Zatagcznik nr 1

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych
(Procedura zgtoszen wewnetrznych)

w KPRD Sp. z 0.0. w Lublinie
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Zatagcznik nr 1

§1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.
2.

Wypetnienie obowigzkdw zawartych w Ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.
Promowanie wsrdéd pracownikdw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrona Sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetozonych,
wspotpracownikéw i wszystkich innych osdb.

Stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie Pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcag w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu

0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego imienia Pracodawcy.

§2. Stownik pojec
Dziatania naprawcze — dziatania podejmowane przez Zarzagd KPRD Sp. z 0.0. w Lublinie w celu
przeciwdziatania naruszeniom prawa i nieprawidtowosciom potwierdzonym w toku dziatan
nastepczych oraz dziatania majgce na celu eliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.
Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia — np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.
Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i narusza lub moze narusza¢ prawa
Sygnalisty, wyrzadza lub moze wyrzgdzac szkode Sygnaliscie.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana Sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.
Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, w ramach
ktéorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.
Koordynator — osoba wyznaczona przez Pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, weryfikacji zgtosze,, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa
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8.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.

Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest
przewidziane w Procedurze.

Osoba pomagajgca w zgtoszeniu — osoba, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych ze wzgledu
na pomoc Sygnaliscie.

Osoba powigzana z Sygnalista — wspoétpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty, ktéry moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub z nig powigzana.

Osoba Nadzorujgca — Cztonek Zarzadu (lub inna osoba) wyznaczony do sprawowania nadzoru nad
realizacjg Procedery

Pracodawca — KPRD Sp. z 0.0. w Lublinie — ul. Antoniny Grygowej 23, 20-260 Lublin

Pracownik — Kazda osoba $wiadczgca prace na rzecz Pracodawcy, na podstawie umowy o prace lub
innej cywilnoprawnej

Procedura — niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w Procedurze
oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, na warunkach okreslonych w Ustawie.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 20204 roku.

Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie, dotyczace istniejgcego lub potencjalnego
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub préby ukrycia tego takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i formie przewidzianej w Procedurze.
Zgtoszenie zewnetrzne — Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu

publicznego.

§3. Zakres podmiotowy

W swietle niniejszej Procedury Sygnalistg moze zostac:

1.

W ® N o v~ W N

Pracownik

Pracownik tymczasowy

Byty Pracownik

Kandydaci do pracy

Stazysta, wolontariusz, praktykant

Prokurent

Akcjonariusz lub wspdlnik

Cztonek organu zarzadzajgcego lub nadzoru

Przedsiebiorca — Ustugodawca, dostawca, wykonawca.
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10. Osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem Przedsiebiorcy

1. Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:

§4. Zakres przedmiotowy

Korupcji

Zamoéwien publicznych

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych
Przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
Bezpieczenstwa transportu

Ochrony $rodowiska

Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego
Bezpieczenstwa zywnosci i pasz

Zdrowia i dobrostanu zwierzat

Zdrowia publicznego

Ochrony konsumentéw

Ochrony prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

Interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

terytorialnego oraz Unii Europejskiej

samorzadu

Rynku wewnetrznego Unii europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

2. Procedure stosuje sie rowniez w przypadku zgtoszen dotyczacych nastepujgcych nieprawidtowosci:

1) Naruszenia dotyczace godnosci Pracownika, takie jak:

e Mobbing
e Dyskryminacja
e Molestowanie seksualne

e |nne niewtasciwe zachowania

2) Naruszenia powodujgce straty Pracodawcy

e Kradziez
e Oszustwo
e Ujawnianie tajemnic firmy

e Niegospodarnos¢
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e Marnotrawstwo

3. Kategorie nieprawidtowosci wymienione w punkcie 2 zostaty dobrowolnie dodane przez Pracodawce

i beda podlegaty wszystkim zasadom i regutom okreslonym w Procedurze. Niemniej jednak, zgodnie

z art. 3 ust. 2 Ustawy, Sygnalisci zgtaszajacy te nieprawidtowosci nie bedg uprawnieni do dokonania

zgtoszenia zewnetrznego ani do ujawnienia publicznego.

