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§1



Postanowienia ogdlne

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, a jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w Spéice.
2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania

nieprawidtowosciach

w  Spétce, poprzez stworzenie bezpiecznych  kanatdw

zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatar odwetowych

wobec Sygnalisty.

3. Procedura ckresla w szczegdinodci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg,

2) zakres oséb uprawnionych,

3} zasady zgfaszania nieprawidiowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowoéciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegéinosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidiowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

Definicje

§2

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

Spétka
Pracodaweca {kierownik

jednostki)

Nieprawidiowosci

Petnomocnik ds.
naruszen prawa

Zespét ds. naruszen
prawa

Procedura

PROWOD sp. z 0.0. z siedzibg w Kup przy ul. Rynek 4

Spotka, za kt6rg czynnodci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezes
Zarzadu lub inna upowainiona osoba, w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

stan faktyczny bedacy nastepstwem dziafania lub zaniechania
Swiadczacy o motzliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub
mogacych naruszaC powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy
przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie,
ktére stanowi lub moZe stanowi¢ dziatanie nielegalne lub naruszajace
standardy etyczne przyjete w Spéice.

Pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszeri oraz
prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowoséci

zesp6t {komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot.
zgtoszenia nieprawidtowosci (Zgtoszenia sygnalizacyjnego),
powolywany dorainie odrebnym zarzadzeniem Prezesa Zarzadu do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu o
nieprawidtowosci.

niniejsza Procedura zgfaszania nieprawidtowosci oraz ochrony




Sygnalista {osobha
dokonujaca zgtoszenia}

Zgtaszajacy

Osoba, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Zgtoszenie wewnetrzne

Zgloszenie zewnetrzne

Ujawnienie publiczne

Dziatania odwetowe

Dziatania nastepcze

Kanat zgtaszania

sygnalistow.

kazda osoba fizyczna, ktora dokonuje zgtoszenia o nieprawidtowosci,
ktérej przyznano status Sygnalisty.

osoba dokonujaca zgtoszenia o nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanaféw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgltoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub
ktdra jest z nim powigzana

ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa

ustne lub pisemne przekazane Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie

zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem Iub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa

- Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

Sygnaliscie,

dziatania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatlania  naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym postepowanie wyjasniajace.

techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia.

§3

Zakres stosowania procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do

dokonania zgtoszenia:

1) pracownicy i wspétpracownicy oraz byli pracownicy i wspdipracownicy Spétki Prowod,
2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spétki,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane ze Spétka, w szczegélnodci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jedli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczyé w szczegdlnoécei:



1)
2)
3)
4)

podmiotdw powigzanych ze Spétka,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki,

pracownikow i wspétpracownikéw Spétki w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,
podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spétka,

pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwiazku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spéta.

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczeg6inosci moggce $wiadczyé o:

1)

2)

3)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty,
o ktdrych w ust, 2,

niedopetnieniu obowiagzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
niezachowaniu naleiyte] starannosci wymaganej w danych okolicznoéciach w dziataniach
podmiotdw wymienionych w ust. 2,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spotki, ktére mogtyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkodly,

naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata
Spdtka,

naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spotce.

§4

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgtoszeniu

1.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejicie prawa.
informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

korupcji

zaméwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczeristwa produktow i ich zgodnoéci z wymogami,

hezpieczeristwa transportu,

ochrony $rodowiska, .

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentdw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczefstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Paristwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz UE,
rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych,




17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela — w relac]i jednostki z organami
wiadzy publicznej (niezwigzane z dziedzinami wczesniej wskazanymi).

§5

Zgtaszanie nieprawidtowosci

Zgtoszenia nieprawidtowosci moga byé dokonywane pisemnie [ub ustnie.

Zgtoszenia pisemne moga by¢ dokonywane:

a) w postaci elektronicznej na adres dedykowanej skrzynki mailowej — naruszenia@prowod.pl,

b) w postaci papierowej poprzez wypetnienie formularza zgloszenia nieprawidtowoéci,
dostepnego na stronie Internetowej Spétki www.prowod.pl w zakladce NARUSZENIA i
dostarczenie na adres: Biurc Spdtki Prowad, ul. Janiny Klopockiej 3, 45-920 QOpole z
dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie naruszenia prawa”. Wzdr formularza stanowi Zatgcznik Nr
1 do Procedury.

