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Cel procedury

Glownym celem procedury jest wprowadzenie i realizowanie skutecznych mechanizméw umozliwiajacych proces
zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa, procedur lub standardow etycznych w organizacji,
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow.

Celami szczegblowymi procedury sa:

zapobieganie nieprawidlowo$ciom wewnetrznym W organizacji,

utworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach wewnetrznych w organizacji poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty,

stworzenie regulacji pozwalajacych na ujawnienie przypadkow nieprawidtowosci wewngtrznych oraz
ochrong 0s6b dokonujacych zgloszenia,

poprawa postrzegania dziatan osob zglaszajacych nieprawidlowosci w organizacji,

ochrona 0s6b dokonujacych zgtoszen nieprawidlowosci wewngtrznych,

ochrona organizacji poprzez wczesne wykrywanie 1 usuwanie zgloszonych przypadkow
nieprawidlowosci wewnetrznych,

zapewnienie jednolitych standardow rozpatrywania oraz zarzadzania zgloszeniami, w celu zwigkszenia
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci wewngtrznych i podejmowania dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczenia ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych,

wskazanie §ciezki zglaszania naruszen prawa bezposrednio do organéw publicznych,

propagowanie postawy odpowiedzialno$ci.



2.

Zakres procedury

Niniejsza procedura okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa, regulacji
wewnetrznych i standardow etycznych obowigzujacych w spotce. Ponadto procedura opisuje ochrong sygnalistow
przed dzialaniami odwetowymi, w tym dyskryminacjg i innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania ze
strony pracodawcy lub o0sob trzecich.

Zakresem procedury objeci sa, przede wszystkim:

pracownicy (na podstawie umowy o prace),

osoby $wiadczace ustugi na rzecz Spotki, na innej podstawie niz umowa o pracg¢ (m.in. umowy
cywilnoprawne),

kontrahenci, podwykonawcy, dostawcy — pracujace w ramach relacji biznesowych ze Spoika,

osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie lub wspotprace.

Zakres procedury obejmuje rowniez ochrone poufnosci tozsamosci zarowno sygnalisty, jak i osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie na wszystkich etapach postepowania. Wskazuje rowniez §ciezke postgpowania dla osob
chcgeych dokonaé zgloszenia zewnetrznego do organow publicznych.

Procedura nie obejmuje swoim zakresem zglaszania incydentoéw dotyczgcych bezpieczenstwa.

Definicje i skroty

Adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty.

Czarna skrzynka — fizyczne miejsce, do ktorego pracownik moze wrzuci¢ pisemne zgloszenie.
Dzialania naprawcze — to dziatania podjete w celu wyeliminowania przyczyny wystepowania
ujawnionej nieprawidtowosci wewnetrzne;j.

Dzialania nastepcze — to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dzialania, jak: postepowanie weryfikacyjne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu usuniecia skutkow naruszenia lub
zamknigcie sprawy.

Dzialania odwetowe — dziatania spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére
naruszaja (lub moga naruszy¢ prawa sygnalisty) badz wyrzadzaja (lub mogg wyrzadzi¢) nieuzasadniong
szkode sygnaliScie (np. odmowa nawigzania stosunku pracy, obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za
prace, wstrzymanie awansu, dyskryminacja, mobbing itp.).

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — oznacza to przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych, a takze powodow podjecia tych dziatan nastepczych,

Sposéb zglaszania — to techniczne i organizacyjne rozwiagzania umozliwiajace dokonywanie zgloszen
wewngetrznych, opisane w niniejszej procedurze.

Nieprawidlowos¢ wewnetrzna- naruszenie prawa powszechnie obowigzujacego, regulacji
wewnetrznych, w tym regulaminu pracy lub standardéw etycznych obowigzujacych w Spotce.
Organizacja - Firma MARCEL S.A., takze jako Spolka.

Postepowanie wyjasniajagce — oznacza to prowadzenie postgpowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem, W celu ustalenia stanu faktycznego, w oparciu o zapisy niniejszej procedury.

Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastgpczych oraz ochrony sygnalistow.

Rejestr zgloszen wewnetrznych (dalej takze jako rejestr) - to rejestr prowadzony w zwiazku z
dokonywanymi zgtoszeniami wewnetrznymi.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od formy zatrudnienia lub wspolpracy. W
przypadku zgloszenia wewngtrznego — takze informacj¢ o naruszeniu regulacji wewnetrznych lub
standardéw etycznych.



