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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: Procedura)
spotki PESA Minsk Mazowiecki Spétka Akcyjna (dalej: Spétka lub PESA MM) okreéla tryb i zasady

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa w Spoice,

a takze podejmowania dziatah nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Celem wprowadzenia Procedury jest:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie prawidlowego i bezpiecznego zarzgdzania w Spoéice,

zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci w Spotce,

podejmowanie stosownych dziatah zmierzajgcych do eliminowania ryzyka nieprawidtowosci na
wszystkich poziomach organizacyjnych,

ochrona sygnalisty.

Procedura zostaje wprowadzona na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), dalej: Ustawa.

§2
DEFINICJE

llekro¢ mowa w Procedurze o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zespole ds. zgloszen wewnetrznych (dalej réwniez jako Zespot) — nalezy przez to rozumiec

jednostke organizacyjng, sktadajgcg sie z oséb upowaznionych przez Zarzad Spétki do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, kiéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu

prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe

Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej), przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdinika, cztonka organu osoby

prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe swiadczgcg prace

pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,

praktykanta,

zgtoszeniu wewnetrznym (dalej rowniez jako zgtoszenie) — nalezy przez to rozumie¢ informacje

0 naruszeniu prawa przekazang zgodnie z niniejszg Procedura;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa

bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i kidre narusza

lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
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prawdopodobnie dojdzie w Spoéifce, o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

7) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatanh;

8) kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy w Spétce lub na rzecz Spdtki, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

9) osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kiéra moze
doswiadczy¢ dziatahn odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17),

12) stosunki pozapracownicze — stosunek prawny stanowigcy podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, inny niz stosunek pracy;

13) ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej,

14) zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
PRZEDMIOT ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupciji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;
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13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki

Z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Zgtoszenia dokonane w sprawach niezwigzanych z punktami wskazanymi w ust. 1 nie podlegajg

rozpoznaniu na podstawie Procedury.

§4
TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Sygnalista dokonuje zgtoszenia wewnetrznego elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail:

sygnalista@mm.pesa.pl.

Adres e-mail zostanie udostepniony tylko cztonkom Zespotu ds. zgtoszen.

Na dysku sieciowym zostanie utworzony folder ,sygnalista” z dostepem tylko dla czlonkéw Zespotu

ds. zgtoszen.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane takze podczas spotkania

z udziatem co najmniej dwoéch czionkéw Zespotu ds. zgtoszeh sygnalisty, zorganizowanego

w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Sygnalista zgtasza taki wniosek na adres e-

mail: sygnalista@mm.pesa.pl. Zgtoszenie wewnetrzne dokonane podczas spotkania

dokumentowane jest przez czionka Zespotu w formie protokotu. Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecia skutecznego dziatania

nastepczego zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, czyli adres do kontaktu na
ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna,

mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 (np. podanie
faktéw dotyczacych naruszenia, daty i miejsca danego zdarzenia itp.),

opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia
(np. wskazanie zajmowanego stanowiska, okresu wykonywania pracy lub $wiadczenia
ustug itp.),

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa (np. przedtozenie dokumentdéw, zdje¢, wiadomosci mailowych
zwigzanych ze sprawg itp.),

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie jego danych osobowych.

Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu.
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§5
ZESPOL DS. ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszerh wewnetrznych

oraz upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, przetwarzania danych osobowych

i komunikacji z sygnalistg jest Zespot ds. zgloszen wewnetrznych, ktéry jest powotywany przez

Zarzad Spoiki.

Do zadan Zespotu ds. zgtoszeh wewnetrznych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego,

przekazanie sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
komunikacja z sygnalista,

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

wystepowanie o dodatkowe informacje,

wydawanie zaleceh co do dziatah nastepczych,
podejmowanie dziatah nastepczych,

przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

dokumentowanie sprawy,

10) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

W sktad Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych wchodzi co najmniej 5 oséb powotanych przez Zarzad
Spotki.

