Procedura zgtoszen wewnetrznych

§1.Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.
Promowanie wsréd pracownikdw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegélnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

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

Stworzenie bezpiecznego sSrodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktdre wymagaja jego reakciji.

Wykrywanie naruszeh prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0sob pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Stownik pojeé
Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informaciji
zawartych w zgtoszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.
Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce 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 pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, w ramach
ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych
ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.
Osoba powigzana z sygnalistg — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych.
Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub osoba z nig powiagzana.
Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.
Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktdérych zgtaszanie jest
przewidziane w procedurze.
Pracodawca - KLIMAT SOLEC Sp. z o.0.
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 o
sygnalistach.
Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.
Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub potencjalnego
naruszenia prawa/nieprawidtowsci, do ktérego doszto lub dojdzie w konteks$cie zwigzanym z pracg,
lub proby ukrycia takiego naruszenia.
Zgtoszenie wewnetrzne —zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.
Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.



§ 3. Zakres podmiotowy

W swietle niniejszej procedury sygnalistg moze zostac:
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) osoby swiadczagce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktdre przestaty juz Swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspélnik,

cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce taczy umowa,

§ 4. Zakres przedmiotowy
Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:
a) korupciji,
b) zamdwien publicznych,
c) ustug, produktoéw i rynkéw finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
i) bezpieczenistwa zywnosci i pasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
) ochrony konsumentéw,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych,
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.
Procedure stosuje sie réwniez w przypadku zgtoszen nastepujgcych nieprawidtowosci:
1) naruszenia standardéw etycznych, polityk, procedur i innych regulacji wewnetrznych, np.:
— kodeks etyki,
— polityka antykorupcyjna,
— polityka antymobbingowa oraz antydyskryminacyjna,
—regulamin pracy,
- standardy bhp;
2) naruszenia godnosci pracownika, takie jak:
—mobbing,
—dyskryminacja,
— molestowanie seksualne,
—inne niewtasciwe zachowania;
3) naruszenia powodujgce straty pracodawcy:
- kradziez,
— 0szustwo,
— ujawnianie tajemnic firmy,
—niegospodarnosc,
— marnotrawstwo;
4) dodatkowe czynniki ryzyka odpowiadajgce profilowi dziatalnosci pracodawcy.



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 o ochronie sygnalistow, sygnalisci zgtaszajacy te
nieprawidtowosci nie beda uprawnieni do dokonania zgtoszenia zewnetrznego ani ujawnienia
publicznego.

§ 5. Sposoby dokonywania zgtoszen

W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzystaé z jednego z kanatéw zgtoszeniowych wymienionych

ponize;j.

Zgtoszenie e-mail:

1) zgtoszenia dokonuje sie, wysytajac wiadomos¢ na adres e-mail: wartosci@klimat-solec.pl

) wtytule e-maila nalezy zawrzec¢ zapis ,,Zgtoszenie wewnetrzne”,

) wtresci maila nalezy zawrzec tresc¢ zgtoszenia oraz dane kontaktowe,

) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli

osobom przyjmujacym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

Zgtoszenie listowe:

1) zgtoszenia dokonuje sie, wysytajgc list na adres: KLIMAT SOLEC Sp. z o0.0., ul. Nadborna 2a,
86-050 Solec Kujawski.

2) list nalezy zaadresowac bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,,Do rak wtasnych. Nie
otwierac”,

3) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli
osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

Zgtoszenie pisemne:

1) zgtoszenia dokonuje sie poprzez ztozenie pisma w sekretariacie w siedzibie pracodawcy,

2) pismo nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie i zaadresowac¢ bezposrednio do koordynatora, z
dopiskiem ,,Do rgk wtasnych. Nie otwierac”,

3) tylko podanie w tresci pisma danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli
osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

Spotkanie bezposrednie:

1) sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

2) do ztozenia wniosku mozna wybrac jeden z powyzszych kanatéw zgtoszeniowych lub dokonac
tego w kazdy inny oficjalny sposéb,

3) wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,

4) spotkanie zostanie zorganizowane nie pézniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

5) nawyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy i koniecznoscé
zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zosta¢ zorganizowane poza siedzibag
pracodawcy,

6) spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie protokotu
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

7) sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokét poprzez ztozenie
podpisu.

A WON

§ 6. Zgtoszenia anonimowe
Procedura nie obejmuje mozliwos¢é dokonywania zgtoszen anonimowych.
W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.
Koordynator moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy z
tresci zgtoszenia wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajgce zgtoszeniu
w ramach niniejszej procedury.

§ 7. Wymogi dotyczace zgtoszenia
Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i bedg podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:
a) prawdziwos$¢ zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie informaciji
zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,
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b) kontekst zwigzany z praca - informacje zawarte w zgtoszeniu muszag zosta¢ uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca,

c) kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu musza dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujacych takich zgtoszen

zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie

do wtasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.

