Procedura Zgloszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dzialan Nastepczych

w POZCERO CM spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia

§1.
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie skutecznego 1 bezpiecznego systemu zglaszania
nieprawidlowosci przez sygnalistow. Procedura ma na celu ochrong osob zglaszajacych
potencjalne naruszenia prawa lub standardow etycznych przed dziataniami odwetowymi, a
takze zapewnienie poufnos$ci, przejrzystosci i odpowiedniego postgpowania w sprawach
zglaszanych przez pracownikow, wspotpracownikow, wolontariuszy i inne osoby zwigzane z
organizacja. System ten ma promowa¢ odpowiedzialne postawy i wzmacnia¢ zaufanie

wewnatrz firmy, umozliwiajac bezpieczne ujawnianie informacji o nieprawidtowosciach.

§2.
Kluczowe pojecia

1. Sygnalista — osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia informacji o naruszeniu prawa lub
nieprawidlowos$ciach, jakie uzyskala w konteks$cie zwigzanym z praca lub dziatalnoscia
zawodowa.

2. Zgloszenie sygnalne — kazda informacja przekazana przez sygnalist¢ dotyczaca
podejrzenia naruszenia prawa lub nieprawidtowosci w organizacji. Zgtoszenie moze by¢
dokonane w formie wskazanej w niniejszej procedurze.

3. Naruszenie — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest sprzeczne z przepisami prawa, normami
etycznymi, procedurami wewng¢trznymi lub moze prowadzi¢ do naduzy¢ opisanych w
niniejszej procedurze.

4. Komisja Wyjasniajaca — zespol powotany przez wlasciciela prezesa zarzadu sktadajacy
si¢ z co najmniej dwdch osob posiadajacych odpowiednie kompetencje i do§wiadczenie.
Komisja odpowiada za analizg zgloszen, prowadzenie postepowan wyjasniajacych oraz
formutowanie zalecen dotyczacych dziatan naprawczych.

5. Osoba przyjmujaca zgloszenie — wyznaczony czltonek Komisji Wyjasniajacej,

odpowiedzialny za odbieranie zgloszen sygnalistow, ich wstepna weryfikacje, rejestracje
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oraz przekazanie do dalszego postgpowania wyjasniajgcego. Osoba ta zapewnia poufnos¢
1 bezpieczenstwo przekazywanych informacji oraz kontakt z sygnalista w zakresie
niezbednym do rozpatrzenia zgloszenia.

Dzialania odwetowe — wszelkie formy negatywnego traktowania sygnalisty w odpowiedzi
na dokonanie zgloszenia. Moga obejmowac¢ m.in. degradacje, przeniesienie na inne
stanowisko, obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu, mobbing, dyskryminacje,
zwolnienie z pracy, a takze inne formy represji, zar6wno formalne, jak i nieformalne.
Poufnosé — obowigzek zapewnienia pelnej ochrony tozsamosci sygnalisty, 0sob objetych
zgloszeniem oraz innych stron trzecich. Poufno$¢ obejmuje wszelkie dane osobowe oraz
szczegoOty dotyczace zgloszenia, ktore moga identyfikowaé strony postepowania.
Z.gloszenie anonimowe — zgloszenie dokonane przez osobe, ktora nie ujawnia swojej
tozsamos$ci. Anonimowe zgloszenia sa rozpatrywane na tych samych zasadach co
zgloszenia jawne, jednakze brak mozliwo$ci kontaktu z sygnalista moze ograniczaé
mozliwos$¢ przekazywania informacji zwrotnych i weryfikacji zgloszenia.

Dzialania nastepcze — wszelkie kroki podjete w odpowiedzi na zgloszenie, majace na celu
usuni¢cie skutkow naruszenia prawa, jego ograniczenie lub zapobiezenie podobnym
incydentom w przysztosci. Moga obejmowaé czynnos$ci wyjasniajace, postgpowania
dyscyplinarne lub powiadomienie odpowiednich organow.

Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastgpczych w odpowiedzi na jego zgloszenie oraz powodéw tych
dziatan. Informacja zwrotna musi by¢ dostarczona sygnaliscie w okres§lonym terminie, o

ile sygnalista podal dane kontaktowe.

§ 3.

Zakres przedmiotowy zgloszen

Zakres zgtoszen, ktore mogg by¢ dokonywane przez sygnalistow, obejmuje naruszenia

wskazane w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow. Ponizej znajduje si¢ katalog obszarow,

w ktorych moga wystepowac nieprawidtowosci objete ochrona:

Korupcja — wszelkie dziatania o charakterze korupcyjnym, takie jak tapowkarstwo,
naduzycie stanowiska czy przekupstwo.
Zamowienia publiczne — nieprawidlowosci zwigzane z procesami przetargowymi,

przyznawaniem zamowien publicznych oraz manipulacjami w ich przebiegu.
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Ushugi, produkty i rynki finansowe — naruszenia dotyczace zasad oferowania i sprzedazy
produktéow oraz ustug finansowych, w tym wprowadzenie w btad konsumentéow czy
naduzycia na rynkach finansowych.

Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - dziatania
sprzeczne z przepisami o przeciwdzialaniu praniu brudnych pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu, takie jak ukrywanie nielegalnych $rodkow finansowych lub wspieranie
organizacji terrorystycznych.

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos$¢ z wymogami — nieprawidtowosci w zakresie
zapewnienia zgodnosci produktow z wymaganymi normami bezpieczenstwa, w tym
wprowadzanie na rynek wadliwych lub niebezpiecznych produktow.

Bezpieczenstwo transportu — naruszenia zwigzane z nieprzestrzeganiem norm
bezpieczenstwa w transporcie drogowym, kolejowym, lotniczym lub morskim.

Ochrona Srodowiska — dziatania sprzeczne z przepisami o ochronie srodowiska, w tym
emisje szkodliwych substancji, nielegalne sktadowanie odpadow, degradacja zasobow
naturalnych.

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe — naruszenia dotyczace zasad
bezpieczenstwa w obszarach zwigzanych z promieniowaniem jonizujagcym i
wykorzystaniem energii jadrowe;.

