Procedura zgloszen wewngtrznych

Procedura okreslajaca sposob zglaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan

nastepczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

§ 1

1. Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow ustanawia sSi¢

w PROMOTECH Sp. z 0.0. regulamin okreslajacy wewnetrzng procedurg zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia (definicje) rozumie si¢ definicje zawarte w art. 2

ustawy o ochronie sygnalistow

3. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystaja:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

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

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

osoby pomagajace dokonac¢ zgloszenia,

inne osoby powiazane ze zglaszajacymi, ktore moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w konteks$cie zwigzanym z praca, takie jak wspolpracownicy lub
krewni sygnalistow,

osoby fizyczne, dla ktorych zglaszajacy pracuje lub ktore sg w inny sposéb z

nim powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.



§2

Zglaszanie naruszen/nieprawidlowosci bedacych dziataniem Iub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majacym na celu obej$cie prawa dotyczy nastepujacych

obszarow dziatalnosci Spoftki :

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolno$ci 1 praw czlowieka 1 obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-17

§ 3

1. Procedurg stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty

informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

pracownika tymczasowego;



e 0S0by ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie, ktora uzyskala informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;

e o0soby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

e przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dzialalno§¢ na wilasny rachunek oraz
osoby $wiadczacej prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzacej
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla
Spoiki;

e stazysty;

e praktykanta;

e wspdlnika spotki

2. Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np.
antymobbingowej, skargowej) przekazuje si¢ je wg whasciwosci.

3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia funkcji,
lub pehnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy.

§ 4
1. Zgloszenia naruszenia mozna dokonywac:
e pisemnie na Karcie zgloszenia stanowigcej zalgcznik nr 1 do regulaminu
(ztozenie u upowaznionego pracownika Kadr );
e osobiscie, ustnie do protokolu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem Karty zgtoszenia przez pracownika Kadr .
¢ listownie z adnotacja z adnotacja ,,do rak wlasnych Prezesa .
e poprzez wrzucenie Karty do skrzynki znajdujacej si¢ przy drzwiach Kadr .
2. Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane
3. Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:
e dane osobowe zglaszajacego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgloszenia,
e dane osobowe 0soby/osob, ktorej zgloszenie dotyczy;

e opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowos$ci oraz ich daty;



wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow
zgloszenie dotyczy;

wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu,

wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow;
wskazanie osob, z ktérymi osoba dokonujgca zgloszenia kontaktowata si¢ w
danej sprawie;

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

§5

Prezes odr¢bnym zarzgdzeniem, dostepnym na stronie internetowej Spotki , wyznacza

0soby upowaznione do przyjmowania zgloszen osobiscie lub pisemnie na Karcie

zgloszenia, ktorym takze bgda przekazywane zgloszenia nadestane listownie.

Do obowigzkéw 0s6b upowaznionych nalezy, w szczegolnosci:

przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie w formie informacji zwrotnej w
ciaggu 7 dni;

maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji zwrotne;j,
nieprzekraczajagcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, lub 3 miesigcy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
Zwrotna;

wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia,

wzywanie osoby zglaszajacej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli
powstaja watpliwosci do prawidlowego jej zakwalifikowania;

zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzula informacyjng i
uprawnieniami wynikajaCymi z obowigzujacych przepisow;

utrzymywanie stalego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastgpczych;

prowadzenie rejestru zgloszen, w tym dokonywania wpisOw w terminach

okreslonych ustawowo.



§6

1. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony

danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci

tozsamosci Zglaszajacego oraz osOb zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w

tym elektronicznej.

2. Rejestr zgltoszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgloszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

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

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

3. Dostep do Rejestru zgltoszen wewngetrznych przystuguje wytacznie:

Prezesowi ;

pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezesa;

innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym Ww proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu
naruszen — ale wylacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udzial (dostgp do
wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostgpniane sa
tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezesa);

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

4. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewngtrznych przechowuje si¢ przez okres 3 lat

w ktoérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wilasciwego do

podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Usunigcie danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie

majg one znaczenia dla sprawy.



§ 7

1. Prezes w zaleznosci 0od przedmiotu zgloszenia lub 0soby, ktorej zgloszenie naruszenia

dotyczy, powotuje bez zbednej zwloki Komisje Wyjasniajaca.

2. Czlonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.

3. Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy

specjalistycznej (eksperta, biegltego), Prezes moze powotac taka osobe do udziatu w

pracach Komisji , przy czym wymagane jest by zawarta z ta osobg umowa zawierata

klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych .

4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

Zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania,

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

osoba bedaca bezposrednim podwiladnym lub przelozonym osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepisow kodeksu karnego);

osoba wykonujaca czynnos$ci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢
bedzie przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub
zalatwiajgca sprawy tego typu);

osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co

do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo

do:

dostepu do dokumentéw i1 danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow
jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw jednostki [z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO];

dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w

zakresie ochrony prywatnosci i RODOJ;



dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze

zglaszajacym.

6. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza

raport koncowy, ktory przedktada Prezesowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu

faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki

nieprawidlowosci oraz 0soby za nie odpowiedzialne.

7. Wraz z raportem koncowym Komisja zatacza propozycje dalszych dziatan, ktorymi w

szczegbdlnosci moga by¢:

zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdocenie uwagi pracownikowi;

upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

zmiany w wewngtrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodow),

poinformowanie  wilasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego

zgromadzenia dowodow).

§ 8

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE)
2016/679 (RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i1 przekazywania informacji

przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z

rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

2. Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania

konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3

usuwane bez zbednej zwloki.



§9

. Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych
danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych postepowaniach wyjasniajagcych w szczegolnosci przepisy RODO.

. Administratorem podanych danych osobowych jest PROMOTECH Sp. z o.0.
ul. Elewatorska 23/1, 15-620 Biatystok, KRS: 0000098853, NIP: 5420208365,
REGON: 008125103 (dalej takze jako ,,Administrator”).

. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna skontaktowac sie¢
poprzez tel.: +4885 678 34 95 lub adresem e-mail: administrator.danych@promotech.eu

Celem przetwarzania danych osobowych jest w celu realizacji zgloszenia naruszen
prawa.
. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nast¢puje na podstawie jego wyraznego,

dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji

oraz podjecia dziatan nastgpczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.

. Dane osobowe 0s6b, ktorych zgloszenie dotyczy beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze,

2) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z
prawnie uzasadnionych interesoéw realizowanych przez administratora — 0Soby
realizujace niniejszg umowe,

3) art. 9 ust. 2 lit. b) - przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowigzkow i
wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;,
o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego

Dane osobowe moga by¢ przekazane dostawcom ustlug prawnych 1 doradczych w

dochodzeniu naleznych roszczen (w szczegdlnos$ci kancelariom prawnym), dostawcom

ustug informatycznych, dostawcom ustug zwigzanych ze wsparciem technicznym
strony internetowej, portalom spotecznosciowym, z ktorych administrator korzysta

. Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub

organizacji mi¢dzynarodowe;j.

. Kazda osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

1) dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

2) sprostowania danych (art. 16. RODO),

3) usunigcia danych (art. 17 RODO),



4) ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

5) przenoszenia danych (art. 20 RODO),

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

7) niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania
danych, w tym profilowania (art. 22 RODO).

8) wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) nadzorujacego zgodno$¢
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

10. Administrator ma obowigzek przechowywaé¢ dane osobowe nie diluzej niz okres
przewidziany w polskich przepisach prawa tj.:3 lat po zakonczeniu zgloszenia liczac
od nast¢pnego roku kalendarzowego.

11. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Brak podania danych moze
catkowicie utrudni¢ lub uniemozliwi¢ realizacje zgloszenia naruszen prawa.

12. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o

profilowaniu.

§ 10

1. Procedura przyjeta zostat w trybie okreslonym w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistow.
2. Regulamin udostgpniony jest wszystkim pracownikom Spétki w sposob przyjety w

niej. Przestrzeganie go stanowi ich obowiazek.



Zatgcznik nr 1 do PZW

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komoérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow

zgtoszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdétowych okolicznosci oraz
sposob w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego
zaistnienia, wskazania czasu i miejsca ,wskazanie potencjalnych swiadkow (w tym
osbb z ktérymi dokonujgcy zgtoszenia kontaktowat sie w danej sprawie), inne istotne

dla sprawy:




Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia z Regulaminu RZW § 2
opisujac nieprawidtowos¢* zakres|l wiasciwe:

¢ Niedopetienie obowigzkdéw

e naduzycie uprawnien

e Naruszenie przepiséw (wskazac)

¢ Inne jakie?

Potencjalni swiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko swiadka, stanowisko,

miejsce pracy / komorka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informac;ji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

4. Znany jest mi Regulamin RZW

Zapoznatam/em/ sie:
Data i podpis zgtaszajgcego




