Wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

Centrum Kulturalno- Kongresowe Jordanki sp. z o.0.

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1

WPROWADZENIE

Niniejsza procedura (dalej jako ,Procedura”), ustalona zgodnie z art.
24 ust. 1, 34 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(dalej
Przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz Centrum

jako ,Ustawa”), po przeprowadzeniu konsultacji z
Kulturalno-Kongresowe Jordanki sp. z 0.0., co zostato potwierdzone
podpisami pod niniejszym dokumentem, okresla zasady zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Wik RIS d e ~ NN U

llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1) Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegélnosci przez
postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach niniejszej procedury;

2) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie zwigzanym
z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnalisci, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

3) Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumied

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem

pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

Czego dotyczy ta
Procedura?

Komentarz:
Z tego paragrafu dowiesz sie,
na jakiej podstawie i w jakim
trybie zostata ustalona ta

Procedura i czego ona
dotyczy.

Zgodnie z wymogami tresc¢
Procedury zostata
skonsultowana z
Przedstawicielami, ktorzy

zostali wytonieni w drodze
wyborow.

W  ramach Dziatan
nastepczych odpowiednie
osoby upowaznione bedg

przeprowadzac
postepowanie wyjasniajace,
aby sprawdzi¢ czy do
naruszenia rzeczywiscie
dojdzie lub moze potencjalnie
dojs¢, a takze  beda
podejmowaty dziatania w celu
przeciwdziatania naruszenia —
np. skarga, pozew, kara
porzadkowa, rozwigzanie
umowy. Szerzej przeczytasz o
tym w § 7 tej Procedury.

Dziatania odwetowe to
wszelkie dziatania lub
zaniechania (brak dziatarl) o
charakterze zawodowym na
niekorzy$¢ Sygnalisty, szerzej
przeczytasz o nich w § 8 tej
Procedury.

Kontekst zwigzany z praca to
bardzo szerokie pojecie,



5)

6)

7)

9)

10) Zgtoszeniu

funkcji w Spofce lub na rzecz Spotki lub petnienta stuzby w Spotce,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatari odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdérg osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy prze:z
to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w
Zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢é Dziatai odwetowych w
Kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspétpracownika lub osobe
najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego;
Spoice - rozumie¢ Centrum Kulturalno-
Kongresowe Jordanki sp. z 0. 0;

nalezy przez to

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ podanie
informacji o naruszeniu prawa, o ktérej mowa w § 4 ust. 1
niniejszej Procedury do wiadomosci publicznej;

rozumie¢ osobe dokonujgca

Sygnaliscie - naleizy przez to

Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego;

— nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie i niniejszej

Procedurze;

11) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub

pisemne przekazanie Spoéfce informacji o naruszeniu prawa, o
ktérej mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Procedury;

12) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub

pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa, o ktérej

mowa w § 4 ust. 1 niniejszej Procedury.

chodzi tu o zawodowe,
Zwigzane z pracg (na
jakiejkolwiek podstawiel) — a
nie prywatne — okolicznosci.

Osoba, ktérej  dotyczy
zgtoszenie to po prostu osoba
obwiniona przez Sygnaliste w
zgtoszeniu, lub inna osoba z
taka osobg powigzana.

Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgloszenia i osoba
powigzana z  Sygnalistg
réwniez objete s3 ochrong -
przeczytasz o tymw § 8 ust. 5
tej Procedury.

Wiecej o tym, kto moze byc
Sygnalista dowiesz sie z § 3 tej
Procedury.

Sygnalista moze dokonaé:

e zgtoszenia wewnetrznego —
wewnatrz organizacji,

e zgtoszenia zewnetrznego —
do RPO lub innego organu
publicznego,

e ujawnienia publicznego - do
wiadomosci publicznej, np.
w mediach.



Rozdziat 2

Sygnalista i przedmiot zgtoszenia wewnetrznego

§3

SYGNALISTA

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy wykonujacy prace na rzecz Spotki
jako pracodawcy uzytkownika,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) akcjonariusz lub wspolnik,

6) czionek zarzad lub cztonek rady nadzorczej,

7) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spotki, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) staiysta,

9) wolontariusz,

10) praktykant,

11) funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji

Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuiby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy

Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paistwowej
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin,
12) :iotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny.
Sygnalistg moze by¢ takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust.
1, w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca, przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spotce lub na rzecz Spotki lub petnienia stuzby w Spoétce, lub gdy
taki stosunek juz ustat (np. byty pracownik lub osoba, ktora
ubiegata sie o prace w Spofce).