4. Procedura nie wyfacza stosowania przepisdw odrebnych przewidujgcych szczegdlny tryb zgtaszania

naruszen prawa (do organéw publicznych np. Panstwowej Inspekcji Pracy czy organdw wymiaru

sprawiedliwosci np. Prokuratury)

§5. Sposoby dokonywania zgtoszen

1. W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzystac z jednego z kanatéw zgtoszeniowych wymienionych

ponizej.

2. Kontakt on-line — zgtoszenie e-mail

Zgtoszenia mozna dokonac¢ wysytajgc e-maila na dedykowany adres sygnalista@kprd.pl .

Powyzszy dedykowany adres e-mail jest odbierany wytgcznie przez osoby upowaznione
zgodnie z niniejszg Procedura.
Skrzynka pocztowa zapewnia mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowego

Odpowiedz zostanie wystana zwrotnie na adres z ktdrego zostato wystane zgtoszenie

3. Zgtoszenie listowne

Zgtoszenia dokonuje sie wysytajac list na adres Pracodawcy.

List nalezy zaadresowac bezposrednio do Koordynatora, z dopiskiem ,, Do rak wtasnych. Nie
otwierac”.

Tylko podanie danych osobowych i preferowanej formy kontaktu w tresci zgtoszenia, pozwoli

Koordynatorowi na kontakt z Sygnalista.

4. Spotkanie bezposrednie

Sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z Koordynatorem.

W celu ztozenia wniosku mozna wybra¢ jeden z powyzszych kanatéw zgtoszeniowych lub
dokonac tego, w kazdy inny oficjalny sposdb.

Whiosek nalezy skierowa¢ do Koordynatora.

Spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz w 14 dni, od otrzymania wniosku.

Na wyrazng prosbe Sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy i koniecznosé¢
zapewnienia dyskrecji i poufnosci, spotkanie moze zostaé¢ zorganizowane poza siedzibg
Pracodawcy.

Spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i video, lub formie protokotu

odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
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7) Sygnalista bedzie miat prawo dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu

poprzez ztozenie podpisu.

§6. Zgltoszenia anonimowe

1. Pracownicy majg mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

2. Zgtoszenia anonimowe bedg traktowane w ten sam sposéb jak zgtoszenia jawne. Wszystkie zasady i

reguty dotyczgce postepowania ze zgtoszeniami i ochrony Sygnalisty okreslone w tej Procedurze

obowigzujg rowniez w przypadku zgtoszert anonimowych.

3. Zaleca sie korzystanie z anonimowosci tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy Sygnalista ma

uzasadnione obawy, ze jego zgtoszenie moze sie wigzac z probami dziatan odwetowych.

4. Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych w przypadku, gdy tresé

zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajaca do przeprowadzenia weryfikacji zgtoszenia, a

kontakt z Sygnalistg bedzie niemozliwy.

5. W przypadku zgtoszern anonimowych zaleca sie skorzystanie z tych kanatéw zgtoszeniowych, ktére

gwarantujg zachowanie anonimowosci:

=

Zgtoszenie e-mail

§7. Wymogi dotyczace zgtoszenia

Informacje przekazane przez Sygnaliste bedg uwazane za Zgtoszenie i bedg podlegaty niniejszej

Procedurze, jesli zostang spetnione nastepujgce warunki generalne:

Prawdziwos$¢ zgtoszenia - Sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na potwierdzanie informacji
zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzié, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia.

Kontekst zwigzany z pracg — Informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zostaé uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca.

Kategorie naruszen — Informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub

nieprawidtowosci wymienionych w § 4 Procedury.

2. Sygnalista powinien zadbaé o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwolg

na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. W szczegdlnosci, zgtoszenie powinno

zawierac nastepujace informacje:

Dane Sygnalisty — Imie, nazwisko — nie dotyczy zgtoszert anonimowych
Adres do kontaktu - preferowana forma kontaktu.
Miejsce wystgpienia naruszen oraz komdrka organizacyjna lub budowa prowadzona przez KPRD

Sp. z 0.0. w Lublinie
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e Data i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, jaka jest chronologia wydarzen, jak dtugo
trwaty nieprawidtowosci.

e Skad pochodzg informacje o zgtaszanych naruszeniach — czy Sygnalista jest bezposrednim
Swiadkiem, czy tylko dowiedziat sie od innych, czy sam jest zamieszany w opisywane naruszenia.

e Gdzie szuka¢ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu.

e (Czy Sygnalista podejmowat juz wczesniej préby zgtoszenia w inny sposéb. Nalezy podaé czas,
okolicznos$ci i dane osoby, ktérg informowano o nieprawidtowosciach.