Wstepna weryfikacja zgloszenia - weryfikacja tresci zgloszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku procedury.

Zespol ds. zgloszen (zwanego takze zespolem) - wewnetrzny zespot powotany do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym, dziatajacy wg zasad okreslonych dla
postepowania wyjasniajacego.

Zgloszenie wewnetrzne (dalej takze jako zgloszenie) - ustne lub pisemne przekazanie spétce informacji
0 naruszeniu prawa, regulacji wewngtrznych, w tym regulaminu pracy lub standardow etycznych
obowiazujacych w Spotce.

Zgloszenie zewnetrzne- nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie, Rzecznikowi Praw
Obywatelskich badZ innemu organowi publicznemu, informacji nt. naruszenia prawa.

4. Odpowiedzialno$¢
Za sporzadzenie i aktualizowanie procedury odpowiedzialny jest Zarzad, tym samym staje si¢ jej wlascicielem.
Za weryfikacje¢ 1 zatwierdzenie niniejszej procedury odpowiedzialny jest Zarzad badz osoba upowazniona przez
Zarzad.
Przepisy niniejszej procedury podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

Za zapewnienie wdrozenia procedury, w szczeg6lno$ci za zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji zadan
wynikajacych z jej zapisow odpowiada Zarzad, ktory aktywnie uczestniczy w realizacji procedury, w
szczegolnosci poprzez:
osobiste zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zapewnienie §rodkow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom,
ustalenie i podzial kompetencji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, w sposob zapewniajacy
efektywnos$¢ systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom.

Dyrektorzy Pionéw i Kierownicy Dzialéw sprawuja bezposredni nadzér nad skutecznoscia wdrozonych
zapisow, w szczegdlnosci poprzez:
monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania przez podlegtych pracownikow,
promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zglaszanie podejrzen lub wykrytych nieprawidtowosci wewngtrznych za pomoca opisanych w pkt. 5.1.5.
niniejszej procedury.

Osoby upowaznione do obslugi zgloszen wewnetrznych realizuja zadania zapewniajace efektywne
funkcjonowanie systemu przeciwdziatania nieprawidlowos$ciom wewnetrznym, w szczegdlnosci rozumie si¢
przez to:
przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,
prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,
podejmowanie dziatan nastepczych,
zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia wewnetrznego poprzez zwotanie zespotu ds. zgloszen,
ktorego zadaniem jest ostateczna ocena zasadnosci zgloszenia oraz wyznaczenie dziatan naprawczych i
doskonalacych,
spetnienie obowigzkow informacyjnych w stosunku do sygnalisty (jesli adres do kontaktu znalazt si¢ w
zgloszeniu),
zapewnienie ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,
osoby powiazanej z sygnalistg i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
zapewnienie neutralno$ci podczas przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego,
prowadzenie akcji informacyjnych wsréd pracownikow majacych na celu utrwalenie pozytywnego
postrzegania dzialan w zakresie zgloszen wewngtrznych oraz propagowania roli jako$ci w organizacji.



Za stosowanie niniejszej procedury odpowiedzialni sg wszyscy Pracownicy i Wspétpracownicy Marcel S.A.,

W szczego6lnosci poprzez:

przestrzeganie zasad zawartych w procedurach firmowych, regulaminach i innej obowigzujacej
dokumentacji firmowe;j,
biezace zglaszanie zauwazonych nieprawidtowosci wewnetrznych przyjetymi sposobami dokonywania

zgloszen,

prezentowanie postawy, w relacjach wewngtrznych czy zewngtrznych (z klientami, dostawcami,
podwykonawcami), ktdra sprzyja przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

ochrong sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgltoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista przed
dziataniami odwetowymi,

ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Realizacja procedury
5.1. Dokonywanie zgloszen wewnetrznych

51.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.15.

Zgloszenie wewnetrzne moze mie¢ charakter:

poufny - w przypadku, gdy zgloszenie zawiera dane sygnalisty. Dane te sg
chronione przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

jawny - gdy sygnalista z wlasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawa do ujawnienia danych jest wyrazna,
pisemna zgoda sygnalisty,

anonimowy — w tym przypadku zgloszenie nie zawiera danych sygnalisty,
mozliwe jest dokonanie zgloszenia w formie papierowej, korzystajac z kanatu
opisanego w pkt. 5.1.5.