Czilonkowie Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia

Spoiki i sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére

uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego

wykonywali te czynnosci.

Czionkowie Zespotu ds. zgloszen wewnetrznych przy wykonywaniu zadan wynikajgcych

z Procedury sg bezstronni.

Kazde zgtoszenie wewnetrzne analizowane jest przez co najmniej trzech czionkéw Zespotu

ds. zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku gdy z tresci zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze cztonek Zespotu ds. zgtoszen

wewnetrznych moze by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie

stanowigce przedmiot zgtoszenia wewnetrznego, cztonek ten nie moze analizowaé takiego

zgtoszenia i podlega wytaczeniu od udziatu w sprawie.

Czilonek Zespotu ds. zgtoszen podlega wytgczeniu od udziatu w sprawie réwniez w przypadku, gdy

z tresci zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono pracownika dziatu lub zespotu, do ktérego

nalezy ten cztonek.

W przypadku gdy z uwagi na okolicznosci wskazane w ust. 7 lub 8 Zaden z czionkdw Zespotu

ds. zgtoszen wewnetrznych nie moze analizowaé zgtoszenia, Zarzad Spotki wskazuje trzy osoby,

ktére zajmg sie weryfikacjg zgtoszenia wewnetrznego. Do os6b wskazanych przez Zarzad stosuje

sie odpowiednio postanowienia dotyczgce Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych.
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§6
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | TRYB ICH ROZPATRYWANIA

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Zespét ds. zgtoszen wewnetrznych.

Po wptywie zgtoszenia wewnetrznego na adres sygnalista@mm.pesa.pl:

1)

2)

3)

4)

nie pézniej niz w terminie 2 dni od wplywu zgtoszenia Koordynator zespotu ds. Zgtoszen
wskazany przez Zarzad Spoétki na podstawie upowaznienia, przydziela sprawe trzem cztonkom
Zespotu. W razie nieobecnosci Koordynatora zespotu lub zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w § 5 ust. 7 lub 8, sprawy przydziela Zastepca Koordynatora zespotu wskazany przez
Zarzad Spdétki na podstawie upowaznienia.

Przy przydzielaniu spraw brane sg pod uwage okolicznosci wytgczajgce udziat cztonka Zespotu
W rozpoznaniu sprawie, o ktérych mowa w § 5 ust. 7 lub 8, a takze tematyka zgtoszenia.

W przypadku gdy w trakcie prowadzenia sprawy dany czionek Zespotu nie ma obiektywne;j
mozliwosci brania udziatu w sprawie, sprawa jest przydzielana kolejnemu cztonkowi Zespotu
wedtug zasad z pkt. 1 i 2 powyzej.

W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych do prowadzenia sprawy moze zostac

wyznaczonych wigcej niz trzech czionkdéw Zespotu.

Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych rozpoznaje zgtoszenie bez zbednej zwtoki.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Zespét potwierdza sygnaliscie

przyjecie zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac

potwierdzenie. W przypadku gdy sygnalista wyraznie nie wskaze adresu do kontaktu, informacje

kierowane sg na adres e-mail, z ktérego wystano zgtoszenie wewnetrzne.

W przypadku niekompletnych zgtoszen, czyli takich ktére nie zawierajg informacji, o ktérych mowa

w § 4 ust. 5, Zespot podejmuje niezwtoczne dziatania celem uzupetnienia informacji do analizy

zgtoszenia.

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych moze podjaé decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgtoszenia

wewnetrznego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest

uzyskanie od sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia. W takim

przypadku Zespét ds. zgtoszeh wewnetrznych przekazuje informacje o pozostawieniu zgtoszenia

bez rozpatrzenia wraz z podaniem przyczyny. Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg rozpoznaniu.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki okreslone w Procedurze, a jego tre$é

uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych podejmuje

czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

W ramach postepowania wyjasniajgcego, w razie potrzeby, Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych

moze wezwaé kazdg osobe wykonujgcg prace na rzecz Spétki w celu ztozenia wyjasnien oraz

wymagac przedstawienia informacji i dokumentow, kidre mogag stuzy¢ ustaleniu okolicznosci

wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym.