Zgloszenia ustne moga by¢ dokonywane:

a) telefonicznie pod numerem telefonu 602686250

b} podczas bezpo$redniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania
whiosku o takg forme zgtoszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, fub

2} dokfadnej transkrypcji rozmowy, lub

3) protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej dokfadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonaé

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokofu rozmowy przez ich

podpisanie,

Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywad jasne i wyczerpujace wyjaénienie

przedmiotu zgloszenia i zawierac w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajgcych mozliwoéé  wystapienia
hieprawidiowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidfowosci,

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidiowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac
sig pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowodci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o

zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.

Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo. Zgloszenia anonimowe nie beda

procedowane.

§6



Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia)

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosicé
nieprawidtowosc, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, e przekazywane
informacje s3 prawdziwe i Ze informacje takie sg objete zakresem stosowania niniejszej
procedury.

2. Decyzjg o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszer,

3. Status Sygnalisty moze uzyskal kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

4. Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjgcie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznoéci
podjecia dodatkowych czynnodci w ramach wstepnej analizy zgioszenia (np. koniecznoéé
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddwy). Wstepna analiza zgloszenia nie
moze trwac diuzej niz 14 dni.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, 7e zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
Sygnalisty.

§7

Fatszywe zgtoszenie

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sig $wiadomego skfadania fatszywych zgtoszert nieprawidfowosci. Zgodnie z tredcig
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidiowosci $wiadomie podano hieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnogci
porzagdkowej okreslone] w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Spotki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspéipracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyiej, zglaszajacy éwiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Spotki, zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

6. Osoba, ktdra dokonata zgtoszenia, w ktdrym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde
nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.




§8

Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie zgtoszeniami

L.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeri nieprawidfowosci w Spétce
oraz sprawujgcg cafosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszend
nieprawidtowosci w Spdfce jest Petnomocnik ds. narusze prawa wyznaczony przez Prezesa
Zarzadu.

Zgtoszenia nie mogg analizowad osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika,
e mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidlowosc .

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidiowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes Zarzadu
wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

§9

Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidlowoéci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za

zgtoszenie.

Po wptynieciu zgloszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wplywu:

1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzér okreslono w
Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylke w przypadku zgloszenia nie
anonimowego),

2} dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszeri wszczyna

postepowanie wyjasniajgce, ktdre toczy sig przed Zespolem ds. naruszeri prawa, na zasadach

okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespdt ds. naruszeri prawa

sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgltoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyze] uzasadnione jest wylgcznie w razie koniecznosci

podjgcia dodatkowych czynnodci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznosé

uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac diuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym

niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mosliwosci zebrania

w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgioszenia nieprawidfowosci moze

nastapic w terminie nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.



§10

Zespot ds. naruszen prawa

1.

2.

Postgpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespdt ds. naruszen prawa w skfadzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszeri prawa powotywani s doraznie zarzadzeniem Prezesa Zarzadu i

prowadzg postepowanie na podstawie doraZnych upowazniers wydanych przez Prezesa Zarzadu,

Sktad Zespotu prowadzacego postepowanie proponuje Petnomocnik {moze wyznaczy¢ do sktadu

takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespotu moina powotaé osoby nie bedace

pracownikami jednostki.

Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania petnomocnik

moze dodatkowo powofac ekspertdw bedacych lub nie bedgcych pracownikami jednostki.

Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze byé:

1) sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba bedaca bezpodrednim podwladnym lub przetozonym osohy, ktdrej dotyczy zgfoszenie,

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego),

5) osoba wykonujaca czynnoéci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos$é bedzie
przedmiotem badania,

6) osoba, ktérej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentdw i danych jednostki,

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegélnych
komérek organizacyjnych,

3} uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnier od pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostki,

4) dostepu do pomieszczeri jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowoddw,

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych,

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

§11

Zakonczenie postepowania

1.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespot sporzadza raport, ktdry
obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przeditada go Prezesowi
Zarzadu.

Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidiowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne,

Do raportu z postepowania wyjasniajacege Petnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatan. W
zaleznosci od ustaleri dziatania te moga obejmowaé czynnodci przeciwko osobom winnym
naruszen, dziafania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej
w jednostce. ‘

4. Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:




1} zamkniecie procedury bez podejmowania daiszych dziatan {w przypadku niepotwierdzenia sie
zgtoszenia),

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi,

3} upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

4} zmiany fub rotacje na stanowiskach,

5} zmiany w wewnetrznych procedurach,

6) podjecie dziatari cywilnoprawnych, dotyczgcych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,

wyplacenia odszkodowania,

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

8) zlozenie wniosku ¢ wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych,

9) zloZenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),

10} poinformowanie whasciwych stuzb {(w przypadku zgromadzenia poszlak).