Kto moze byc
Sygnalista?

Pamietaj, ze to tylko

przyktady.

Sygnalista moze by¢ kaidy,

kto spetnia te warunki, czyli:

e jest osoba fizyczna,

e 7gtasza lub ujawnia
publicznie informacje o
naruszeniu prawa,

o uzyskat te informacje w

Kontekscie zwigzanym z
praca, czyli w
okolicznosciach
zawodowych - nie
prywatnych.

Osoba $wiadczaca prace na
innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (pkt
3) to np. zleceniobiorca, czy
osoba wykonujgca umowe o
dzieto.

Osoba Swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy Spétki, w tym
na podstawie umowy
cywilnoprawnej (pkt 7) to np.
pracownik zewnetrznego
dostawcy.

Chodzi tu np. o bylego
pracownika, ktéry uzyskat
informacje o naruszeniu juz
po zakonczeniu zatrudnienia
lub np. osobe, ktéra ubiegata
sie o prace w Spofce i

uzyskata informacje o]
naruszeniu w trakcie
rekrutacji.



§4

PRZEDMIOT

ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ informacja, w
tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w Spdtce, w ktorej Sygnalista

uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z

ktorg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie

zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca préby ukrycia

takiego naruszenia, z zastrzezeniem ust. 3.

Naruszeniem prawa, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢

wylgcznie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z

prawem lub ma na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu;

5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-
prawnych zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych.

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystgpujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie moze byé informacja:

1) objeta przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz

innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy

Przedmiotem
moze by¢ nie tylko
informacja, ale takze
uzasadnione podejrzenia.

zgtoszenia

Moga one dotyczy¢ nie tylko
zaistniatego, ale takze
potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego
prawdopodobnie dojdzie.

Zgtoszenie moze dotyczyé
wytacznie naruszen
dotyczacych dziedzin
wymienionych w ust. 2.
Zgtaszajac naruszenie
dotyczace jakiejkolwiek innej
dziedziny nie bedziesz miat
statusu Sygnalisty.

Zgtoszenie  Sygnalisty nie
moie obejmowac informacji
wskazanych w ust. 3.



przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczeristwa publicznego;

2) objeta tajemnica zawodowa zawodéw medycznych oraz
prawniczych;

3) objeta tajemnicg narady sedziowskiej;

4) objeta postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy
postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy
sgdowej prowadzonej z wylgczeniem jawnosci;

5) dotyczgca naruszenia prawa w zakresie zamoéwiern w
dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa w rozumieniu art.
7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych, do ktérego nie stosuije sie tej ustawy,
umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach zawieranych w
zwigzku z realizacja zamoéwieri o podstawowym znaczeniu
dla bezpieczeristwa paristwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz
innych  $rodkéw  podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa
panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej.

Zakazane jest Swiadome dokonywanie zgtoszer nieprawdziwych

informacji. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego

zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr
osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia.

Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze (ze $wiadomoscia, ze do

naruszenia prawa nie doszto) moze skutkowac

odpowiedzialnoscig karng — osoba taka podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Rozdziat 3

Pamietaj o konsekwencjach
fatszywego zgtoszenia!

Nie zgtaszaj w ztej wierze
informacji nieprawdziwych.

Sposoby przekazywania zgloszeri, podmioty upowaznione do obstugi zgloszen,

obstuga zgtoszen

§5

W jaki sposéb Sygnalista

moze dokonac zgloszenia?