3. Pracodawca namawia Sygnalistéw do wspdtpracy z Koordynatorem przy postepowaniu wyjasniajgcym.
Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ réwnoznaczny z
niepodjeciem dziatan nastepczych.

4. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujgcych takich zgtoszen moga
zostaé¢ wyciggnhiete konsekwencje dyscyplinarne (wtgcznie z rozwigzaniem umowy o prace) i/lub
cywilne, oraz moze zosta¢ ztozone zawiadomienie do wtasciwych organdéw scigania i wymiaru
sprawiedliwosci (Policja, Prokuratura).

5. Wykorzystywanie zgtoszen w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajgcy innym osobom, w szczegélnosci dla
celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek
ochrony prawnej. W stosunku do oséb dokonujgcych takich zgloszen zostang wyciggniete

konsekwencje dyscyplinarne (wtgcznie z rozwigzaniem umowy o prace) i cywilne.

§8. Koordynatorzy i Poufnosc

1. Nadzér nad realizacjg niniejszej Procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony cztonek Rady
Nadzorczej — Osoba Nadzorujaca.

2. Zadania Osoby Nadzorujacej:

a) weryfikacja sposobu prowadzenia Rejestru zgtoszen.

b) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen.

c) przedstawianie informacji Zarzagdowi z podejmowanych dziatan.

d) przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w przypadku zgtoszen, ktére
dotyczg Koordynatoréw.

e) Przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w zastepstwie Koordynatoréw.

f) Podejmowanie dziatan naprawczych.

3. Do przyjmowania i obstugi zgtoszern oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych i
przetwarzania danych osobowych Sygnalistow, oraz innych osdéb wymienionych w zgtoszeniu,
Pracodawca wyznacza i upowaznia Koordynatora.

4. Informacja na temat upowaznienia Koordynatora wraz z jego danymi, bedzie za kazdym razem

podawana do wiadomosci w formie komunikatu Zarzadu.
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5.

10.

11.

12.

13.

Gtéwne zadania Koordynatora

a. Zapewnic Sygnaliscie ochrone przed dziataniami odwetowymi.

b. Zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane zawarte sg w

zgtoszeniu.

c. Przeprowadzié rzetelng weryfikacje zgtoszenia i koordynowac dziatania nastepcze.

d. Prowadzié Rejestr zgtoszen wewnetrznych

e. Udziela¢ wszelkich niezbednych informacji Sygnaliscie.

f. Przedstawiaé Zarzgdowi rekomendacji dotyczacych dziatan naprawczych.
Koordynatorzy gwarantujg, ze wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezytg powagay i
starannoscia, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie bedzie
naczelng zasadg postepowan wyjasniajgcych.
Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy dziatan nastepczych sg zobowigzani dotozy¢ nalezytej
starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania bedg podejmowane na podstawie
faktow i zebranych dowoddw, a nie pomdwien i bezpodstawnych oskarzen.
Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.
Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen zapewnia ochrone tajemnicy
tozsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich
innych, ktérych dane pojawiajg sie zgtoszeniu.
Dostep do danych Sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu udzielany jest przez
Koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajagcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajacym.
W kazdym innym przypadku, ujawnienie tozsamosci zagtuszajagcego moze nastgpi¢ tylko za jego
wyrazng zgoda.
Ujawnienie danych Sygnalisty moze nastgpié, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady;,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
W przypadku, gdy Koordynator uzna, ze z jakichkolwiek przyczyn nie jest w stanie zachowad
bezstronnosci lub obiektywizmu podczas obstugi danego zgtoszenia (np. ze wzgledu na osobiste
relacje z osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy, lub inne okolicznosci mogace wptywaé na jego
niezalezno$¢), ma obowigzek niezwtocznie poinformowaé Osobe Nadzorujagcg o koniecznosci

wyltgczenia sie z tego procesu.
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14. Obstuge takiego zgtoszenia przejmuje inny Koordynator lub Osoba Nadzorujgca, zgodnie ze
wszystkimi zasadami niniejszej Procedury. Przekazanie obowigzkéw nastepuje w sposéb
zapewniajgcy petng poufnosc i ciggtos¢ dziatan nastepczych. Koordynator, ktéry sie wytgczyt nie
bedzie miat dostepu do dokumentacji, korespondenc;ji, ani zadnych innych informacji dotyczacych

zgtoszenia.