Bezpieczenstwo zywno$ci i pasz — dzialania zwigzane z naruszeniem norm
bezpieczenstwa w produkcji, przetwarzaniu, przechowywaniu i dystrybucji Zywnosci oraz
pasz.

Zdrowie i dobrostan zwierzat — nieprawidtowosci w zakresie ochrony zdrowia i
dobrostanu zwierzat, w tym okrutne traktowanie, zaniedbanie lub nieprzestrzeganie norm
weterynaryjnych.

Zdrowie publiczne — naruszenia dotyczace ochrony zdrowia publicznego, w tym
niewtasciwe praktyki medyczne, naruszenia zasad higieny czy zaniedbanie obowigzkow w
zakresie ochrony zdrowia.

Ochrona konsumentéw — dzialania szkodzace interesom konsumentow, takie jak
nieuczciwe praktyki rynkowe, wprowadzanie w blad, brak odpowiednich informacji o
produktach lub ustugach.

Ochrona prywatnosci i danych osobowych — naruszenia zwigzane z ochrong danych
osobowych, w tym nielegalne przetwarzanie danych, ich nieuprawnione udostepnianie lub

niedostateczne zabezpieczenie.
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Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych — naruszenia zwigzane z ochrong
sieci komputerowych i systeméw informatycznych, takie jak cyberataki, wycieki danych
lub nieuprawnione ingerencje w systemy.

Interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej — dziatania szkodzace finansom publicznym, takie jak defraudacje, oszustwa
podatkowe lub naduzycia w zwigzku z funduszami unijnymi.

Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej — naruszenia zwigzane z funkcjonowaniem rynku
wewnetrznego UE, w tym przestrzeganie zasad konkurencji, pomocy publicznej oraz
opodatkowania os6b prawnych.

Konstytucyjne wolnoSci i prawa czlowieka i obywatela — naruszenia dotyczace praw i
wolnos$ci obywatelskich w relacjach jednostki z organami wtadzy publicznej, ktore nie

mieszczg si¢ w obszarach wskazanych powyze;.

§ 4.
Zakres podmiotowy procedury

Procedura ochrony sygnalistow dotyczy osob fizycznych, ktére zglaszaja informacje o
naruszeniach prawa uzyskane w zwigzku z wykonywang praca lub dziatalnosciag
zawodowa. Zgloszenia te (zwane zgloszeniami sygnalnymi) podlegaja ochronie na

podstawie niniejszej procedury. Procedurg stosuje si¢ do nastepujacych osob:

a) Pracownicy — osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, w tym takze osoby,
ktorych stosunek pracy juz ustat.

b) Kandydaci do pracy — osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore uzyskaly informacje
o naruszeniu prawa w trakcie procesu rekrutacyjnego poprzedzajacego zawarcie
UMmMowYy O prace.

c) Osoby Swiadczace prace na podstawie umow cywilnoprawnych — osoby, ktore
swiadcza prace lub ubiegaja sie 0 mozliwo$¢ §wiadczenia pracy na podstawie umowy
o dzieto, umowy zlecenia lub innej umowy cywilnoprawne;.

d) Przedsiebiorcy — osoby prowadzace jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg lub
wspolpracujace z firmg na zasadach B2B, ktére w toku swojej dziatalnosci zawodowe;j
uzyskali informacje o naruszeniach prawa.

e) Osoby Swiadczace prace pod nadzorem — osoby zatrudnione przez wykonawcow,
podwykonawcow lub dostawcow, ktore dziatajg pod nadzorem i kierownictwem tych

podmiotow 1 uzyskaty informacje o naruszeniach w kontekscie swojej pracy.



f) Praktykanci, stazySci i wolontariusze — osoby, ktore odbywajg staze, praktyki
zawodowe lub dziataja jako wolontariusze i uzyskaty informacje o naruszeniach w

zwigzku z wykonywang dziatalnos$cig.

2. Zgloszenia sygnalne moga dotyczy¢ naruszen prawa w konteks$cie zawodowym. Nie kazda
osoba sktadajaca skarge jest sygnalista — uznanie osoby za sygnaliste 1 zakwalifikowanie
zgloszenia jako sygnalnego nastepuje na podstawie oceny dokonanej przez osobe

przyjmujaca zgtoszenie.

§ 5.

Sposoby przekazywania zgloszen

1. Pracodawca zapewnia kanaty do zgtaszania nieprawidtowos$ci, umozliwiajac pracownikom
1 innym zainteresowanym stronom zglaszanie naruszen w sposdb bezpieczny, poufny i
intuicyjny.

2. Procedura przewiduje mozliwo$¢ dokonywania zgloszen w formie ustnej lub pisemnej, w
zalezno$ci od preferencji sygnalisty. Kanaly sg tak skonstruowane, aby zapewniaty
ochrone tozsamosci sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy zgloszenie.

3. Zgloszenia mozna dokona¢ na formularzu dotgczonym jako zalacznik do niniejszej
procedury.

4. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ dokonywania zgloszen ustnych w nastepujacy sposob:

a) Osobiscie —zgloszenie wewnetrzne winno by¢ dokonane podczas spotkania z osoba
przyjmujaca zgtoszenie/cztonkami komisji wyjasniajacej, zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia zostaje sporzadzony
protokot. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego

protokotu.

5. Pracodawca umozliwia zglaszanie naruszen w formie pisemnej za posrednictwem

nastepujacych kanatow:

a) Adres e-mail — Zgloszenia moga by¢ kierowane na dedykowany adres e-mail:
sygnalisci@pozcero.pl

b) Zgloszenie listowne — Mozna wysla¢ zgloszenie w formie listownej na adres pl.
Kolegiacki 12a, 61-841 Poznan, z dopiskiem np. ,Zgloszenie sygnalisty — nie

otwierac”.



c)

Przekazanie zgloszenia osobie wyznaczonej — Zgloszenie moze by¢ zlozone
bezposrednio osobie wyznaczonej do przyjmowania takich zgloszen. Osoba ta

potwierdza odbior zgloszenia na kopii, ktora przekazuje sygnaliscie.

6. Wszystkie zgloszenia pisemne trafiaja bezposrednio do osoby Iub podmiotu

wyznaczonego do ich przyjmowania i analizy, co zapewnia ich poufno$¢ i bezpieczenstwo.

