Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 272/2024

PROCEDURA
Zgtoszen Wewnetrznych

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzony na podstawie przepiséw art. 24 i 25 ustawy

0 ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 (Dz.U. 2024.928).

§1
Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych:

1) korupciji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ushug, produktoéw i rynkéw finansowych,

4) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

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 systemoOw teleinformatycznych,

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen, analizowania zgloszen i

podejmowania dziatan nastgpczych, odpowiedzialno$ci w w/w dziataniach oraz obowigzujace
terminy przeprowadzania poszczegolnych dziatan.

N

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure dotyczaca przyjmowania
Zgloszen Wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ firm¢ Radiotechnika Marketing Sp. z 0.0.;
SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng dokonujacg zgtoszenia o naruszeniu
prawa, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 w konteks$cie zwigzanym z praca;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobeg
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa



11.

12.

13.

14.

przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajagcemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
Zwigzanym z pracy,

Osobie powiazanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, wtym wspdlpracownika lub cztonka rodziny
zglaszajacego;

Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
$wiadczenia pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje¢ o naruszeniu prawa;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa,
0 ktéorym mowa w § 1 ust. I powyzej, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktorg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontek$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Z.gloszeniu — rozumie si¢ przez to Zgloszenie Wewnetrzne lub Zgloszenie Zewnetrzne;

. Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu

prawa Pracodawcy;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu,

Ujawnieniu publicznym — rozumie si¢ przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie Pracodawcy, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub Ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu szkodg;

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjgte przez Pracodawce w celu
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgloszeniu Wewnetrznym oraz, w stosownych
przypadkach, wcelu przeciwdzialania naruszeniu prawa begdacemu przedmiotem
Zgloszenia, w tym Postepowanie wyjasniajace.

§3

Procedura skladania Zgloszenia Wewnetrznego

1. Zgloszenie Wewnetrzne sktadane sg w formie elektronicznej — poprzez platform¢ Amodit
(modut ochrony sygnalistow).

2. Zgloszenie Wewngtrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo.

3. Zgloszenie Wewngetrzne musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia i nastgpujace
informacje:

a) data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,

b) opis sytuacji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwos$¢ naruszenia
prawa,

C) wskazanie podmiotu, ktorego Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy,

d) wskazanie ewentualnych $§wiadkéw naruszenia prawa,

e) przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

f) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Zgloszenie Wewnetrzne moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
5. Zakazane jest §wiadome skladanie falszywych Zgloszeh Wewnetrznych, pod rygorem
odpowiedzialno$ci (m.in. karnej) wynikajacej z obowiagzujacych przepisow prawa.



§4

Przyjecie Zgloszenia Wewnetrznego

1. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Wewngtrznego potwierdza SygnaliScie przyjecie Zgloszenia
Wewngtrznego.

2. Potwierdzenie przyj¢cia Zgloszenia Wewnetrznego przekazywane jest Sygnaliscie za
posrednictwem systemu Amodit (modut ochrony sygnalistow).

§5

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

1. Zgloszenia wewngtrze przyjmowane irozpoznawane sg przez Komisje do spraw
rozpoznawania zgloszen naruszen prawa.

2. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewnetrznym
powotywanym przez Pracodawce, upowaznionym do podejmowania Dzialan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacj¢ Zgloszenia Wewngetrznego i dalsza komunikacje¢ z Sygnalista,
wtym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnalicie informacji
zwrotnej.

3. Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sktada si¢ z 3 cztonkow.

4. Cztonkow Komisji powotuje i odwotuje Pracodawca.

5. Cztonkowie Komisji sg pisemnie upowaznieni przez Pracodawce do przyjmowania i
weryfikacji Zgloszen Wewngtrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych Sygnalistow, osob, ktorych dotycza zgloszenia oraz osob trzecich
wskazanych w zgloszeniu. Cztonkowie Komisji s zobowigzani do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te¢
prace.

6. Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia Wewngtrznego wynika, ze moga
by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgloszenia Wewnetrznego, nie
moga bra¢ udzialu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania tego Zgloszenia
Wewnetrznego.

§6

Post¢epowanie wyjasniajgce

1. Postepowanie wyjasniajace przeprowadzane jest w skladzie co najmniej dwodch
cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.

2. Postepowanie  wyjasniajace  poprzedzone jest wstepng analizg Zgloszenia
Wewngetrznego, przeprowadzang przez trzech cztonkow Komisji do spraw rozpoznawania
naruszen prawa.

3. Wstepna analiza Zgloszenia Wewngtrznego ma na celu ustalenie, czy Zgloszenie
Wewnetrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos$¢ uzyskania
informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

4. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen
naruszen prawa uzna, ze Zgloszenie Wewnetrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne,
nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia



Postepowania wyjasniajgcego, odstepuje od wszczecia Postgpowania wyjasniajacego.

5. Komisja informuje Sygnaliste¢ w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgloszenia
Wewnetrznego o fakcie odstgpienia od wszczgcia Postepowania wyjasniajagcego, w formie
wskazanej przez Sygnaliste jako preferowanej formie kontaktu.

6. W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa
wskazanej w Zgloszeniu Wewnetrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci
stosowne Dziatania nast¢pcze.

7. Komisja moze w szczegdlnosci wzywacé swiadkow w celu ztozenia zeznan oraz
analizowa¢ dokumentacj¢ niezbedng do rozpoznania Zgtoszenia Wewngtrznego.

8. Komisja ma prawo korzysta¢ z opinii ekspertow zewnetrznych. (Jak zapewnié
poufnosc?)

9. Po przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajgcego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia Wewnetrznego.

10. W przypadku gdy Komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera
rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majace na celu zapobiezenie
podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

11. Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgltoszen naruszen prawa zapadaja zwykla
wiekszoscig glosow.

12. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszeh prawa przeprowadza
Postepowanie wyjasniajace, podejmuje Dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesi¢gcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
Wewngetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostalo przekazane — w terminie 3 miesiecy od
uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia Wewngtrznego.

13. Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7

Dzialania odwetowe

1. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre§lony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o pracg na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy 0
prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;



k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

S) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w niniejszej Procedurze jedynie w przypadku,
gdy mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia lub Ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi Informacj¢ o naruszeniu
prawa.

4. Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz Osoby
powiazanej z Sygnalista, jezeli pozostaja w stosunku pracy z Pracodawca.

§8

Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgloszenie,
Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalista jest
Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia Wewngtrznego, w celu dokonania wstgpnej
analizy oraz przeprowadzenia Postepowania wyjasniajgcego, moze zbierac i przetwarza¢ dane
osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgltoszenie, nawet bez jej zgody.

4. Dane osobowe przetwarzane sg w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia Wewngtrznego
przechowywane sg przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze.

§9
Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego rozumianego jako ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego rozumianego jako podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

3. Zgloszenie zewnetrzne 1 ujawnienie publiczne moga by¢ dokonane bez uprzedniego
zgloszenia wewngtrznego.



§ 10

Postanowienia koncowe

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikow z niniejsza Procedurg sg ich
bezposredni przetozeni.

2. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury przed
rozpoczeciem wykonywania pracy.

3. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z zaktadowa organizacja
zwigzkowa/przedstawicielami Pracownikow.

4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie siedmiu dni od dnia ogloszenia
zarzadzenia.



