygnalisty jako

okoliczno$¢ tagodzaca w zakresie, na jaki bedzie mial wplyw.

§ 13. Przetwarzanie danych osobowych

Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sq zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig, chyba
ze sygnalista wyrazil wyrazna zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub §wiadomie
zglasza nieprawde.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig¢, chyba ze
sygnalista wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zglasza
nieprawdg.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sa przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym sfinalizowano dzialania nastepcze.

Zapisow punktu 5 nie stosuje si¢, gdy dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia
czg$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych badZz sadowo-

administracyjnych.
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§ 14. Obowigzywanie procedury
1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.

2. Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska

1 rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.
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