Sygnalista powinien zadbac o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwola

na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawieraé w

szczegolnosci:

a) dane sygnalisty — imie, nazwisko, stanowisko — nie dotyczy to zgtoszen anonimowych,

b) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

c) miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

d) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugos¢ trwania
nieprawidtowosci,

e) zrédto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim swiadkiem, czy
tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,

f) informacje, gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

g) informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskaza¢ date
zgtoszenia i dane takiej osoby.

Pracodawca namawia sygnalistéw do wspotpracy z koordynatorem przy postepowaniu

wyjasniajgcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢

réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§ 8. Koordynatorzy i poufnosé

Do przyjmowania i obstugi zgtoszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb wymienionych w zgtoszeniu,
pracodawca wyznacza i upowaznia:
a) Rzecznika Etyki, a w przypadku jego nieobecnosci,
b) Kierownika Dziatu Personalnego.
W przypadkach szczegélnych pracodawca moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do
przyjmowania i obstugi zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, a takze innych o0s6b
wymienionych w zgtoszeniu.
Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu zarzadu.
Gtéwne zadania koordynatora:
a) zapewni¢ sygnaliscie ochrone przed dziataniami odwetowymi,
b) zapewni¢ poufnos¢ i ochrone tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane sa zawarte w

zgtoszeniu,
c) przeprowadzi¢ rzetelng weryfikacje zgtoszenia i podejmowac dziatania nastepcze,
d) prowadzi¢ rejestr zgtoszen wewnetrznych,
e) udziela¢ sygnaliscie wszelkich niezbednych informac;ji.
Koordynatorzy gwarantujg, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezytg powagg i
starannoscia, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie, bedzie
naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajgcego.
Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sg zobowigzani dotozy¢
nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg
podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowoddéw, a nie pomdéwien 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 zapewnia poufnos¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktora dokonuje zgtoszenia,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane pojawiajg sie w
zgtoszeniu.



10.

11.

12.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajacym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajagcego moze nastgpic¢ tylko za jego
wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajagcy z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi badz sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Jesli zgtoszenie dotyczy naruszen lub nieprawidtowosci, ktérych sprawcami moga byé
koordynatorzy, nalezy skierowac je do Dyrektora Generalnego sprawujgcego ogdlny nadzér nad
realizacjg niniejszej procedury, poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres iod@klimat-solec.pl
wpisujgc w temacie ,,Zgtoszenie wewnetrzne — wytgcznie dla Dyrektora Generalnego”.

§ 9. Zakaz dziatan odwetowych
Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grozb i
préb podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia
zgodnie z procedurg i przepisami prawa.
Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym.
Petny katalog dziatan zakazanych i sSrodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.
Przyktady zakazanych dziatan odwetowych:
a) rozwigzanie umowy o prace,
b) obnizenie wynagrodzenia,
c) wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
d) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
e) mobbing i dyskryminacja,
f) niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.
Pracodawca bedzie z catg stanowczoscig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonac jakichkolwiek dziatan
odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.
Sygnalista, ktdry stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sig, ze moze sta¢ sie ich celem,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt koordynatorowi.
Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 10. Dziatania nastepcze
W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem koordynatorzy podejmuja dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagacé innych specyficznych dziatan i
czynnosci, jednak niektdre elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkéw i stanowig rame
postepowania ze zgtoszeniami.
Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestracja zgtoszenia;
2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia koordynator
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;
3) weryfikacja zgtoszenia:
e uznanie zgtoszenia zazasadneizgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie sygnalisty
o kolejnych etapach postepowania,
e uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);
4) postepowanie wyjasniajgce — czynnosci w ramach tego postepowania beda podejmowane
adekwatnie do danej sytuacji. Mogag zawierac¢ takie elementy jak zbieranie dowodow czy
przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych;
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5) informacja zwrotna —w ciggu 3 miesiecy koordynator przekaze sygnaliscie informacje zwrotng o
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

Pracodawca zacheca sygnalistow do pozostawania w kontakcie z koordynatorem i aktywnego

uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajacym.

Koordynatorzy bedg udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato

postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informac;ji poufnych.

§ 11. Zgtoszenia zewnetrzne
Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatow
zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.
Sygnalisci majg jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) innych organdéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organodw,
c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych
znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych
Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
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.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. frozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. grozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informac;ji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.
Zapisow punktu 5 nie stosuje sig, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sgdowo-administracyjnych.

§ 13. Obowigzywanie procedury
Niniejsza procedura wchodzi w terminie 7 dni od jej ogtoszenia.
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspétpracownikéw niezaleznie od zajmowanego
stanowiska i rodzaju umowy tworzgcej stosunek pracy.



