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Procedura Zgtoszern Wewnetrznych i Ochrony Sygnalistow

1. Cel Procedury

Celem niniejszej procedury jest stworzenie jasnych i skutecznych zasad umozliwiajgcych pracownikom
zgtaszanie nieprawidtowosci oraz zapewnienie ochrony sygnalistow przed ewentualnymi represjami.
Procedura ma na celu promowanie kultury uczciwosci, odpowiedzialnosci i przejrzystosci w organizacji.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, wspétpracownikéw, a takze zewnetrznych partnerow
organizacji. Obejmuje wszystkie rodzaje nieprawidtowosci, w tym naduzycia finansowe, naruszenia
prawa, tamanie zasad etyki i polityki organizacyjnej.

3. Definicje

Sygnalista: Osoba, ktéra w dobrej wierze zgtasza podejrzenia dotyczace naduzyc,
nieprawidtowosci lub zachowan niezgodnych z prawem w organizacji.

Zgtoszenie wewnetrzne: Informacja dotyczaca nieprawidtowosci przekazywana przez
sygnaliste, ktdra moze dotyczy¢ dziatan niezgodnych z prawem, zasadami etyki lub polityka
organizacji.

4. Typy Zgtoszen

Zgtoszenia mogg dotyczy¢, ale nie ograniczajg sie do:

Naduzy¢ finansowych (oszustwa, defraudacje)
Naruszen przepisow prawa (w tym ochrony danych osobowych, przepiséw BHP)
Dziatan niezgodnych z polityka organizacji (np. molestowanie, dyskryminacja)

Innych dziatan szkodzacych interesom organizacji lub pracownikom

5. Proces Zgtaszania

5.1. Kanaty Zgtoszen

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane przez:

Dedykowany adres e-mail: adres do  zgtaszania nieprawidtowosci  (np.
zgloszenia@dkinnowacje.com)



e Formularz zgtoszeniowy: dostepny na wewnetrznej stronie internetowej organizacji

e Spotkanie z przedstawicielem firmy lub innym wskazanym pracownikiem: mozliwos¢
osobistego zgtoszenia

5.2. Forma Zgtoszenia

e Anonimowo: Zgtoszenia dokonane anonimowo, gdzie organizacja nie bedzie w stanie
zidentyfikowac sygnalisty.

e Jawnie: Zgtoszenia, w ktdrych sygnalista podaje swoje dane kontaktowe, co umozliwia dalszg
komunikacje i wyjasnienie sprawy.

6. Przetwarzanie Zgtoszen
6.1. Rejestracja Zgtoszenia

Kazde zgtoszenie bedzie rejestrowane w centralnym systemie zarzadzania zgtoszeniami. Rejestracja
bedzie zawierata date, rodzaj zgtoszenia, opis sprawy oraz status.

6.2. Badanie Zgtoszenia

e Zgtoszenia bedg analizowane przez kierownictwo firmy

e  Badanie bedzie prowadzone w sposdb poufny i rzetelny, a wyniki bedg dokumentowane.
7. Ochrona Sygnalistow
7.1. Zakaz represiji

Organizacja zabrania wszelkich form represji wobec sygnalistow. Jakiekolwiek dziatania odwetowe,
takie jak zwolnienia, degradacje, ostracyzm, bedg surowo karane.

7.2. Wsparcie dla Sygnalistow

e Organizacja zapewnia sygnalistom wsparcie psychologiczne i prawne, w tym dostep do
doradztwa.

e Pracownicy mogg zgtaszac potrzebe wsparcia w sposéb anonimowy.
8. Szkolenie i Informacja

Organizacja zapewnia regularne szkolenia dla pracownikéw na temat procedury zgtoszen oraz ochrony
sygnalistow. Informacje te bedg dostepne na wewnetrznej stronie internetowej, a takze w formie
materiatéw drukowanych.

9. Przeglad i Aktualizacja Procedury

Procedura bedzie poddawana przeglgdowi co najmniej raz w roku oraz w przypadku zmiany przepisow
prawnych lub organizacyjnych. Wszelkie zmiany bedg komunikowane pracownikom.