Przedmiotem zgloszenia moze by¢ informacja o naruszeniu prawa, regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, uzyskana w konteks$cie zwigzanym z praca,
a w szczegolnosci:

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw przyjetych w organizacji, w
tym regulaminu pracy,

nieprawidtowo$ci w organizacji dziatalno$ci dziatéw/piondéw, ktore mogtyby
prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
niedopetnienie obowigzkow lub naduzycie uprawnien,

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach,
zdarzenia o charakterze mobbingu lub dyskryminacji, w tym molestowania,
wystapienie przypadkow konfliktu interesow.

Nie sq rozpatrywane zgloszenia naruszen, ktore nie sq zwigzane z dziatalnoscig
Spotki ani nie wplywajq na jej dziatalnosé, w szczegélnosci dotyczgce spraw
prywatnych pracownikow.

Kazde zgloszenie wewnetrzne co do zasady jest zgloszeniem zanonimizowanym.
Za anonimizajce zgloszenia odpowiada 0sobaly upowaznione do obstugi zgloszen
wewnetrznych.

Zgloszenia wewnetrzne mogg mie¢ forme¢ wypelionego formularza, stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury (Z1-PR-36). Dopuszczalne jest jednak
dokonanie zgloszenia wewnetrznego w innej formie.

Ustanawia si¢ nastgpujace sposoby dokonywania zgtoszen wewnetrznych:

droga pocztowa - tradycyjna (z wlasciwym opisaniem koperty. zgloszenie
wewnetrzne),

drogg elektroniczna na adres nieprawidlowosc@marcel.pl,

poprzez umieszczenie formularza w czarnej skrzynce umieszczonej w siedzibie
firmy MARCEL S.A., w pokoju socjalnym na II pigtrze (pokéj nr 201),
telefonicznie, na nr (22) 490-95-30 wew. 137, lub (22) 490-95-30 wew. 58,



5.2.

5.3.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

bezposrednio do 0soby upowaznionej do obshugi zgloszen wewngtrznych, w
terminie 14 dni od przedstawienia takiego wniosku przez sygnaliste.
Zgloszenie wewngtrzne przekazane w inny sposob lub osobie nicupowaznionej
podlega niezwlocznemu przekazaniu do osoby upowaznionej do obstugi zgloszen
wewnetrznych, bez wprowadzania zmian w zgloszeniu.
W zgloszeniu wewngtrznym powinien znalez¢ sie:
mozliwie jak najbardziej szczegOlowy opis zauwazonej
nieprawidtowosci/naruszenia przepiséw prawa lub wewngtrznych procedur,
okreslenie czasu wystgpowania lub zauwazenia nieprawidtowosci,
w miar¢ mozliwos$ci dowody, stanowigce zatacznik do zgloszenia (np. w formie
zdjgé, screendw, nagran, krotkich opisow badz w innej formie) $wiadczace o
naruszeniu.
Zgloszenie wewnetrzne winno by¢ dokonywane wyltacznie w dobrej wierze. Dobra

wiara polega na tym, ze sygnalista w momencie dokonywania zgloszenia miat
podstawy sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe i ze podlegaja
rozpatrzeniu w ramach procedury.

Sygnalista jest objety ochrong od momentu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego. Osoba dokonujaca zgtoszenia w zlej wierze nie podlega ochronie i moze
podlega¢ odpowiedzialnosci cywilnoprawne;j i karnej.

Zgloszenia naruszenia prawa mogg zosta¢ skierowane bezposrednio do organéw
publicznych, z pomini¢ciem $ciezki opisanej w niniejszej procedurze. Sposob ten
opisany zostat w rozdziale 5.7.

Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

52.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

Zgloszenia wewngtrzne traktowane s3 z nalezyta uwaznoscia, poufnoscig i
starannoscia, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i neutralnosci.
Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach procedury.

Zgloszenia wewnetrzne podlegajgce rozpatrzeniu sg rejestrowane przez osobely
upowazniong/e w zespole ds. jako$ci W rejestrze zgloszern wewnetrznych (rejestr zostat
opisany w punkcie 5.6 niniejszej procedury), ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury (Z2-PR-36), na podstawie otrzymanych upowaznien.

Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni, od
daty wystania zgloszenia, o jego przyjeciu do rozpatrzenia. W przypadku, gdy w
zgloszeniu nie zostal podany adres do kontaktu nie zachodzi taki obowiazek.

Jezeli zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w ramach procedury informuje si¢ o tym
osobg dokonujacg zgtoszenia w terminie 7 dni od wptynigcia zgtoszenia. W informacji
mozna zawiadomi¢ zglaszajacego, ze zgloszenie podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrebnych.