§9. Zgloszenia szczegolne

1. Jesli zgtoszenie dotyczy Koordynatora to nalezy go dokonac¢ bezposrednio do Osoby Nadzorujacej na
indywidulany adres e-mail: pawel.urban@prd.pl

2. Obstuga zgtoszenie opisanego w pkt. 1 bedzie prowadzona przez Osobe Nadzorujacg lub zgtoszenie
zostanie przekazane do innego Koordynatora. Dziatania nastepcze bedg prowadzone wedtug
wszystkich zasad przewidzianych w Procedurze, z wytgczeniem Koordynatora, ktdrego dotyczy
zgtoszenie. Koordynator ten nie bedzie miat dostepu do dokumentacji, korespondencji ani zadnych

innych informacji dotyczacych zgtoszenia.

§10. Zakaz dziatan odwetowych

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatarh odwetowych i niekorzystnego traktowania, a rowniez
grozb i prob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty, ktéry dokonat
zgtoszenia zgodnie z Procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajacym.

3. Wobec Sygnalisty nie bedg podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
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9) 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 srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka 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 podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é 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 dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

4. Pracodawca bedzie z catg stanowczoscig reagowac na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéry dokona lub bedzie prébowata dokonaé jakichkolwiek dziatan
odwetowych zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

5. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatarn odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich celem,
powinien ten fakt niezwtocznie zgtosi¢ do Koordynatora lub do Osoby Nadzorujacej, jezeli sytuacja
dotyczy koordynatora bedgcego cztonkiem zarzagdu Pracodawcy.

6. Ochrona przystuguje wytgcznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§11. Dziatania nastepcze

1. W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Koordynatorzy podejmujg dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan i
czynnosci, jednak niektére elementy beda niezmienne dla wszystkich przypadkow i stanowig
rame postepowania ze zgtoszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia
1) Rejestracja zgloszenia
2) Potwierdzenie - W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Koordynator potwierdzi sygnaliscie

fakt przyjecia zgtoszenia
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1.

3) Weryfikacja zgtoszenia

Uznanie zgloszenia za zasadne i zgodne z niniejszg Procedurg i poinformowanie Sygnalisty, o

kolejnych etapach postepowania

Uznanie zgloszenia za niezasadne lub niezgodne z Procedurg wraz z uzasadnieniem (informacja

zwrotna).

4) Postepowanie wyjasniajgce - czynnosci w ramach tego postepowania bedg podejmowane
adekwatnie do kazdej sytuacji. Mogg zawiera¢ takie elementy jak zbieranie dowodéw czy
przeprowadzenia rozméw wyjasniajgcych.

5) Informacja zwrotna - W ciggu 3 miesiecy Koordynatorzy przekazg Sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan.

6) Zakonczenie sprawy w Rejestrze Zgtoszen.

3. Koordynatorzy bedg udzielali Sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato

postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

4. Wszyscy Pracownicy sg zobowigzani do petnej wspodtpracy z Koordynatorem w ramach

podejmowanych dziatan nastepczych i postepowan wyjasniajacych, w szczegdlnosci udzielaé

zadanych informacji i dokumentdéw oraz braé¢ udziat w poufnych rozmowach wyjasniajgcych.