7. Zgloszenia anonimowe:

a)

b)

d)

Procedura przewiduje mozliwo$¢ dokonywania zgloszen anonimowych, co zapewnia
dodatkowa ochrone osobom zglaszajagcym naruszenia prawa lub nieprawidtowosci.

Zgloszenia anonimowe s3 rozpatrywane wedtug tych samych zasad, co zgloszenia
jawne, jednakze istnieja pewne ograniczenia wynikajace z braku mozliwos$ci kontaktu

z sygnalista:

e Brak mozliwosci weryfikacji protokolu — w przypadku zgtoszeni anonimowych
nie ma mozliwosci zweryfikowania protokotu rozmowy przez sygnaliste, jesli ten
nie poda swoich danych kontaktowych.

e Brak mozliwosci poinformowania o postepie postepowania — sygnalisci, ktorzy
zglaszaja naruszenia anonimowo 1 nie podaja danych kontaktowych (np. adresu e-
mail, numeru telefonu czy adresu korespondencyjnego), nie moga by¢ informowani
o przyjeciu zgtoszenia ani o wynikach postgpowania wyjasniajacego.

W przypadku zgloszen anonimowych pracodawca jest zwolniony z obowiazku

przekazywania informacji o dalszych krokach lub wyniku postgpowania, jesli nie ma

mozliwosci skontaktowania si¢ z sygnalistag. Pomimo tego, zgloszenia te sg traktowane

z pelng powaga 1 podlegaja dokladnej analizie oraz odpowiedniemu procesowi

wyjasniajgcemu.

Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo, zawierajagce informacje w sposob

oczywisty niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowacé tresci, nie beda

rozpatrywane.



§ 6.
Sposob i termin potwierdzenia przyjecia zgloszenia

Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia zgtoszenia sygnalisty w terminie
7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat danych kontaktowych

umozliwiajacych przestanie potwierdzenia.

a) Zgloszenia elektroniczne (e-mail) — potwierdzenie wysytane jest na adres e-mail
zgltaszajacego w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia.

b) Zgloszenia listowne — potwierdzenie jest wysylane listownie na adres podany przez
sygnaliste, rowniez w terminie 7 dni.

c) Zgloszenia ustne (spotkanie osobiste) — potwierdzenie przekazane na piSmie w

terminie 7 dni od dnia sporzadzenia protokotu zgtoszenia.

W przypadku zgloszen anonimowych, pracodawca nie ma obowigzku potwierdzania

przyjecia zgloszenia, poniewaz nie jest mozliwe ustalenie kontaktu z sygnalistg.

§7.

Prawa sygnalisty w zakresie informacji, ochrony tozsamosci i ochrony przed
dzialaniami odwetowymi
Ochrona przed dzialaniami odwetowym - Sygnalista korzysta z ochrony przed
dzialaniami odwetowymi, ktore obejmuja wszelkie formy bezposredniego lub posredniego
niekorzystnego traktowania zwigzanego z dokonaniem zgloszenia. Dzialania odwetowe

mogg obejmowac miedzy innymi:

a) Odmowa nawigzania stosunku pracy — sytuacja, w ktorej pracodawca odmawia
zawarcia umowy o prac¢ z sygnalista, mimo Ze ten mial uzasadnione oczekiwania co
do zatrudnienia.

b) Wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia -
nieuzasadnione zakonczenie umowy o prace sygnalisty w odwecie za dokonanie
zgloszenia.

c) Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony — brak przedtuzenia

umowy na czas okreslony lub niepodpisanie umowy na czas nieokreslony, mimo ze



d)

g)

h)

)

k)

D

sygnalista mial uzasadnione oczekiwania co do zawarcia takiej umowy po zakonczeniu
umowy prébnej lub umowy na czas okreslony.

ObnizZenie wynagrodzenia — zmniejszenie wysokoS$ci wynagrodzenia za prace
sygnalisty w zwigzku z jego dziataniem sygnalnym.

Wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu — sytuacje, w ktorych
sygnalista jest pomijany przy awansach, mimo ze spetnia kryteria do uzyskania awansu.
Pominigcie przy przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca — odmowa
przyznania lub obnizenie wysokosci $wiadczen dodatkowych, takich jak premie,
nagrody, ktére normalnie przystugiwatyby sygnaliscie.

Przeniesienie na nizsze stanowisko — nieuzasadnione zdegradowanie sygnalisty na
nizsze stanowisko pracy.

Zawieszenie w wykonywaniu obowiazkow — wstrzymanie mozliwo$ci wykonywania
pracy przez sygnaliste, bez uzasadnionych przyczyn.

Przekazanie obowigzkéw innemu pracownikowi — przekazanie dotychczasowych
obowigzkow sygnalisty innemu pracownikowi w celu marginalizacji roli sygnalisty.
Niekorzystna zmiana miejsca pracy lub rozkladu czasu pracy — przeniesienie
sygnalisty na inne, mniej dogodne stanowisko lub zmiana jego harmonogramu pracy w
sposob niekorzystny.

Negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy — bezpodstawne
wystawienie negatywnej opinii lub oceny wynikow pracy sygnalisty, w celu ukarania
go za zgtoszenie nieprawidlowosci.

Nalozenie srodka dyscyplinarnego — nieuzasadnione nalozenie kary finansowej lub

innej sankcji o podobnym charakterze na sygnaliste.

m) Przymus, zastraszanie lub wykluczenie — wszelkie formy nacisku psychicznego lub

p)

fizycznego, ktére maja na celu zmuszenie sygnalisty do wycofania zgloszenia lub
zamknigcie ust, np. mobbing.

Dyskryminacja lub niesprawiedliwe traktowanie — nierowne traktowanie sygnalisty
w porownaniu do innych pracownikow, na przyktad poprzez pomijanie przy decyzjach
zawodowych.

Wstrzymanie udzialu w szkoleniach — odmowa sygnali$cie dostgpu do szkolen, ktore
moglyby podnosi¢ jego kwalifikacje zawodowe.

Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie — skierowanie sygnalisty na

badania lekarskie lub psychiatryczne bez uzasadnionych podstaw.
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q) Utrudnienie znalezienia pracy w przyszloSci — dzialania, ktore maja na celu
utrudnienie sygnaliScie podjecia pracy w danym sektorze lub branzy, np. poprzez
nieformalne porozumienia.

r) Spowodowanie straty finansowej lub gospodarczej — wszelkie dziatania, ktore
prowadzg do utraty dochodu sygnalisty lub wyrzadzenia mu strat materialnych.

s) Naruszenie dobr osobistych — dziatania, ktére naruszaja dobra osobiste sygnalisty, w

tym jego dobre imig, szczegodlnie w mediach spolecznosciowych lub w $rodowisku

pracy.

Ochrona tozsamoS$ci sygnalisty - Tozsamos$¢ sygnalisty oraz wszelkie informacje
umozliwiajace jego identyfikacj¢ sa chronione i nie moga by¢ ujawniane osobom
nieupowaznionym. Pracodawca zapewnia pelng poufnos¢ zgloszen oraz informacji
dotyczacych sygnalisty, co oznacza, ze dostep do tych danych maja jedynie osoby
bezposrednio zaangazowane w rozpatrywanie zgltoszenia.

Sankcje za dzialania odwetowe - Dopuszczenie si¢ dziatan odwetowych wobec
sygnalisty stanowi naruszenie przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych firmy i
podlega sankcjom dyscyplinarnym. W zaleznos$ci od wagi przewinienia, pracodawca moze

zastosowa¢ wobec sprawcy dziatan odwetowych:

a) Upomnienie lub nagang.

b) Obnizenie wynagrodzenia lub inne sankcje finansowe.

c) Degradacje lub przeniesienie na inne stanowisko.

d) Rozwigzanie umowy o pracg, w tym bez wypowiedzenia w przypadku razacego

naruszenia.

Dziatania odwetowe sg surowo zakazane, a wszelkie proby ich zastosowania lub grozby
takiego dziatania beda traktowane jako powazne naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i
moga skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym.

Procedura zglaszania dzialan odwetowych - Jezeli sygnalista obawia si¢, ze w zwiazku
z dokonaniem zgloszenia jest narazony na dziatania odwetowe, ma prawo zgtosi¢ te obawy
bezposrednio do osoby lub organu odpowiedzialnego za rozpatrywanie zgtoszen naruszen.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia:

a) Poprzez bezposredni kontakt z wyznaczong osoba odpowiedzialng za ochrong

sygnalistow.



b) Zapomoca dedykowanego adresu e-mail sygnalisci@pozcero.pl

Kazde zgloszenie dotyczace dzialan odwetowych zostanie potraktowane z najwyzsza
powaga i niezwlocznie rozpatrzone. Pracodawca podejmie odpowiednie dziatania w celu
ochrony sygnalisty przed dalszymi represjami.

Zgloszenia mozna dokona¢ na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej

procedury.

§ 8.

Tryb rozpatrywania zgloszen

Przyjecie zgloszenia - Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego
cztonka Komisji Wyjasniajacej. Po otrzymaniu zgloszenia, cztonek Komisji dokonuje
wstepnej weryfikacji, majacej na celu ustalenie, czy zgloszenie spetnia warunki okreslone
w procedurze. W ramach tej weryfikacji analizowany jest zakres przedmiotowy zgloszenia,
kontekst zwigzany z pracg oraz uzasadnione podstawy do zgloszenia naruszenia. W razie
potrzeby, osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia moze skontaktowaé sie z
sygnalista, o ile jest to mozliwe, celem uzupeilienia lub wyjasnienia przekazanych
informacji.

Weryfikacja zgloszenia - Jezeli w trakcie wstgpnej analizy Komisja stwierdzi, zZe
zgloszenie nie spetnia okre§lonych warunkow, zgloszenie moze zosta¢ odrzucone, a status
sygnalisty wygasa. Sygnalista zostanie poinformowany o przyczynach odrzucenia
zgloszenia. Jesli zgloszenie zawiera te same informacje co wczesniejsze zgloszenie,
Komisja moze odstapi¢ od jego ponownego rozpatrzenia i poinformowac¢ sygnalist¢ o
pozostawieniu go bez rozpoznania.

Rozpatrywanie zgloszenia - W przypadku, gdy zgloszenie spelnia wymagane warunki 1
uzasadnia wszczgcie postgpowania wyjasniajagcego, Komisja wyjasniajgca podejmuje
dziatania majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zwigzanych z naruszeniem.
Komisja ma prawo wezwaé kazda osobe wykonujaca prace na rzecz organizacji celem
ztozenia wyjasnien oraz udostgpnienia dokumentoéw niezbednych do wyjasnienia
zgloszenia.

Zewnetrzna pomoc - Komisja wyjasniajaca moze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do
innych komorek organizacyjnych lub podmiotow $wiadczacych ustugi zewnetrzne, jezeli
ich wiedza 1 doswiadczenie sg niezbedne do prawidtowego wyjasnienia okolicznosci

zgloszenia.



5. Decyzja Komisji - Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja Wyjasniajgca
podejmuje decyzje dotyczaca =zasadnoSci zgloszenia. Jezeli naruszenie zostanie
potwierdzone, Komisja opracowuje zalecenia dotyczace dalszych dziatan zaradczych ktore
moga obejmowac dziatania dyscyplinarne lub naprawcze. W przypadku uznania
zgloszenia za bezzasadne komisja sporzadza raport zawierajacy uzasadnienie swojej
decyzji.

6. Informacja zwrotna - Po zakonczeniu prac komisji, sygnalista, o ile podat dane
kontaktowe, otrzymuje wyczerpujaca informacj¢ o wynikach postepowania oraz podjetych
dziataniach. Sygnalista ma réwniez prawo dowiedzie¢ si¢, dlaczego jego zgloszenie
zostato uznane za nieuzasadnione, jezeli taka sytuacja miata miejsce.

7. Poufnosé¢ i ochrona - Na kazdym etapie postepowania Komisja Wyjasniajaca
zobowigzana jest do zachowania pelnej poufnosci i ochrony danych sygnalisty oraz oséb
zaangazowanych w zgloszenie. Informacje uzyskane w trakcie postepowania moga by¢
przekazywane wylacznie osobom bezposrednio zwigzanym z rozpatrywaniem zgtoszenia.