Obstuga zgloszen wewnetrznych

53.1L

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

Dziatania nastgpcze podejmowane Sa z zachowaniem nalezytej starannosci wobec
kazdego zgloszenia.

Po dokonaniu wpisu w rejestrze, osobaly upowaznione do obshugi zgloszen
wewnetrznych przeprowadzaja postgpowanie wyjasniajace.

Osoby upowaznione maja prawo konsultowaé elementy wskazane w zgloszeniu z
kazdym pracownikiem i z sygnalista, zachowujac zasady opisane w niniejszej
procedurze.

Osoby upowaznione majg rowniez prawo wgladu do dokumentéw, danych czy
zbierania wyjasnien od pracownikéw badz innych czynnosci, ktore moga okazac sie
pomocne podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.



5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

Osoby upowaznione dokumentuja poczynione ustalenia w postaci notatki, stanowiacej
zatgcznik nr 3 do procedury (Z3-PR-36).
W wyniku postgpowania wyjasniajacego zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
zasadne i wowczas organizowane jest spotkanie zespotu ds. zgtoszen by podjaé
ostateczng decyzj¢ co do oceny zgloszenia pod katem jego zasadno$ci oraz w
przypadku zgloszen zasadnych wyznaczy¢ dalsze dzialania nastgpcze, w tym
dziatania naprawcze i doskonalace,
bezzasadne i wowczas skutkuje to oddaleniem zgloszenia i zamknigciem sprawy.
Po uznaniu zgloszenia wewngtrznego za zasadne nastgpuje omoéwienie go podczas
spotkania zespotu ds. zgloszen. Kazde zgloszenie, z zachowaniem zasady ochrony
poufnosci tozsamos$ci, omawiane jest podczas spotkania przez osobe upowazniong w
zespole ds. jakosci.
Wynikiem spotkania zespotu jest Plan dalszych dziatan nastepczych, stanowigcy
zalgcznik nr 4 (Z4-PR-36).

54. Postepowanie wyjasniajace i dalsze dzialania nastepcze

54.1.

54.2.

5.4.3.

54.4.

5.4.5.

5.4.6.

Podczas rozpatrywania zgloszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sa
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych odzwierciedlenia w
faktach czy zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnos$ci i
dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy zapewni¢ prawo do obrony, w tym do
wystuchania i przedstawienia dowodow.

Dalsze dziatania nastepcze sa okreslane przez zespot ds. zgloszen (zespot opisano w
punkcie 5.5. niniejszej procedury). W przypadku podjecia decyzji o wdrozeniu
dalszych dziatan nastepczych, sa one podejmowane bez zbgdnej zwtoki.

Osobaly upowaznione do obstugi zgloszen wewnetrznych przekazuja sygnaliscie
informacje zwrotng niezwlocznie po zatwierdzeniu jej przez zespoét ds. zgloszen.
Termin ten nie powinien by¢ dtuzszy niz 3 miesigce od dokonania zgloszenia. W
innym przypadku, w terminie tym przekazuje si¢ informacje o aktualnym stanie
rozpatrzenia zgloszenia, a pelng informacj¢ zwrotng — niezwlocznie po jej
zatwierdzeniu.

Po okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce osoba upowazniona do obstugi zgloszen
wewnetrznych zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli dzialan naprawczych i
spisania raportu, gdzie opisane zostana rowniez dziatania doskonalgce, stanowigcego
zatacznik nr 5 do niniejszej procedury (Z5-PR-36).

Wyniki raportu przedstawiane sg Zarzadowi w terminie do 3 miesiecy od daty
zarejestrowania zgloszenia wewnetrznego W rejestrze. W uzasadnionych przypadkach
termin moze zosta¢ wydluzony do 6 miesigcy, o czym nalezy poinformowaé
dostepnymi kanatami informacyjnymi.

Ostatnim etapem obstugi zgloszenia jest zarchiwizowanie dokumentdéw zwigzanych ze zgtoszeniem.

55. Zespol ds. zgloszen

55.1.

55.2.

55.3.