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewngtrzne moze zosta¢ dokonane wedtug wyboru

Sygnalisty:

1) osobiscie po przekazaniu jednemu z cztonkdw Komisji ds.
zgtoszen  wniosku o  zorganizowanie bezposéredniego

spotkania, ktére organizowane jest w terminie 14 dni od dnia

otrzymania takiego wniosku.

adres:

2) mailowo za pomoca poczty elektronicznej na

zgtoszenia@jordanki.torun.pl,

Zgtoszenie wewnetrzne moze
by¢ dokonane wylgcznie w
sposéb okreslony w ust. 1,
czyli:

e osobiscie na spotkaniu,

e mailowo,

- z uwzglednieniem
konkretnych danych
kontaktowych wskazanych w
tym ust. 1.



Zgtoszenie wewnetrzne dokonane w sposéb okreslony w ust. 1
pkt 1 powyiej, za zgodg Sygnalisty dokumentowane jest w
formie:

1) nagrania rozmowy, umoiliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania przygotowanego przez Komisje ds.

zgtoszen, ktdry odtwarza doktadny przehieg tego spotkania.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia protokotu spotkania, o ktérym mowa w ust. 2,

przez jego podpisanie.

Z zastrzezeniem ust. 6 Sygnalista powinien w miare mozliwosci,

celem zapewnienia rzetelnego oraz obiektywnego zbadania

sprawy uwzgledni¢ w zgloszeniu wewnetrznym nastepujgce
informacje:

1) date sporzgdzenia zgtoszenia;

2) imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej Sygnalisty;

3) wskazanie osoby lub jednostki albo komarki organizacyjnej,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych
znaczenie dla sprawy, w tym daty i miejsca naruszenia
prawa;

5) wskazanie, czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane s
przypadki innych tego typu naruszen w przesziosci,
ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci;

6) wskazanie jakie przepisy prawa wedtug Sygnalisty zostaly
naruszone;

7) wskazanie w jaki sposob Sygnalista dowiedziat sig o sprawie;

8) wskazanie o0so6b majacych zwigzek ze sprawg lub
ewentualnych swiadkdw naruszenia;

9) przedstawienie ewentualnych dowodow,

10) ewentualne zamieszczenie innych informacji

uzupetniajgcych;

Wz6r karty zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych
mowa w ust. 4, Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia
wewnetrznego w takim zakresie informacji, jakie posiada..
Rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego bedzie prowadzone
takie w przypadku zamieszczenia w zgtoszeniu wewnetrznym
niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy zgtoszenia zostanie
ono uznane za wystarczajgce do rozpoczecia postepowania
wyjasniajacego.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy jednego z cztonkéw Komisji
ds. zgtoszen, Sygnalista ma prawo dokonaé zgtoszenia
wewnetrznego z pominieciem tej osoby — poprzez zwrocenie sie
z wnioskiem o zorganizowanie bezposredniego spotkania (ust. 1

pkt 1) bezposrednio do wybranego cztonka Komisji ds. zgtoszen,

Zgtoszenia ustne bedg
dokumentowane w formie
nagrania / protokotu.

Sygnalista moze sprawdzic,
poprawi¢ i zatwierdzi¢ taki
protokot.

Sygnalista powinien w miare

mozliwosci zawrze¢  jak
najwiecej informacji w
zgtoszeniu. Pozwoli to na

dokiadne zbadanie sprawy.

Zgtoszenie wewnetrzne
powinno zostac sporzadzone
wedtug wzoru, ktéry
znajdziesz w zatacznikach do
tej procedury (zatgcznik nr 1).



przyjecia zgtoszenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 10, oraz zwrdcenie
sie do Sygnalisty z wnioskiem o udzielenie dalszych informacji, o
ktérym mowa w § 5 ust. 9.

Cztonkowie Komisji ds. zgloszen przed przystapieniem do
podejmowania dziatan nastepczych, skladajg  pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci wptywajacych lub
moggcych wplyng¢ na ich bezstronno$¢ przy podejmowaniu
dziatari nastepczych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszej Procedury.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznoéci, o ktérych
mowa w ust. 2, cztonek Komisji ds. zgloszen obowigzany jest do
ponownego zfozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2.
Cztonek Komisji ds. zgtoszen podlega wytaczeniu z podejmowania
dziatan nastepczych, jezeli po jego stronie wystepuja okolicznosci
wpltywajgce lub mogace wptyng¢ na bezstronno$¢ przy
podejmowaniu dziatan nastepczych.