8. Praca Komisji Wyjasniajacej:

e Kazdy cztonek komisji musi ztozy¢ o$wiadczenie o bezstronno$ci 1 zachowaniu
tajemnicy dotyczacej wszelkich informacji zwigzanych z postepowaniem.

o W sytuacjach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, komisja moze korzysta¢ z
zewnetrznych ekspertow.

o Komisja zbiera wszelkie niezbgdne informacje i dowody oraz przeprowadza

wywiady z osobami zwigzanymi ze zgloszeniem.

9. Decyzje i dokumentowanie - Decyzje w komisji podejmowane s3 kolegialnie. Po

zakonczeniu prac komisja sporzadza raport koncowy, ktory zawiera:

o Opis zgloszenia i przebieg postgpowania.
e Whnioski dotyczace zasadnosci zgloszenia.
o Rekomendacje dotyczace dziatan zaradczych.

e Raport jest przekazywany osobie odpowiedzialnej za nadzor nad procedurg.

10. Zgloszenie dzialan odwetowych - Osoba przyjmujaca zgloszenie o naruszeniu prawa ma
obowigzek przyjecia rowniez zgltoszenia o ewentualnych dziataniach odwetowych wobec
sygnalisty. Takie zgloszenie jest niezwtocznie przekazywane do dyrektora generalnego lub

odpowiednich jednostek w celu podjecia krokoéw zaradcezych.



1.

1.

§09.
Dzialania nastepcze

Podejmowanie dzialan naprawczych

a) W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej, Komisja Wyjasniajagca podejmuje dzialania naprawcze zgodnie z
zaleceniami, majace na celu usuni¢cie skutkdw naruszenia oraz zapobiezenie ich
wystapieniu w przysztosci.

b) W sytuacji, gdy naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ wewnatrz organizacji,
Komisja zawiadamia odpowiednie organy $cigania lub wszczyna inne postgpowanie
przewidziane przepisami prawa.

c) Jezeli zgloszenie zostanie uznane za bezzasadne, Komisja oddala zgloszenie i zamyka

postgpowanie zgodnie z procedura wewnetrzng.

Informacja zwrotna - Maksymalny termin na przekazanie sygnaliScie informacji
zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego. W
przypadku braku potwierdzenia, termin ten wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, o ile sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéory mozna
przekaza¢ informacje zwrotna.

Starannos$¢ i poufno$¢ - Komisja Wyjasniajaca podejmuje wszelkie dziatania nastepcze z
zachowaniem najwyzszej starannosci, dazac do skutecznego usuni¢cia naruszen. Dziatania
te realizowane sa z zachowaniem petnej poufno$ci, zwlaszcza w zakresie ochrony
tozsamosci sygnalisty 1 innych osob zaangazowanych w postgpowanie.

Wylaczenie czlonka komisji - Cztonek Komisji Wyjasniajaca moze zosta¢ wylaczony z
udzialu w dzialaniach nastgpczych, jezeli istnieja okolicznosci, ktéore moga budzié
watpliwosci co do jego bezstronno$ci w danej sprawie. Wylaczenie moze nastgpi¢ na

whniosek przewodniczacego komisji lub samego cztonka.

§10.
Ochrona sygnalisty w przypadku braku dowodow
i blednej oceny sytuacji

Zgloszenie w dobrej wierze - Sygnalista, ktéry dokonuje zgtoszenia o potencjalnym

naruszeniu prawa, nie ma obowigzku przedstawiania dowoddéw na potwierdzenie swoich



zarzutow. Wystarczy, ze zgloszenie zostanie dokonane w dobrej wierze, a sygnalista ma
uzasadnione przekonanie, ze podane przez niego informacje moga wskazywac na
niewlasciwe postepowanie lub naruszenie prawa.

Brak odpowiedzialno$ci za bledna ocene - Sygnalista nie traci ochrony, nawet jesli
ostatecznie okaze si¢, ze jego zgloszenie bylo bledne lub nie potwierdzito naruszenia
prawa, pod warunkiem, ze dziatat w dobrej wierze. Oznacza to, ze sygnalista mial
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtaszane informacje wskazuja na nieprawidtowosci,
nawet jesli w toku postepowania wyjasniajgcego nie zostang one potwierdzone.

Brak odpowiedzialnosci za bledng ocene sytuacji - Sygnalista, ktory zglasza informacje
w uzasadnionym przekonaniu o naruszeniu, nie ponosi odpowiedzialnosci za nieumys$lng
btedng ocene sytuacji. Ochrona przystuguje mu niezaleznie od ostatecznego wyniku
postgpowania wyjasniajacego, o ile dziatat w dobrej wierze i1 nie miat intencji
wprowadzenia w btad lub zaszkodzenia innej osobie.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi - Ochrona ta obejmuje zabezpieczenie
sygnalisty przed dziataniami odwetowymi oraz zagwarantowanie, ze nie zostang podjete
wobec niego zadne negatywne konsekwencje z powodu dokonania zgtoszenia, nawet jesli

naruszenie prawa nie zostanie ostatecznie stwierdzone.

§11.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Prowadzenie rejestru zgloszen - W ramach procedury zgtoszen wewnetrznych, podmiot
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru wszystkich zgloszen wewnetrznych. Rejestr jest
prowadzony w formie papierowe] przez wyznaczong osobe odpowiedzialny za
przyjmowanie zgloszef. Rejestr ma na celu zapewnienie transparentno$ci oraz mozliwos¢
sledzenia postepowan zwigzanych ze zgloszonymi naruszeniami.