Zespot ds. zgloszen powotany zostal na podstawie Zarzadzenia Prezesa z dnia
29.08.2024 r.
Zgodnie z zarzadzeniem w sklad Zespotu ds. zgloszen wchodzi: Zarzad, Dyrektorzy
Pionow oraz osobaly upowazniona/e do obstugi zgltoszen wewngtrznych.
Do zadan zespotu nalezy, w szczegdlnosci:
ocena zebranych dowodow i kompletnosci postgpowania wyjasniajacego, zespot
moze zwrdci¢ sprawg do osoby odpowiedzialnej za obstuge zgloszen
wewnetrznych, W celu poczynienia dalszych ustalen,
podjecie decyzji w sprawie dalszych dziatan nastgpczych,



5.5.3

zatwierdzenie planu dalszych dziatan nastgpczych,

zatwierdzenie informacji zwrotnej kierowanej do sygnalisty, jezeli podat adres do

kontaktu.
Jezeli zgloszenie dotyczy cztonka Zespotu, osoba przyjmujaca zgloszenie przekazuje
informacje o tym Prezesowi Zarzadu, ktéry podejmuje decyzj¢ o dalszym sposobie
rozpatrywania zgloszenia.

5.6. Rejestr zgloszen wewnetrznych

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

Rejestr jest prowadzony przez osoby upowaznione do obstugi zgtoszen wewngtrznych.
Dane w nim zawarte sa przetwarzane na podstawie wydanych upowaznien.
Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera, w szczegolnosci:

numer zgtoszenia,

date dokonania zgloszenia,

przedmiot zgloszenia,

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob,

adres do kontaktu zglaszajacego, jezeli zostal podany w zgloszeniu,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe, ktore dotycza zgltoszenia wewngetrznego, a takze pozostate informacije
W rejestrze przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

5.7. Zgloszenia zewnetrzne

57.1.

5.7.2.
5.7.3.

5.7.4.
5.7.5.

5.7.6.

Istnieje mozliwo$¢ dokonania zgloszenia bezposrednio do organow publicznych,
pomijajac dziatania zwigzane ze zgloszeniami wewnetrznymi.
Nie jest tym samym prowadzony rejestr tego typu zgloszen w firmie.
Zgloszenia takie przyjmowane s przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny.
Proces obstugi zgloszen zewnetrznych szczegétowo opisany jest w ustawie.
Zgloszenia zewngtrzne moga dotyczy¢ jedynie naruszenia prawa w zakresie
okre§lonym w art. 3 ust 1 ustawy. Nie sg rozpatrywane zgloszenia dotyczace
naruszenia regulacji wewngtrznych w spotce.
Przyktadowymi organami publicznymi przyjmujacymi zgloszenia zewnetrzne w
zakresie dziatalnosci spotki moga by¢:

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

Urzad Skarbowy,

Panstwowa Inspekcja Pracy,

inne, w zaleznosci od typu zgloszenia.

5.8. Przepisy karne

5.8.1.

5.8.2.

Ustawa przewiduje (w rozdziale 6) odpowiedzialno$¢ karng za:
utrudnianie lub uniemozliwianie dokonania zgtoszenia, w tym z
zastosowaniem przemocy, grozby lub podstepu,
podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista,
ujawnienie tozsamos$ci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalista,
dokonywanie zgloszenia ze $wiadomoscia, ze do naruszenia nie doszto.
Wymiar tej odpowiedzialnos$ci moze siggac 3 lat pozbawienia wolnosci.



Procedura wchodzi w Zycie po 7 dniach od opublikowania.

6. Zalaczniki
Z1-PR-36 Zgloszenie wewnetrzne
22-PR-36 Rejestr zgloszern wewnegtrznych
Z3-PR-36 Notatka stuzbowa z postepowania wyjasniajgcego
Z4-PR-36 Plan dalszych dziatan nastgpczych
Z5-PR-36 Raport pokontrolny

7. Dokumenty uzupekiajgce
Uzupehieniem niniejszej procedury jest Ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii, Kodeksu
Pracy i Regulaminu Pracy.

8. Historia zmian

Indeks zmian w Procedurze zgloszen wewnetrznych

Numer

L e Data Osoba wprowadzajaca Opis dokonanej
2 ANej Zmiany zmiang zmiany
wersji
1 1.0. 01.04.2025  Monika Partyka-Grom  Zmiana wlasciciela procedury oraz wzmianek w dokumentach z zesp6t ds.
jakosci na osoby upowaznione do obstugi zgloszen wewnetrznych.
2 2.0 04.07.2025 Monika Partyka-Grom ~ Wykreslenie pkt. 5.4.7. dot. publikowania informacji dot. zgloszenia

wewnetrznego, zastapione informacja dot. archiwizacji dokumentow dot.
konkretnego zgloszenia. Aktualizacja Z1-PR-36. Dodanie informacji dot. kto
jest objety zakresem procedury.