Czynnosci podjete w ramach dziatan nastepczych przez cztonka
Komisji ds. zgtoszen podlegajacego wytgczeniu powtarza sie, z
wyjatkiem czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik

dziatan nastepczych.

Dziatania nastepcze podejmowane s3 z zachowaniem nalezytej
starannosci, obiektywizmu i bezstronnosci, niezwlocznie po
otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego.

Dziatania nastepcze podejmowane s3 z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i innych
osob, ktérych sprawa dotyczy.

Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z
kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem danej sprawie
szczegOlnego priorytetu przemawiaja waga i charakter sprawy, a
w szczegblnosci okolicznoéci wskazujgce, iz dzieki niezwlocznemu
podjeciu dziatan nastepczych mozliwe bedzie zapobiezeniu
szkodzie lub naruszeniu intereséw Spotki.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, przed
przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, Komisja ds.
zgtoszen dokonuje wstepnej analizy zgloszenia wewnetrznego
pod katem oceny prawnej co do zgodnosci informacji bedacej
przedmiotem zgtoszenia z § 4 niniejszej Procedury.

Komisja ds. zgtoszer przeprowadza postepowanie wyjasniajgce
majgce na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w

zgtoszeniu wewnetrznym.

kontaktowata sie z Sygnalista w
celu ewentualnego
uzupetnienia informacji
objetych zgtoszeniem.

Zgtoszenia beda
rozpoznawane wytacznie
przez Komisje

Osoby te musza byé

bezstronne, dlatego zbieramy

od nich oswiadczenia
potwierdzajace te
bezstronnosé.

Jezeli istniejg watpliwosci co
do bezstronnosci ktdrejs z tych
osob, osoba ta podlega
wylfaczeniu i nie zajmuje sie
sprawg tego zgtoszenia.

Z tego paragrafu dowiesz sie,
jakie czynnosci beda
podejmowane po otrzymaniu
zgloszenia Sygnalisty.

Komisja ds. zgtoszen
przeprowadzi postepowanie
wyjasniajagce, w  ramach

ktérego moga by¢ wystuchani
m.in. Sygnalista, osoba, ktorej



10.

11.

ktdrego zgtoszenie nie dotyczy. Cztonek Komisji ds. zgtoszen,
ktorego zgtoszenie dotyczy, podlega wowczas wytgczeniu i nie ma
dostepu do informacji zwigzanych z

jakichkolwiek tym

zgtoszeniem. Mailowa forma zgloszenia nie gwarantuje
mozliwoséci pominiecia cztonka Komisji ds. zgloszen, ktérego
zgtoszenie dotyczy.

W stosownych przypadkach, Komisja ds. zgtoszern uprawniona
jest do zwrécenia sie do Sygnalisty z wnioskiem o udzielenie
dalszych informacji niezbednych do prawidtowego rozpatrzenia
zgtoszenia wewnetrznego.

Potwierdzenie SygnaliScie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego
nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu
poczty elektronicznej, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane anonimowo. Do
takiego zgtoszenia stosuje sie postanowienia niniejszej Procedury
w takim samym zakresie, jak do zgtoszen innych niz anonimowe.
W przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego w inny sposéb
niz okreslony w ust. 1, przekazane informacje nie zostang uznane
za zgtoszenie wewnetrzne, do ktdrego znajduje zastosowanie

niniejsza Procedura.

§6

KOMISJA DS. ZGLOSZEN

Jednostkg upowazniong przez Spétke do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych jest
Komisja ds. zgtoszen.

Komisja ds. zgtoszen jest upowazniona do obstugi dedykowanych
do dokonywania zgtoszen wewnetrznych skrzynki e-mail oraz do
osobistego kontaktu z osoba chcaca dokonac zgloszenia w
przypadku checi skorzystania przez te osobe z formy
bezposredniego spotkania.

Do obowigzkow Komisji ds. zgtoszen nalezy komunikowanie sie z

Sygnalistg, w tym w szczegdlnosci potwierdzenie Sygnaliscie

Jezeli Sygnalista nie posiada
petnych informacji, to zawiera
w zgloszeniu te informacje,
ktére posiada, a zgloszenie
bedzie rozpatrzone, chyba ze
zakres zgloszenia bedzie
niewystarczajacy do
rozpoczecia postepowania.