Zakres danych w rejestrze - W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzone sg

nastepujace dane:

a) Numer zgloszenia — unikalny numer nadany zgloszeniu.

b) Data przyjecia zgloszenia — data otrzymania zgloszenia przez upowazniong jednostke
lub osobe.

c) Przedmiot zgloszenia — krotki opis przedmiotu zgloszenia, dotyczacego naruszenia

prawa lub standardow etycznych.



d) Dane sygnalisty — imi¢ 1 nazwisko, adres korespondencyjny, adres e-mail lub inne dane
kontaktowe, o ile =zostaly przekazane (zgloszenia anonimowe s3 rowniez
odnotowywane jako anonimowe).

e) Dane osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — jesli takie informacje sg dostgpne.

f) Status zgloszenia — biezacy status postepowania, np. weryfikacja, dziatania
wyjasniajace, zamkniecie zgloszenia.

g) Opis podjetych dziatan nastepczych — informacje o dzialaniach naprawczych,
wyjasniajacych lub innych podjetych w wyniku zgloszenia.

h) Data zakonczenia postepowania — data, w ktorej postgpowanie zwigzane ze
zgloszeniem zostato zakonczone, a sygnalista otrzymat informacj¢ zwrotng.

i) Informacje dodatkowe — inne informacje istotne dla procesu rozpatrywania zgloszenia.

Ochrona danych w rejestrze - Wszystkie informacje zawarte w rejestrze sa objete
tajemnicg i podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dostep do rejestru majg wylacznie osoby upowaznione do rozpatrywania zgloszen oraz
podejmowania dziatan nastgpczych. Dane sa przechowywane w sposob zapewniajacy ich
poufnos$¢ oraz ochrone przed nieuprawnionym dostepem.

Czas przechowywania danych - Dane zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia postepowania lub zakonczenia innych
postepowan zwigzanych ze zgloszeniem, chyba ze przepisy prawa przewiduja dtuzszy
okres archiwizacji. Po uptywie tego okresu dane sa usuwane zgodnie z wewnetrznymi
procedurami.

Przeglad i audyt rejestru - Rejestr zgloszen podlega regularnym przegladom oraz, w razie
potrzeby, audytom wewnetrznym lub zewnetrznym w celu oceny prawidlowosci
prowadzenia dokumentacji oraz zgodnoS$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie poufnosci - Informacje zawarte w rejestrze zgloszen sg dostgpne wylacznie
dla osob, ktore zostaty wyznaczone do rozpatrywania zgtoszen lub podejmowania dziatan
nastepczych. Sygnalista, ktorego zgloszenie dotyczy, oraz osoby zaangazowane w
postgpowanie wyjasniajace maja prawo dostepu do odpowiednich danych zgromadzonych

w rejestrze, o ile nie narusza to zasad poufnosci postgpowania.



§ 12.

Korzysci ze zgloszen wewnetrznych

Bezpieczenstwo i poufnos$¢ zgloszen - Pracodawca zapewnia pelng poufnos$¢ zgloszen
oraz ochron¢ tozsamosci sygnalistow. Kazde zgloszenie, niezaleznie od jego tresci, jest
rozpatrywane z najwyzsza staranno$cia, przy zachowaniu tajemnicy i ograniczonym
dostgpem do informacji. Osoby korzystajace z wewnetrznego systemu zgloszen maja
pewnos¢, ze ich dane oraz szczegoty zgloszenia beda chronione przed nieuprawnionym
dostepem.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi - Zgloszenia dokonane w dobrej wierze nie
narazaja sygnalistow na negatywne konsekwencje. Pracodawca zapewnia petng ochrong
przed dziataniami odwetowymi, takimi jak degradacja, pominigcie przy awansie, zmiana
warunkéw pracy czy inne niekorzystne formy traktowania.

Szybkie i skuteczne rozwiazanie probleméw - Zgloszenia dokonywane w ramach
wewnetrznej procedury moga zosta¢ rozpatrzone szybciej i efektywniej niz te sktadane do
organdOw zewnetrznych. Procedura pozwala na szybkie podjecie dziatan naprawczych 1
wyjasniajacych w obrgbie organizacji, co minimalizuje ryzyko eskalacji problemu oraz
zapobiega ewentualnym stratom wizerunkowym czy finansowym.

Zapobieganie dalszym naruszeniom - Korzystanie z procedury zgltoszen wewngtrznych
przyczynia si¢ do szybkiego identyfikowania 1 eliminowania nieprawidlowosci.
Organizacja zyskuje mozliwo$§¢ wprowadzenia dzialan prewencyjnych, ktéore pozwola
zapobiec podobnym naruszeniom w przysztosci, a takze wzmocnienia kultury
organizacyjnej opartej na etyce i transparentnosci.

Wsparcie wewnetrzne - Dzigki korzystaniu z procedury zgloszeh wewngtrznych,
zglaszajacy moga liczy¢ na wsparcie ze strony organizacji, w tym m.in. na pomoc prawna,
psychologiczng, a takze poradnictwo dotyczace dalszych krokow w ramach rozpatrywania
zgloszenia. Pracodawca dba o to, aby sygnalista czut si¢ bezpiecznie i komfortowo w

trakcie catego procesu.

§13.
Odpowiedzialnos¢ karna

Odpowiedzialnos¢ za zgloszenia w zlej wierze - Sygnalista, ktory Sswiadomie dokona

zgloszenia nieprawdziwych informacji, wprowadza w blad, wiedzac, ze zgloszone



naruszenie nie miato miejsca, podlega odpowiedzialnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Tego rodzaju dzialanie moze zosta¢ uznane za przestgpstwo, ktore moze
skutkowaé odpowiedzialno$cig karng, zgodnie z art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow,
zagrozong grzywna, karg ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do 2 lat.

Konsekwencje dyscyplinarne - W przypadku, gdy sygnalista bedacy pracownikiem lub
osobg zatrudniong w innej formie, $wiadomie dokonuje falszywego zgloszenia,
organizacja moze nalozy¢ konsekwencje dyscyplinarne, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa pracy lub regulaminami wewnetrznymi.

Ochrona os6b oskarzonych bezpodstawnie - Osoby, ktore zostaly oskarzone na
podstawie fatlszywych zgloszen, maja prawo dochodzi¢ swoich roszczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w tym mogg zada¢ odszkodowania za szkody
wyrzadzone falszywym oskarzeniem. Falszywe zgloszenie moze rdéwniez narazié
zglaszajacego na roszczenia cywilne zwigzane z naruszeniem dobr osobistych.