5. Prezes Zarzadu okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Petnomocnik
monitoruje realizacje tych dziala oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym
Petnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez Prezesa Zarzadu, nie poiniej niz 30 dni od
zakoniczenia rozpatrywania zgtoszenia.

6. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacjs sa rejestrowane w Rejestrze
zgtoszen.

7. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszerh ma ohowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgtoszenia.

§12

Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalisty jest kazda osoba, ktdra zgtasza nieprawidlowodci i nie robi tego ze wzgledu na swéj
wiasny interes prawny lub obowigzek.

2. Dia spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status Sygnalisty tworzy sie odrebny rejestr
spraw. Osoba otrzymujgca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszeri sygnalistéw, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych sygnalisty
na dalszych etapach postepowania.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony sygnalisty.

7. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktdre zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

8. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw zwigzanych z postepowaniem.
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9.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.

10. Danych sygnalisty nie zamieszcza sig w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
11. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktdre zostato wszczete na skutek

jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczna w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

12. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/wspoéisprawca/ pomocnikiem

zgtaszanej nieprawidtowosci.

§13

Poufnosc¢ i ochrona danych osobowych

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer,, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych sygnalisty, osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu, dopuszcza sie wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Prezesa Spéiki.
Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa ust. 1, stanowi Zatgeznik nr 3 do Procedury.

§14

Zakaz dziatan odwetowych

1.

Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania
takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgfoszenia, a takze. ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Zakaz podejmowania dziatai odwetowych obejmie nie tylko Sygnaliste zgtaszajgcego

nieprawidtowosc, ale tez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzane

ze zglaszajacym

Podejmowanie jakichkolwiek dziatart o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego

rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie

Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoécia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktdra

tgczy osobe podejmujacy dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdInosci:

1} odmowa nawiazania stosunku pracy,

2} wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieckreslony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny,

4) nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreélony fub nie zawarcie umowy O prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, e zostanie z nim zawarta taka umowa,

5) obnizenie wynagrodzenia za prace,

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wartosci tych Swiadczen,

8) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

9) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,
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11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

12) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

13) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

15) mobhing,

16} dyskryminacja,

17} niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

18) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

19) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy cdrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

20) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztoéci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformainego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

21) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

22) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnoéci
dobrego imienia zgtaszajacego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbg lub prébe zastosowania Srodka okre$lonego w ust. 3 powyiej. Na Pracodawcy
spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

7. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgloszenia w tzw. zlej wierze, ma prawo zgda¢ od

Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie
dobr osebistych.

§15

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdlnoéci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie
podejmie dziatari nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej,

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowid
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dfa interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegélne
okolicznoéci sprawy, takie jak mozliwoéé ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé
istnienia zmowy migdzy pracodawcg a sprawcq naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa,

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnegtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane] przepisami ustawy

0 ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa.
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§16

Rejestr zgtoszen nieprawidtowodci

1.

W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sig kazde zgtoszenie nieprawidtowodci, niezaleznie od

dalszego przebiegu postepowania wyjaéniajacego.

Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w Spéice odpowiada osoba odpowiedzialna za

przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegélnosci:

1) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,

2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,

4) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,

5} wszelkie decyzje i eskalacje {jezeli wystepuja).

Wzor Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnoici. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoniczeniu roky
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakorczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wiasciwego
do podjecia dziatan nastepczych.

§17

Postanowienia koncowe

1.

2.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. o ochronie sygnalistow oraz przepisy Kodeksu Pracy.

Procedura zgioszei wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
pracownikdw,

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikdw.
Integralng czescia niniejszej Procedury sg:

Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik Nr 3 — Upowaznienie

Zatgcznik Nr 4 - Rejestr zgtoszen nieprawidtowoséci ( wzdr)
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Zatgcznik Nr 1 Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowoscé

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imie | nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia
nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowoéci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone

Opis nieprawidfowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow

Charakterystyka nieprawidtowosci

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowosci w organizacji funkcjonowania Spétki

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych

- inne

Oswiadczenia

Oéwiadczam, iz mam swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidlowosci.
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1.

Zataczniki

Podpis

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgioszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé¢ réwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidiowosci skutkowaé moie
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyiej, zgtaszajacy éwiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia moze
zostaé pociggniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spétki
w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.