Jezeli zgtoszenie ma dotyczyc
jednej z oséb upowaznionych
do przyjmowania zgtoszen, to
Sygnalista powinien
skorzystac z formy zgtoszenia
osobistego podczas
bezposredniego spotkania.

Osoby obstugujace zgtoszenia
moga poprosi¢ Sygnaliste o

uzupetnienie informacji
dotyczacej przedmiotu
zgtoszenia.

Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia

zgtoszenia w terminie 7 dni od
jego otrzymania przez Spotke
(chyba, ze nie podat danych
do kontaktu).

Spotka podjeta decyzje, ie
bedzie przyjmowata
zgtoszenia anonimowe.

Zgtoszenie wewnetrzne
dokonane w inny sposéb niz
wskazany wyzej, nie bedzie
obstugiwane w ramach tej
Procedury.

Zgtoszenia wewnetrzne beda
przyjmowane i rozpoznawane
wytacznie przez Komisje

Komisja ds. zgtoszen bedzie
obstugiwata kanaty zgtoszen
przyjete w § 5 tej Procedury.

Komisja ds. zgtoszern bedzie
potwierdzata Sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia oraz



1.

Komisja ds. zgloszern zamyka postepowanie realizowane na
podstawie niniejszej Procedury.

Komisja ds. zgloszen przekazuje Sygnaliécie informacje zwrotng w
terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliécie, w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia (chyba,
ze Sygnalista nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu
poczty elektronicznej, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotng — woweczas informacji zwrotnej nie przekazuje sie).
Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatar.

Rozdziat 4
Ochrona Sygnalisty i innych oséb

§8

OCHRONA

Osoby, ktore dokonaly zgtoszenia wewnetrznego na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze, zgtoszenie zewnetrznego
lub ujawnienia publicznego objete s3 ochrona przed dziataniami
odwetowymi. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich
dziatan.
Sygnalista podlega ochronie, o ktdrej mowa w ust. 1, wylgcznie
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje,
o ktérej mowa w § 4 ust. 1i 2. Ochrona nie znajduje zastosowania
do osoby, ktdra:
1) przekazuje informacje w petni znane;
2) przekazuje informacje dotyczace nieuzasadnionych plotek i
pogtosek;
3) $wiadomie przekazuje informacje btedne lub wprowadzajace
w btad;
4) przekazuje informacje niestanowigce informacji, o ktérej
mowaw §4 ust. 1i2.
Zakazane jest $wiadome dokonywanie zgloszen nieprawdziwych
informacji. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego
zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie débr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.
Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze (ze $wiadomoscig, ie do
doszto) moze skutkowaé

naruszenia prawa nie

Ust. 11  wskazuje na
obowigzek przekazania
Sygnaliscie informacji
zwrotnej w  terminie 3

miesigcy. W informacji tej

wskazuje sie, jakie sa
planowane lub  podjete
dziatania w zwigzku ze

zgtoszeniem, i dlaczego.

Kto i na jakich zasadach bedzie
podlegal ochronie w zwigzku ze

zgloszeniem?

Z tego paragrafu dowiesz sie,
na jakich zasadach Sygnalista
podlega ochronie w zwigzku
ze zgtoszeniem lub
ujawnieniem.

W ust. 2. wskazano warunki,
ktérych tylko i wytgcznie
taczne spetnienie daje
Sygnaliscie ochrone.

W przypadku niespetnienia
ktoregos z tych warunkéw
Sygnalista nie jest objety
ochrong.

Falszywe zgioszenie nie daje
Sygnaliscie ochrony.

Pamietaj o konsekwencjach
fatszywego zgtoszenial

Nie zgtaszaj w zlej wierze
informacji nieprawdziwych.
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W ramach postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. zgtoszen
uprawniona jest w szczegdlnosci do wzywania swiadkow w celu
zfozenia zeznan oraz do analizy wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z przedmiotem zgloszenia wewnetrznego. Komisja ds. zgtoszen
jest uprawniona do wystepowania do pracownikéw i innych osob
zatrudnionych w podmiocie prawnym o udzielenie wyjasnien i
wsparcia merytorycznego.
Swiadkowie sktadaja pisemne o$wiadczenie o zobowigzaniu do
zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem wyjasniajagcym, w szczegblnosci
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej zgtoszenie
dotyczy i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja ds.
zgtoszert sporzadza raport zawierajgcy ocene zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego i rekomendacje dziatan nastepczych
majgcych na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego. Raport przekazywany
jest Spotce.