10. Kontakt

W przypadku pytan dotyczacych procedury lub zgtoszen, prosimy o kontakt pod adresem:
zgtoszenia@dkinnowacje.com



mailto:zgłoszenia@dkinnowacje.com

11. Zataczniki

a) Formularz gtoszenia nieprawidtowosci — zatacznik nr. 1

b) Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci — zatacznik nr. 2

c) Oswiadczenie pracownika — zatgcznik nr. 3

d) Protokét z rozmowy z Sygnalistg w sprawie zgtoszenia — zatgcznik nr. 4

e) Rejestr Zgtoszen Nieprawidtowosci — zatgcznik nr. 5



Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci

Nazwa firmy:
Data zgtoszenia:

Imie i nazwisko zgtaszajacego:
Stanowisko:

Adres e-mail:

Numer telefonu:

1. Typ zgtoszenia (prosze zaznaczy¢ odpowiednia opcje):
e 0O Naduzyciafinansowe
e 0O Naruszenie przepisow prawa
e 0O Dziatania niezgodne z polityka firmy

e O Molestowanie / Dyskryminacja

L i [ [ ] T

2. Opis zgtoszenia (prosze szczegétowo opisac sytuacje):

Zatgcznik nr. 1

3. Data zdarzenia (jesli znana):

4. Miejsce zdarzenia:

5. Osoby zaangazowane w zdarzenie (jesli znane):
e [Imie i nazwisko, stanowisko]:
e [Imie i nazwisko, stanowisko]:
e [Imie i nazwisko, stanowisko]:
6. Czy zgtoszenie jest anonimowe?
e 0O Tak

e 0 Nie



7. Dodatkowe informacje (np. dokumenty, dowody, swiadkowie):

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Zgtaszam nieprawidtowosé i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
zbadania zgtoszenia.

e O Zgadzam sie

e 0O Nie zgadzam sie

Podpis zgtaszajacego:

Data:

Dziekujemy za zgtoszenie. Twoje zgfoszenie zostanie rozpatrzone zgodnie z naszq procedurg ochrony
sygnalistow.

Klauzula informacyjna w zwiqzku z przetwarzaniem danych

Wypetniajqc obowiqzek informacyjny wynikajgcy z Ogdlnego rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady o ochronie danych (RODO),
informujemy, ze: Dane osobowe, ktdre przetwarzamy otrzymalismy bezposrednio od osoby, ktdrej dotyczq lub dane zostaty Nam przekazane
przez osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci (dane osoby dotyczgcej naruszenia, Swiadkdw)

Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych jest DK Innowacje Sp. z o.0. z siedzibg przy Wezerow 124, 32-090 Stomniki reprezentowanym
przez: Piotr Lewartowski — dyrektor zaktadu, prokurent.

Cel, podstawa prawna przetwarzania i okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w oparciu o podstawe prawngq uzalezniongq od celu:

1. W celu analizy otrzymanego zgtfoszenia, na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest mozliwos¢
weryfikacji otrzymanego zgtoszenia i przeprowadzenie wewnetrznego dochodzenia (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), przez okres trwania
tej analizy, a nastepnie:

a) W przypadku gdy przetwarzamy dane tylko do weryfikacji zgtoszenia, ale nie prowadzimy dochodzenia i nie zgtaszamy sytuacji
zewnetrznym organom ze wzgledu na brak podstaw, wéwczas przetwarzamy dane przez okres 3 lat od zakoriczenia wewnetrznej
weryfikacji,

b) W przypadku gdy przetwarzamy dane w celu przeprowadzenia wewnetrznego dochodzenia, ale nie wiqze sie to z postepowaniem
przed organem, wéwczas przetwarzamy dane przez okres prowadzenia wewnetrznej weryfikacji,

c) W przypadku gdy przetwarzamy dane w zwiqzku z postepowaniem prowadzonym przed organami, np. scigania, przetwarzamy
dane do czasu prawomocnego zakoriczenia takiego postepowania,

2. W celu prowadzenia Rejestru Zgtoszeri Wewnetrznych dane bedq przetwarzane w zakresie niezbednym do wykonania obowigzkéw
prawnych przez okres 3 lat od chwili zakoriczenia analizy otrzymanego zgtoszenia i wpisu do rejestru (art. 6 ust. 1 lit. c RODO)

3. W celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia roszczeri lub obrony przed roszczeniami dane bedq przetwarzane przez czas trwania

postepowan i okres przedawnienia potencjalnych roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f RODO)