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych jest uprawniony do zwrécenia sie o pomoc lub opinie do innych

oséb lub podmiotéw dysponujgcych odpowiednimi informacjami do wyjasnienia okolicznosci

wskazanych w zgltoszeniu wewnetrznym (np. prawnik, niezalezni konsultanci czy specjalisci).

Osoby i podmioty, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, zobowigzane sg do zachowania poufnosci
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i ochrony danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu.

Po wyja$nieniu okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu wewnetrznym Zespdt ds. zgtoszen

wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co

do podjecia dziatan nastepczych.

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng (czyli informacje o

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powoddéw takich dziatan) w terminie

nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub,

w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot ds. zgtoszeh wewnetrznych nie przekazuje sygnali$cie informacji zwrotnej, jezeli sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takg informacje. W przypadku gdy

sygnalista wyraznie nie wskaze adresu do kontaktu, informacje kierowane sg na adres e-mail, z

ktérego wystano zgtoszenie wewnetrzne.

§7
DZIALANIA NASTEPCZE

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwitoki.

Dziatania nastepcze sg podejmowane przez Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych z zachowaniem

nalezytej starannosci, bezstronnosci, a takze przy zachowaniu poufnosci co do tozsamosci

sygnalisty i informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

W przypadku gdy:

1)

2)

3)

naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki —
Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;
naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spoétki —
Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych zawiadamia wiasciwe organy lub wszczyna postepowanie
okreslone przepisami prawa;

zgtoszenie wewnetrzne okazato sie bezzasadne — Zespdt ds. zgtoszeh wewnetrznych oddala

zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone Procedurs.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Ochronie przewidzianej w procedurze podlega sygnalista od chwili dokonania zgtoszenia

wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca

przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani préoby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Zakazane w stosunku do sygnalisty sg w szczegdlnosci dziatania odwetowe polegajace na:

Strona 7 z 10



1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy 0 prace na czas okreslony lub umowy o prace 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 pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych

kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub

w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodui;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnoci

dobrego imienia sygnalisty.

Za zakazane dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3.

Do stosunkow pozapracowniczych stosuje sie odpowiednio regulacje, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest

sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powigzang z sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajgca
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sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnos¢ sygnalisty lub go

zatrudniajgca.

§9
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega wpisowi w rejestrze zgloszen wewnetrznych

(dalej: Rejestr).

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych prowadzi Rejestr, ktéry zawiera co najmniej:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b,

adres do kontaktu sygnalisty (czyli adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
sygnalisty),

date dokonania zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy,

wskazanie czionkéw Zespotu prowadzacych sprawe.

W Rejestrze umieszczana jest rowniez informacja o wptywie zgtoszerh anonimowych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat

po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, Ilub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Spotka.

§ 10
DANE OSOBOWE

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasdniajgcymi

prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi

prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Spotka po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym

do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére

nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, 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.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spoétke przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
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organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakornczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 4 Spétka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub spraw administracyjnych.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw Ilub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych powinny znajdowac sie na odpowiednich stronach
internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich (www.bip.brpo.gov.pl/pl) albo wiasciwego organu
publicznego (np. www.uokik.gov.pl/; www.gov.pl/web/gov/ministerstwa itp.) albo instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej (np. https://european-union.europa.eu/institutions-

law-budget/institutions-and-bodies_pl).

§ 12

POSTANOWIENIA KONCOWE
Podane w Procedurze przykfady majg charakter poglgdowy i niewyczerpujacy.
Procedura ustalona zostala po konsultacjach z zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi w Spotce.
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Dziat Personalny
przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na dwa lata.
Wiascicielem Procedury jest Dziat Personalny.
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie przepisy Ustawy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich oséb

wykonujgcych prace w Spoice.
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