W przypadku oceny, ze do naruszenia rzeczywiscie doszfo lub jest

prawdopodobne, ze dojdzie, Komisja ds. zgtoszeri podejmuje

stosowne dziatania nastepcze majace na celu przeciwdziatanie
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem  zgloszenia
wewnetrznego, w szczegblnosci przez wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, lub
dziatan majgcych na celu odzyskania $Srodkéw finansowych.

Komisja ds. zgloszen moze podejmowac dziatania nastepcze

majace na celu przeciwdzialanie naruszeniu prawa bedgcemu

przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, wytacznie za uprzednia
zgoda Spatki.

W przypadku decyzji, ze:

1) zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia, do ktérego nie
doszto, ani nie jest prawdopodobne, aby doszio w przysziosci,
lub

2) zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne,
lub

3) zgloszenie wewnetrzne nie dotyczy naruszenia, o ktérym
mowa w § 4 niniejszej Procedury, lub

4) zgtoszenie wewnetrzne dokonane jest w  sposob
uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi na
zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe, lub

5) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazuja, ze Sygnalista
$wiadomie dokonuje zgtoszenia informacji btednych Ilub

wprowadzajacych w btad,

dotyczy zgtoszenie,
swiadkowie, moze  by¢
przeprowadzona analiza
dokumentow, korespondencji
mailowej lub z komunikatora,
analiza zdje¢, czy nagran z
monitoringu.

Na koniec postepowania
wyjasniajacego zostanie
sporzadzony raport, ktory

zostanie przekazany Spétce.

W uzgodnieniu ze Spotka

beda podejmowane
odpowiednie dziatania
majgce przeciwdziataé

stwierdzonemu naruszeniu.

W ust. 10 wskazano
przypadki, w ktorych
postepowanie zostanie

zamkniete.



20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub
utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie
dobr
Sygnalisty;

osobistych, w szczegdlnoéci dobrego imienia

22) wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie  bez
wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w
szczeg6lnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw
lub Swiadczenia ustug;

23) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie
lub odebranie uprawnienia, w szczegélnosci koncesji,
zezwolenia lub ulgi.

- 0 ile Spotka nie wykaze, ze nie jest to dziatanie odwetowe.

Ochrona, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie przystuguje

rowniez - na zasadach okreslonych w tym paragrafie

stosowanych odpowiednio - Osobie (w tym takze osobie prawnej
lub innej jednostce organizacyjnej) pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia oraz Osobie powigzanej z Sygnalista. lub powigzanej z

szczegdblnosci wiasnos¢  lub

Sygnalistg, w stanowigcej

zatrudniajacej Sygnaliste.

Rozdziat 5

Uwaga! Ochronie podlega nie
tylko Sygnalista, ale takze

Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgloszenia oraz
Osoba powigzania z
Sygnalista.

Ustepy 1-4 tego paragrafu
nalezy stosowac odpowiednio
rowniez do tych oséb.

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych, poufnosé i dane osobowe

§ 9

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgtoszenia wewnetrzne odnotowywane s3 w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych prowadzonym przez Spétke wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 4 do procedury.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Spotka.

W rejestrze zgloszer gromadzone sg nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia wewnetrznego;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

4) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej
Sygnalisty;

5) data dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacja o podjetych dziataniach nastepczych;

7) data zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszert wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem

zasady poufnosci w sposéb zapewniajacy, by wszelkie informacje,

na podstawie ktérych moina bezposrednio lub poérednio

zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, Osoby, ktérego dotyczy

Z tego paragrafu dowiesz sie,
jak Spoétka bedzie
przechowywata informacje o
zgloszeniu i co zawiera rejestr
zgtoszers wewnetrznych.