Odbiorcy danych osobowych

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych osobowych w zwiqzku z otrzymanym zgtoszenie. Dane mogq by¢ jedynie udostepnione
podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Prawa o0s6b, ktorych dotyczq dane

Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w przypadku danych osobowych przetwarzanych za zgodq (cofniecie zgody
nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem), prawo zqdania dostepu
do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania (poprawiania), przeniesienia podanych danych. Przystuguje Pani/Panu prawo do
zqdania usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiqzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujq inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Ma Pani/Pan takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez osobe zgtaszajgcq naruszenie swoich danych osobowych, w szczegdlnosci imienia, nazwiska, danych kontaktowych, jest
dobrowolne. Dane osob objetych trescig zgtoszenia (osoba ewentualnie dopuszczajqca sie naruszenia, swiadek), mogq by¢ przekazywane np.
organom Scigania, sqdom, organom administracji rzqgdowej itp. Bez wzgledu na to, czy osoba wyraza na to zgode. Wskazane podmioty mogq
w okreslonych prawem przypadkach zqdaé od Administratora podania danych osobowych dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie
kompetencji postepowarn, a Administrator danych ma wéwczas prawny obowiqgzek takie dane im wskazac.

Informacja o zamiarze przekazania danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

Dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.



Zatgcznik nr. 2

Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci

Data: ...cccviinininnininine s e cnans
Z8IaSZaJaCY: .ovviiveiceerricnicr et s saae s

Z810SZeNnie NUMET: ........coviveicmrenssiennsineesensnnssanssnnes
SZANOWNY/A .ttt ev et vee et s ans

Dziekujemy za zgtoszenie dotyczgce podejrzenia nieprawidtowosci w naszej firmie. Twoje zgtoszenie
zostato zarejestrowane w naszym systemie, a my zobowigzujemy sie do przeprowadzenia jego
doktadnej analizy.

Opis zgtoszenia:
o TYP ZBIOSZENIA: ..o et e a et et e eaeete st e e e benter e s ananes
o Data z8I0SZENIA: ........cc.oucuieiie i e sttt st n s
e Opis sytuaciji:

Ochrona Sygnalisty:

Pragniemy zapewnié, ze zgodnie z naszg polityka ochrony sygnalistéw, wszelkie informacje dotyczace
Twojego zgtoszenia bedg traktowane jako poufne. Zabrania sie wszelkich form represji w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

Kolejne kroki:
e Kierownictwo firmy rozpocznie badanie zgtoszenia w ciggu 7 dni roboczych.
e Bedziemy sie z Tobg kontaktowac¢ w razie potrzeby dodatkowych informacji.
e Informacja zwrotna zostanie przekazana w przeciggu miesigca od daty otrzymania zgtoszenia

Dziekujemy za Twojg odpowiedzialnos$¢ i zaangazowanie w tworzenie uczciwego i transparentnego
Srodowiska pracy.

Z powazaniem



Zatgcznik nr. 3

Oswiadczenie

Miejscowosé, data

Stanowisko

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig Procedury Zgtoszern Wewnetrznych
i Ochrony Sygnalistow, ktéra obowigzuje w DK Innowacje Sp. z 0.0. obowigzujgcej o dnia .....................
Oswiadczam, ze rozumiem tres¢ zawartg w procedurze i zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych
W niej zasad.

Jednoczesnie oswiadczam, ze mam swiadomos¢, ze nieprzestrzeganie zapisow tej procedury
bedzie uznane jako nieprzestrzeganie obowigzkéw pracowniczych, co grozi konsekwencjami
przewidzianymi w Kodeksie Pracy, w tym rozwigzanie umowy o prace z winy pracownika bez
wypowiedzenia.

Data i podpis zgtaszajacego



Zatgcznik nr. 4

Protokét z rozmowy z Sygnalistg ws. zgtoszenia

Data zgloszenia

Imie i nazwisko Sygnalisty

Obszar/osoba, ktérego/ej
dotyczy zgloszenie

Opis zgtoszenia

Uwagi Sygnalisty

Podpis Sygnalisty

Podpis odbierajgcego
zgloszenie




Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci

Zatgcznik nr. 5

Data
zgtoszenia

Skrécony opis nieprawidtowosci

Obszar/osoba,
ktérego/ej dotyczy
zgtoszenie

Kanat zgtoszenia

Sposob dziatan
podjetych przez
firme