Brak ochrony dla zgloszen dokonanych w zlej wierze - Sygnalista, ktory swiadomie
dokonuje zgloszenia w zlej wierze, nie podlega ochronie przewidzianej w ustawie o
ochronie sygnalistow. W zwigzku z tym, nie przystuguja mu zadne prawa zwigzane z

ochrong tozsamosci czy ochrong przed dziataniami odwetowymi.

§ 14.
Postanowienia koncowe

Za prawidlowo$¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
zarzad spotki POZCERO CM spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Komisja Wyjasniajaca, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje prezesowi zarzadu zbiorcza
informacj¢ o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwiagzku z tymi zgloszeniami
dziataniach nastepczych.

Dyrektor zarzadzajacy informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz POZCERO
CM spolka z ograniczong odpowiedzialno$cig o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury,
jak réwniez o jej zmianach. (Obowigzek informacyjny wynika z art. 24 ust. 5 ustawy o
ochronie sygnalistow).

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji, Dyrektor

zarzadzajacy przekazuje informacj¢ o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub



negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. (Obowigzek poinformowania ubiegajacych
si¢ o prace wynika z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0sob wykonujacych prace w POZCERO CM spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig (Termin wejscia procedury w zycie wynika z art. 24 ust. 5 ustawy o

ochronie sygnalistow).

Zataczniki do procedury:
1. Zalacznik nr 1: Formularz zgloszenia naruszenia
2. Zalacznik nr 2: Formularz zgloszenia dziatan odwetowych

3. Zalacznik nr 3: O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg zgtaszania naruszen



Zalgcznik nr 1

Formularz zgloszenia naruszenia

Dane osoby zglaszajacej

Imie i nazwisko

Status zgtaszajacego (zaznacz
wiasciwe)

O O O O O O O

Pracownik

Zleceniobiorca

Ustugodawca

Byty pracownik

Kandydat do pracy

Wolontariusz / Praktykant / Stazysta

Pracownik wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Stanowisko stuzbowe

Dane do kontaktu (do wyboru)

e-mail / adres korespondencyjny / numer telefonu

Czy wyraza Pan/Pani zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci?
(zaznacz wlasciwe)

TAK /NIE

Dane osoby pokrzywdzonej (jezeli dotyczy)

Imig¢ i nazwisko osoby
pokrzywdzonej (jesli zgloszenie
dotyczy kilku osob podaj dane
wszystkich osob)

Stanowisko / funkcja osoby
pokrzywdzonej lub inne dane
pozwalajace na identyfikacje osoby

Osoba, podejrzana o naruszenie

Imig¢ 1 nazwisko (jesli zgloszenie
dotyczy kilku osob podaj dane
wszystkich osob)

Stanowisko stuzbowe

Opis

naruszenia prawa

Rodzaj naruszenia (zaznacz
wiasciwe)

O

@)
@)
@)

Korupcja

Zamowienia publiczne

Ustugi, produkty 1 rynki finansowe
Przeciwdzialanie praniu pieni¢edzy oraz
finansowaniu terroryzmu

Bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z
wymogami

Bezpieczenstwo transportu

Ochrona $rodowiska




O O O O O O

Ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo
jadrowe

Bezpieczenstwo zywnosci 1 pasz

Zdrowie i dobrostan zwierzat

Zdrowie publiczne

Ochrona konsumentoéw

Ochrona prywatnosci i danych osobowych
Bezpieczenstwo sieci 1 systemow
teleinformatycznych

Interesy finansowe Skarbu Panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

Rynek wewnetrzny Unii Europejskie;j

o Konstytucyjne wolnosci 1 prawa czlowieka i

obywatela

Data powzigcia wiedzy o
nieprawidlowo$ci

Imi¢ 1 nazwisko §wiadka/§wiadkow
(jesli dotyczy)

Stanowisko / funkcja $wiadka lub
inne dane pozwalajace na
identyfikacj¢ osoby

Opis zgtaszanych
nieprawidlowosci (na czym polega
naruszenie, gdzie mialo miejsce i
kiedy, w jaki sposob doszto do
naruszenia, z jakiego powodu i w
Jjakich okolicznosciach, opis
dowodow jesli takowe posiada
zglaszajqcy)

Opis zatagcznikow do zgloszenia
stanowigcych dowody naruszenia

(jesli dotyczy)

Dodatkowe informacje/uwagi (jesli
dotyczy)

Data i czytelny podpis
zglaszajacego




POUCZENIE

1.

Sktadanie zgloszen o nieprawidtowosciach, ktore §wiadomie zawierajg nieprawdziwe
informacje, jest zabronione.

W przypadku stwierdzenia w wyniku wstepnej analizy lub podczas postepowania
wyjasniajacego, ze zgloszenie zawierato Swiadomie fatszywe informacje lub zatajono
w nim prawde, pracownik zglaszajacy moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej i porzadkowej, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Jesli osobg zgtaszajaca jest osoba $wiadczaca ustugi na rzecz POZCERO CM spotka z
ograniczong odpowiedzialnos$cig na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie, ze
zgloszenie byto falszywe, moze skutkowaé rozwigzaniem umowy i zakonczeniem
wspoOtpracy miedzy stronami.

Oprocz konsekwencji wskazanych powyzej, osoba, ktora swiadomie ztozy falszywe
zgloszenie, traci status sygnalisty oraz moze ponies¢ odpowiedzialno$¢
odszkodowawcza, a takze podlega¢ karze pozbawienia wolnosci do 2 lat.
Rozpatrywanie zgloszen anonimowych nie jest obligatoryjne. Natomiast rozpatrywanie

zgloszen zawierajacych dane osobowe jest obowigzkowe.

Klauzula informacyjna

Administratorem Panstwa danych osobowych, czyli podmiotem decydujacym o celach
1 sposobach przetwarzania danych osobowych, jest: POZCERO CM spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg pl. Kolegiacki 12a, 61-841 Poznan, (tel.
61 663 60 60, e-mail: biuro@pozcero.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
skontaktowac za posrednictwem e-maila: rodo@pozcero.pl, telefonicznie pod numerem
881 931 119 lub listownie na adres siedziby Administratora. Inspektor Ochrony Danych
dostepny jest w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji
praw zwigzanych z ochrong danych.

Panstwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane w nastepujacych celach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawnych:

a) W celu przyjmowania zgloszen 1 podejmowania dziatan zgodnie z procedurg
wewnetrzng Administratora oraz w oparciu 0 wymagania ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, co stanowi obowigzek prawny
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

b) W celu prowadzenia komunikacji z osoba zglaszajaca oraz innymi osobami
uczestniczacymi w procesie zglaszania 1 rozpatrywania zgloszen, zgodnie z
wymaganiami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, co
stanowi prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

c¢) W celu prowadzenia dokumentacji wewngtrznej oraz jej archiwizacji zgodnie z
wymogami wynikajagcymi z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, co stanowi obowigzek prawny Administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO).

d) W celu wypehienia obowigzku zgloszenia podejrzenia popelnienia przestgpstwa,



jezeli informacje zawarte w zgloszeniu moga wskazywaé¢ na popelienie
przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

e) W celu dochodzenia roszczen oraz obrony przed roszczeniami w zwigzku ze
zgloszeniami naruszen prawa, co stanowi prawnie uzasadniony interes
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze uniemozliwi¢
Administratorowi podjg¢cie dzialan zwigzanych ze zgloszeniem, w tym dalsze
procedowanie oraz prowadzenie komunikacji z osoba zgtaszajaca lub innymi osobami
uczestniczacymi w procesie zglaszania i rozpatrywania zgloszen.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora przez okres okreslony w
przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, chyba ze dalsze
przetwarzanie danych bedzie konieczne w zwigzku z dochodzeniem roszczen, obrong
przed roszczeniami lub postgpowaniami sadowymi (przez czas trwania tych
postepowan).

Panstwa dane osobowe nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(EOQG).

Maja Panstwo prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych z uwagi na Panstwa szczegdlng sytuacje.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ktory prowadzitby
do podejmowania decyzji wywolujacych skutki prawne lub wplywajacych w inny
istotny sposob na Panstwa sytuacje.

Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



Zalacznik nr 2

Formularz zgloszenia dzialan odwetowych

1. Dane osobowe sygnalisty (Uwaga: Wypelnienie danych kontaktowych jest opcjonalne, jednak
konieczne do dalszej komunikacji dotyczqcej zgloszenia.):

e Imig i nazwisko:

e Stanowisko / rola w organizacji:

e Numer kontaktowy:

e Adres e-mail:

2. Informacje o zgloszeniu naruszenia:

e Numer zgloszenia (jesli znany):

o Data zgloszenia:

o Krotki opis zgloszonego naruszenia:

3. Opis dzialan odwetowych:

e Data rozpoczgcia dziatah odwetowych:

e Opis podejrzenia dziatan odwetowych (Opisz szczegélowo, na czym polegajq dziatania

odwetowe, ktore Twoim zdaniem wynikajg z dokonanego przez Ciebie zgloszenia.):

o Jakie negatywne konsekwencje odniosle§ w zwiazku z tymi dzialaniami?

(Przyktady: degradacja, pominigcie w awansie, zmiana warunkow pracy, mobbing, inne):




4. Osoby, ktore moga mie¢ zwigzek z dzialaniami odwetowymi (Nalezy podac imig i
nazwisko lub stanowisko osoby/osob, ktore mogly podejmowac dzialania odwetowe):

e Osoba/osoby zaangazowane:

e Opis ewentualnych okolicznosci:

5. Dodatkowe informacje lub dowody (jesli dostepne) (Dolgcz wszelkie dostgpne dokumenty,

e-maile, wiadomosci lub inne materiaty potwierdzajqce podejrzenie dziatan odwetowych):

6. Oczekiwane dzialanie:
o Jakie dziatania chcialbys, aby zostaty podjete w celu wyjasnienia sytuacji i ochrony

Twoich praw?

Oswiadczam, ze powyzsze informacje sa zgodne z moja najlepsza wiedza i przekonaniem, a
zgloszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

Data zgloszenia:

Podpis (jesli zgloszenie nie jest anonimowe):




Dalsze kroki:
1. Twoje zgloszenie zostanie zarejestrowane i rozpatrzone zgodnie z obowigzujacymi

procedurami ochrony sygnalistow.

2. W przypadku koniecznosci, zostaniesz poproszony o dodatkowe informacje.

3. Informacja o wyniku postepowania zostanie Ci przekazana w terminie nie dtuzszym niz
3 miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Formularz nalezy zlozy¢ w nastepujacy sposob:
e Osobiscie w wyznaczonej jednostce ds. zgloszen,
e E-mailem na dedykowany adres: sygnalisci@pozcero.pl,
e Pocztg na adres: POZCERO Centrum Medyczne pl. Kolegiacki 12a, 61-841 Poznan

Ten formularz stuzy do zglaszania dziatan odwetowych, ktore sygnalista mogt doswiadczy¢ po
dokonaniu zgloszenia naruszenia. Wszystkie zgloszenia sg traktowane poufnie, a osoby
zglaszajace chronione sg przed dalszymi dziataniami odwetowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.



Zalacznik nr 3

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z procedurg zglaszania naruszen

Ja, nizej podpisany/a,

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

oswiadczam, ze w dniu zostalem/am poinformowany/a o wprowadzeniu

oraz tresci procedury zglaszania naruszen w POZCERO CM spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.

Potwierdzam, Ze zapoznalem/am si¢ z obowigzujaca procedurg, zrozumiatem/am jej tres¢ i
zobowiazuje¢ si¢ do jej przestrzegania. Jestem Swiadomy/a, ze zgodnie z procedura przystuguje
mi ochrona w przypadku zgloszenia naruszen prawa, a wszelkie zgltoszenia moge kierowaé

zgodnie z przewidzianymi w niej zasadami.

Data:

Podpis pracownika:

Informacja dla pracownika:
Prosze pamietac, ze w przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych procedury zglaszania
naruszen lub sposobu jej stosowania, mozna skontaktowac si¢ z Dyrektorem zarzqdzajgcym

lub wyznaczonym cztonkiem Komisji Wyjasniajgcej w celu uzyskania dodatkowych informacji.