Na kazdym kroku Spdtka
czuwa  nad poufnosciag
informacji  zwigzanych ze
zgtoszeniem.



odpowiedzialnoscig karng — osoba taka podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W szczeg6lnosci, jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na

podstawie stosunku pracy, za dziatania odwetowe mogg zostac

uznane:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o
prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy O pracg na czas
okre$lony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
$wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych
$wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych
lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkdw Sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub
rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o
pracy;

12) natozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym
kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym
badania psychiatryczne, chyba Zze przepisy odregbne
przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w

przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

W ust. 4. wskazane 53
przyktady zakazanych dziatan
odwetowych.

Pamietaj, e to tylko
przyktady, takie dziatania
moga tez przybiera¢ inny
ksztatt.

Pamietaj tez, ze te przyktady
dotyczg sytuacji, gdy
Sygnalista zatrudniony jest na
podstawie umowy o prace.

W innych przypadkach mozna
je prébowatc odnosic
odpowiednio, np. W
przypadku zleceniobiorcy
takim dziataniem
odwetowym  moze  byc
rozwigzanie umowy zlecenia.



zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, nie
zostaty ujawnione osobom nieupowaznionym.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych s3 przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Spétka usuwa te dane osobowe

i informacje po uptywie okresu przechowywania.

§ 10

POUFNOSGC

. Informacje objete zgtoszeniem wewnetrznym, w szczegolnosci
wszelkie informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamoé¢ Sygnalisty, Osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
podlegajg
nieupowaznionym osobom. Poufno$¢ dotyczy réwniez dziatan

majg charakter poufny i nie ujawnieniu
nastgpczych prowadzonych na skutek danego zgtoszenia
wewnetrznego.
. Osoby upowainione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewngtrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust.
1, s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takize po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.
. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze:
1) za wyraing zgoda Sygnalisty, lub
2) ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami  przygotowawczymi  lub  sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie — po uprzednim powiadomieniu Sygnalisty przez
wiasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad w postaci
papierowej lub elektronicznej o zamiarze ujawnienia i
powodach tego ujawnienia, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu

przygotowawczemu lub postgpowaniu sgdowemu.

Z tego ustepu dowiesz sig, jak
diugo przechowywane sg
dane w rejestrze zgtoszen.

Czy informacje objete

zgloszeniem bedg poufne?

Ten paragraf okresla zasady
poufnosci wszelkich
informacji objetych
zgtoszeniem wewnetrznym.

Takie informacje nie
podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom.
Osoby  upowaznione do
przyjmowania i  obstugi
zgtoszeri obowiazane sg do
poufnosci bezterminowo,
czyli nawet po zakoriczeniu
wspotpracy z Spotka.

Ustep 3 wskazuje wyjatki, w
przypadku  ktérych  dane
osobowe Sygnalisty moga
podlegac ujawnieniu.



§ 11

DANE OSOBOWE

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej
dotyczy zgltoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
jest Spotka.

Spotka, po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
wewngtrznego lub  podjeciem dziatann nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Spdtka usuwa
dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Rozdziat 6
Zgloszenia zewnetrzne

§ 12

INFORMACJE NA TEMAT

Ten paragraf okresla zasady
przetwarzania danych
osobowych Sygnalisty oraz
0s6b wskazanych w
zgtoszeniu.

W jaki sposdb dokonac

zgloszenia zewnetrznego?

DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organéw publicznych (przez
co nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach okreslonych w § 4 ust. 2 niniejszej
Procedury).
Zgtoszenie zewnegtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byé
dokonane:
1) w postaci papierowe;j- na adres do korespondencji wskazany
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny

przyjmujacy zgltoszenie,

Organem publicznym, ktory
bedzie miat  obowigzek
przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych jest np. wdjt,
burmistrz, prezydent, Gtéwny
Inspektorat Sanitarny, Urzad
Ochrony Danych Osobowych,
Komendant Policji.



3.

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub
adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do
doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,
lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszer w postaci
elektronicznej.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu i zasad dokonywania

zgloszen  zewnetrznych  znajdujg  sie w  procedurach

przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, ustalanych odrebnie przez Rzecznika Praw

Obywatelskich oraz poszczegélne organy publiczne.