Klauzula informacyjna RODO

Wykonujac obowigzek informacyjny, okrelony w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE- dalej
RODO, przedstawiamy ponizej informacje dotyczace przetwarzania Paristwa danych oscbowych.

Kto jest administratorem Panstwa danych osobowych?

Administratorem Pani/a danych osobowych jest PROWOD Sp. z 0.0. z siedzibg w Kup (46-082} przy ul. Rynek 4,
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy w Opolu VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Przedsigbiorcéw pod Nr 0000102843, zidentyfikowana do celéw podatkowych pod NIP
7541000021, oraz dla celéw statystycznych pod numerem REGON 530944564,

Z Administratorem moze sie Paristwo skontaktowaé poprzez adres e-mail: sekretariat@prowod.pl telefonicznie
pod nr: 77 469 11 81 lub pisemnie na adres biura Administratora: Prowod Sp. z 0.0., ul. Janiny Ktopockie] 3, 45-
920 Opole. W Spdtce zostat wyznaczony inspektor ochrony danych. Jest to osoba, z ktéra mozecie sie Pafistwo
kontaktowal we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozecie sie Parfistwo skontaktowaé drogg elektroniczna
pod adresem e-mail.: iod@prowod.pl

Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania Paristwa danych oschowych?

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢} RODO (t]. obowigzku prawnego
wynikajgcego z przepiséw prawa) w celach zwiazanych ze zgfaszanymi przypadkami naruszenia prawa.

Czy podanie danych osobowych jest konieczne?

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Przez Jaki czas bedziemy przetwarzaé Paristwa dane osobowe?

Pani/Pana dane bedy przetwarzane przez okres 5 lat od czasu zakoriczenia wewnegtrznego postepowania
wyjasniajgcego oraz przez okres prowadzonego postepowania przez wtasciwe organy (jezeli takie postepowanie
jest prowadzone).

Kto jest odbiorcg Paristwa danych osobowych?

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
koniecznodé w zwiazku z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy
prawa.

Jakie uprawnienia przystuguja Paristwu w odniesieniu do swoich danych osobowych?

Posiada Pani/Pan prawo do igdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawe do
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacje dodatkowe

Dane osobowe nie beda objgte procesem zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zatacznik Nr 2 Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosdci, kitdére zostato dokonane przez
vrerrenneses ANIA w1 dotyezy nieprawidtowodci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajacemu nadano/odmdéwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis osoby odpowiediialnej za zgtoszenie

16



UPOWAZNIENIE
DO PRZYIMOWANIA | WERYFIKACH ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r, o ochronie sygnalistdw upowazniam

(imie i nazwisko)

{stanowisko, komdrka organizacyjna)

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszer: wewnetrznych/podejmowania dziatann nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgioszenie oraz innych oséb
podanych w zgloszeniu.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z ohstuga zgtoszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczeéniej odwotane.

{podpis osoby nadajgcej upowaznienie)
Oswiadczenia osoby upowaznionej:

1 Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sig z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze z

wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujgcymi u Administratora i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Zobowigzuje sig do zachowania w tajemnicy danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszed wewnetrznych oraz podejmowanych dziatar nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywaé te
zadania.

Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony poufnodci tozsamosei sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzecie] wskazanej w zgtoszeniu.

Jestern swiadomy/a, e za ujawnienie tofsamosci sygnalisty, osoby pomagajace] w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, whbrew przepisom ustawy o achronie sygnalistdw, grozi
odpowiedzialnosé karna z art. 56 tej ustawy.

{data i podpis osoby upowaznionej)

Z dniem , odwotuje powyzsze upowaznienie.

(podpis asoby nadajace] upowainienie)
Zapoznatam({-em) sie. Przyjmuje do wiadomodci, ze odwotanie upowaznienia nie zwalnia mnie z obowigzku
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, uzyskanych w ramach przyjmowanla
i weryfikacji zgfoszerh wewnetrznych oraz podejmowanych dziata® nastepczych.

{Data i podpis osoby, ktérej odwolano upowaznienie)
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/X1/24

Prezesa Zarzgdu Prowod Sp. z 0.0.

(imie i nazwisko)

{stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z ,, Procedury zgloszer wewnetrznych oraz ochrony
sygnalistdw w Prowod Sp. z 0.0.” przyjetg Zarzadzeniem Nr 1/X1/2024 Prezesa Zarzadu z dnia
02.11.2024 i zobowiazuje sie do przestrzegania zapiséw w niej zawartych.,

Data Podpis







