Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

(procedura zgloszen wewnetrznych — dalej procedura)

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow procedurg ustala si¢ dla podmiotu prawnego

PRZEDSIEBIORSTWO, HANDLQWQ-USLUGOWO-PRODUKCY INE .K.W.S. ZABCZYNSCY SPOLKA Z OGRANIGZONA ODPQWIEDZIALNOSGIA . .

§1
Upowaznieni przez podmiot prawny

1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych podmiot prawny
upowaznia:

2. Przez zgloszenie wewnetrzne nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz UE;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

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

§2
Sygnalista

. W procedurze przez sygnalist¢ rozumie si¢ osobe fizyczna, ktora zgtasza informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;
wolontariusz;
praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin;

zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obronie Ojczyzny;
byty pracownik;
kandydat do pracy.

. Przez informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z pracg nalezy rozumie¢ przeszie,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
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prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych.

§3
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokonywac:

2) poprzez wypetnienie formularza zgloszenia naruszenia prawa, dostepnego pod adresem
http:/lwww.zabczynscy.ewpliki/zgloszenie.pdf. . . — wzor tego formularza stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury,

3) osobiscie po wezesniejszym umowieniu spotkania,
4) listownie z adnotacjg ,,zgloszenie o naruszeniu prawa”.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazywanego w sposédb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
2 14, nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podal adresu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Ustala si¢ formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosba o spotkanie. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

1) rozmowy, umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegolnosci zawierac:

1) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis na czym polegaja lub polegaty naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodow jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

§4
Zgloszenia anonimowe

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail na adres
Zgloszenia@gzabezynsey.pl . ... ... .. ... ...

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
ma obowiazek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.
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1.

§5
Dzialania nastepcze

Podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia podejmuje dzialania
nastegpcze.

Za prowadzenie dzialan nastgpczych odpowiedzialna jest osoba lub bezstronna wewngtrzna
jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury, ktora:

1) weryfikuje zgtoszenie,
2) podejmuje komunikacje z sygnalista w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Wzér informacji zwrotnej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnos$ci tozsamosci
zglaszajgcego oraz osOb zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego lub bezstronna wewngtrzna jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury.

Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob,

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanymi tymi dziataniami.
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