Rozdziat 7
Postanowienia konncowe

§13

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podleglych pracownikéw z
niniejszg procedurg sg Przedstawiciele pracownikow.

2. Kazda osoba swiadczaca prace na rzecz Spoétki ma obowigzek
zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury.

3. Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub
petnienia stuzby, Spétka przekazuje informacje o procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

4. Potwierdzenie zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury
nastepuje w formie pisemnego oswiadczenia, ktérego wzor
stanowi zafacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujgcych prace na rzecz Spotki w
sposob przyjety w Spotce.

Zataczniki:

1) Karta zgtoszenia wewnetrznego,

2) Oswiadczenie o bezstronnosci cztonka Komisji ds. zgloszen,

3) Oswiadczenie Swiadka o poufnosdci,

4) Rejestr zgtoszen wewnetrznych,

5) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.

Szczegoty na temat
dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajdziesz w
procedurze danego organu
publicznego (lub Rzecznika
Praw Obywatelskich).

Od kiedy bedzie
obowiazywala

ta Procedura?

Ten paragraf méwi o tym, w
jaki sposob bedzie
nastepowato zapoznanie
odpowiednich oséb z trescig
tej Procedury.

Ten ustep wskazuje od kiedy
bedzie obowigzywata ta
Procedura.



(w imieniu
Przedstawicieli os6b swiadczacych prace
na rzecz CKK Jordanki)




Zatacznik nr 1 do Procedury

KARTA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

1. Data sporzadzenia zgtoszenia:

2. Imig i nazwisko sygnalisty:

3. Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty:

4. Wskazanie osoby lub jednostki albo komérki organizacyjnej, ktorej dotyczy zgloszenie:

5. Opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy, w tym daty i
miejsca naruszenia prawa:



6. Czy sprawa juz sie wydarzyta, czy znane sg przypadki innych tego typu naruszer w przesztosci,
ewentualnie czy ma sie wydarzy¢ w przysztosci:

7. Przepisy prawa, jakie wedtug sygnalisty zostaty naruszone:

8. W jaki sposob sygnalista dowiedziat sie o sprawie:

10. Ewentualne inne dowody:

11. Ewentualne inne informacje uzupetniajgce:

12, Lista zatgcznikow:



Zatacznik nr 2 do Procedury

(imie i nazwisko)

Centrum Kulturalno- Kongresowe Jordanki sp. z.0.0.
Al. Solidarnosci 1-3
87-100 Torun

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI
CZLONKA KOMISJI DS. ZGLOSZEN

Niniejszym, jako cztonek Komisji ds. zgtoszen, oswiadczam, Ze istniejq / nie istnieja (niepotrzebne
skreslic) okolicznosci wptywajgce lub mogace wptywaé na moja bezstronno$é przy podejmowaniu

dziatan nastepczych.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej, zobowigzuje sie do

ponownego ztozenia oswiadczenia w tym przedmiocie.

(data i podpis)



Zalacznik nr 3 do Procedury

(imie i nazwisko)

(adres)

Centrum Kulturalno- Kongresowe Jordanki sp. z.0.0.
Al. Solidarnosci 1-3
87-100 Torun

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

W zwigzku z moim udziatem w charakterze swiadka w postepowaniu wyjasniajgcym w przedmiocie
zgtoszenia wewnetrznego dotyczacego .....coveeenneee.. , ja nizej podpisany/a, niniejszym zobowigzuje
sig do zachowania do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem wyjasniajgcym, w szczegolnosci poufnosci informacji objetych zgloszeniem oraz
tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy i osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu; w tym
informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamoéé takich
0s0b.

Powyzsze zobowigzanie obowigzuje bezterminowo.

(data i podpis)



Zatgcznik nr 5 do Procedury

T Te T o | (- I

Centrum Kulturalno- Kongresowe Jordanki sp. z.0.0.
Al. Solidarnoéci 1-3
87-100 Torun

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z Wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatari nastepczych Centrum Kulturalno- Kongresowe Jordanki sp. z.0.0. i
zobowiazuje sie do przestrzegania wskazanych w niej zasad.

(data i podpis)