5. Pracownicy, ktérzy zostang zaangazowani przez Koordynatora w czynnosci zwigzane z

podejmowanymi dziataniami nastepczymi i postepowaniem wyjasniajagcym zostang pouczeni i

zobowigzani do zachowania tajemnicy w zwigzku z wszelkimi informacjami, do ktorych bedg mieli

dostep podczas tych dziatan

§12. Dziatania naprawcze

W przypadku potwierdzenia wystapienia naruszen prawa lub innych nieprawidtowosci

Koordynator lub Osoba sprawujgca Nadzor, przedstawia Zarzgdowi rekomendacje dotyczace dziatan

naprawczych lub zapobiegawczych majgcych na celu przeciwdziatanie naruszeniom lub podjecia

dziatan eliminujgcych podobne zdarzenia w przysztosci.

2.

Na podstawie rekomendacji, o ktdrych mowa w pkt 1 Zarzad podejmuje adekwatne decyzje

majace na celu wprowadzenie dziatan naprawczych.

3.

W szczegdlnosci mogg one dotyczyé:

a) Woyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych i stuzbowych w stosunku do sprawcéw naruszen
lub nieprawidtowosci.

b) Woyciggniecia konsekwencji dyscyplinarnych w stosunku do oséb, ktére dopuscity sie naruszen
niniejszej Procedury.

c) Dokonania zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa do organdw scigania lub zastosowaniu

innych odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
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kontekstu), w tym na ewentualnych dziataniach procesowych, zapewniajgcych skuteczng
ochrone praw i intereséw Pracodawcy
d) Opracowaniu nowych Ilub aktualizacji istniejgcych procedur w celu unikniecia
w przysztosci podobnych naruszer, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systeméw prewencji.

e) Przeprowadzeniu audytdw wewnetrznych lub zewnetrznych.

§13. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Pracodawca zacheca do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w Procedurze.

2. Sygnalisci majg mozliwo$¢ dokonaé zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego

3. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
f) Rzecznika Praw Obywatelskich
g) Innych organéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w

dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

h) Instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

b

Szczegoétowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszenn zewnetrznych

znajdujg sie w Rozdziale 4 Ustawy.

§14. Odpowiedzialnos¢

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

2. Osoba, ktoéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata Sygnaliscie dokonanie zgtoszenia bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie préobowata dokonaé dziatan odwetowych w
stosunku do Sygnalisty bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.

4. Osoby, ktore naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci Sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powigzanej beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

6. Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawcy zgtaszanych naduzyc i nieprawidtowosci lub jest w jakims
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytgczajgcego, odpowiedzialnos¢. Pracodawca
uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc Sygnalisty, jako okolicznos¢ tagodzacg w zakresie na jaki

bedzie miat wptyw.
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7. Osoba, ktéra uniemozliwia lub utrudnia przeprowadzenie dziatan nastepczych, w tym postepowania
wyjasniajagcego m.in. odmawia lub utrudnia wspoétprace z Koordynatorem (np. nie przedstawia
dokumentow, odmawia stawienia sie na wyznaczone przez Koordynatora, spotkanie, odmawia
ztozenia wyjasnien bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej (wraz z rozwigzaniem umowy

o prace lub umowy cywilnoprawnej).

§15. Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia Pracodawca, przetwarza dane osobowe, w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust.2 lit f Rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig, chyba, ze Sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust 1 lit g. Rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji o
zrédle pozyskania danych osobowych, nie stosuje sie, chyba, ze Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
sg przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakorczono dziatania nastepcze.

6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt

postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§16. Przepisy konncowe

1. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw KPRD Sp z 0.0. w Lublinie.

2. Postanowienia procedury stosuje sie odpowiednio w przypadku sygnalistow niebedacych
pracownikami KPRD Sp z 0.0. w Lublinie

3. O obowigzywaniu i postanowieniach Procedury informuje sie osoby i podmioty odpowiednio
przed rozpoczeciem wspotpracy z KPRD, niezaleznie od podstawy prawnej tej wspotpracy.

4. Niniejsza Procedura podlega obowigzkowemu przeglagdowi dokonywanemu nie rzadziej niz raz na
dwa lata.

5. Przeglad dokonywany jest przez Koordynatoréw oraz Osobe Nadzorujaca.

6. Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z Ustawg oraz innymi przepisami prawa, a takze

skutecznosci i funkcjonalnos$é przyjetych w Procedurze rozwigzan.
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7. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do

wiadomosci oséb wykonujgcych prace w KPRD.
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