Uchwala nr 1/09/2024
z dnia 16.09.2024 r.
Zarzadu SINDBAD Sp. z o0.0. w sprawie
uchwalenia Procedury zglaszania przypadkow naruszen prawa, podejmowania dzialan
nast¢pczych oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen wewnetrznych
w SINDBAD Sp. z o.0.

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz 25 ust. 1 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
uchwala sig co nastepuje.

§ 1.

1. Ustala si¢ Procedure zglaszania przypadkéw naruszen prawa, podejmowania dzialan
nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen wewnetrznych w SINDBAD Sp. z 0.0.,
w tresci stanowigcej Zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

2. NaKoordynatora ds. naruszen prawa powoluje si¢ Paniag Malgorzate Deja.

52,

Procedura opisana w § 1 niniejszej uchwaly podlega opublikowaniu na Tablicy Ogloszen w
siedzibie SINDBAD Sp. z 0.0. Procedura ta wchodzi w zycie z dniem 24 wrze$nia 2024 r., tj. po uptywie
7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikow.

§ 3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia a jej wykonanie powierza sie Pracownikom Dzialu
Kadr.




PROCEDURA
ZGLASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN PRAWA,
PODEJMOWANIA DZIAELAN NASTEPCZYCH
ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W SINDBAD SP. Z 0.0. Z SIEDZIBA W OPOLU

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
2024.928 z dnia 2024.06.24) ustala sic w SINDBAD Sp. z o.0. Procedure zgloszen
wewnetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych naruszen prawa (Sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzagdzania w SINDBAD Sp. z o0.0. i stizy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na
wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona i przyjeta zostaje po konsultacji z Rada
Pracownicza III Kadencji.

4. Kazda z os6b zatrudnionych lub $wiadczacych prace w SINDBAD Sp. z 0.0. zobowiazana jest
do zapoznania sig z trescia Procedury zgloszeni wewnetrznych oraz do Jjej przestrzegania. Wzor
Oswiadczenia Pracownika o zapoznaniu sie z Procedura zglaszania przypadkow naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastgpczych, oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen

wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§2
DEFINICJE
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:
1) Procedura — Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgloszen naruszen
prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych,
2) Pracodawca - SINDBAD Sp. z 0.0. zsiedziba w Opolu przy ul. Dziatkowej 4, 45-144 Opole,
3) Koordynator ds. naruszen prawa - osoba odpowiedzialna u Pracodawcy za przyjmowanie
zgloszeni i ich obshuge, za podejmowanie dziatan nastepczych oraz za prowadzenie
postgpowania wyjasniajacego,
4) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub

ujawnienia publicznego o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od
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zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdlpracy, przedsiebiorce, prokurenta,
wspolnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki nieposiadajacej osobowosci prawnej,
osobg $wiadczacg pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy w tym
na podstawie umowy cywilnoprawne;j, stazysty, praktykanta, wolontariusza,

5) Zgloszenie — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

6) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba ktora dopuscila si¢
naruszenia lub jako osoba z ktdra osoba, ktora dopuscila sie naruszenia jest powiazana.

7) Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia,

8) Dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach w celu
zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak
dochodzenie wewnetrzne, postgpowania wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialania
podejmowane w celu odzyskania $rodkow lub zamknigcia procedury,

9) Kanal zgloszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszenia,

10) Rejestr zgloszen - rejestr zgloszen zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz

przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN, OSOBY ODPOWIEDZILANE ZA ZARZADZANIE
ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w
SINDBAD Sp. z 0.0. oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci w SINDBAD Sp. z 0.0. jest Koordynator ds. naruszen prawa
powolany uchwalg Zarzadu SINDBAD Sp. z 0.0.

Zgtoszenia nie moga analizowaé¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowiace nieprawidfowosé.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1 Zarzad

wyznacza inng osobg odpowiedzialna.




4. Koordynator ds. naruszen prawa dziala w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie
upowaznienia do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych. Wzor
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Koordynatora ds. naruszen prawa
stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

5. Sygnalista moze dokonywaé zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:

1) poczta na adres: SINDBAD Sp. z 0.0. ul. Dziatkowa 4, 45-144 Opole,
2) telefonicznie pod numer telefonu 77 5494933

3) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej - na adres e — mail sygnalista@sindbad.pl,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Koordynatorem ds. naruszen prawa i/lub
Pracodawcg, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o taka forme
zgloszenia.

6. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy umozliwiajacego jej wyszukanie lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

¢) protokotu rozmowy odtwarzajacej jej doktadny przebieg.

7. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

8. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia naruszenia
prawa,

3) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,

4) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,

5) wskazanie ewentualnych $wiadkéw nieprawidlowosci,

6) wskazanie wszelkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

7) wskazanie preferowanego kontaktu zwrotnego,

Wzér Zgloszenia o naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow stanowi Zatacznik

nr 3 do Procedury.

9. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymywania sie od publicznych rozmoéw
o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dzialania przepisami prawa.

10. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
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Wprowadza si¢ zakaz swiadomego sktadania falszywych zgloszen nieprawidlowosci. Zgodnie
z trescig art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajacego, iz w
zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociagni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ takze zakwalifikowane jako cigzki naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do §wiadczacego prace, dostarczajacego ustugi

lub towary w oparciu o umowg cywilnoprawna dokonanie nieprawdziwego zgloszenia

skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspélpracy. Osoba, ktéra dokonala
zgloszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistow.

Osoba, ktora poniosta szkodg z powodu swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

§4
NARUSZENIE PRAWA PODLEGAJACE ZGLOSZENIU

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa,

Informacje zglaszane przez Sygnaliste dotycza:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych,

8) ochrony konsumentow,

9) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

10) interesow finansowych Skarbu Pafistwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskie;j,




11) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,

12) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatlego Ilub

potencjalnego naruszenia prawa do ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia naruszenia wewnetrznych procedur Ilub standardow

etycznych obowiazujacych u Pracodawcy.

Do zgloszenia informacji w zakresie naruszenia, o ktérym mowa w ust. 4 nie beda mialy

zastosowanie postanowienia niniejszej Procedury oraz przepisy ustawy o zgloszeniu

zewnetrznym oraz o ujawnieniu publicznym.

§5
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatéw zgloszenia posiada Koordynator ds. naruszen prawa odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastgpczych.

Po otrzymaniu zgloszenia Koordynator podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalista.

Sygnalista otrzymuje, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie przyjgcie
zgloszenia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgloszenia. Wzoér Potwierdzenia przyjecia

zgloszenia stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Koordynator moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego, w sytuacji gdy z tresci zgloszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe

lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega

niezwlocznemu procedowaniu.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszefi prawa ma

prawo:

1) dostepu do dokumentow i danych SINDBAD Sp. z 0.0., w takim zakresie w jakim dotyczy
zgloszenie, uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow

poszczegdlnych komérek organizacyjnych Pracodawcy,



10.

11.

12.

13.

14.

2) uzyskania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw, osob oraz podmiotow
swiadczacych prace, ustugi w oparciu 0 umowy cywilnoprawne,

3) dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow,

4) konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

W przypadku gdyby wymagana byla wiedza fachowa w trakcie postgpowania, to Koordynator

ds. naruszen prawa moze dodatkowo powolywaé ekspertéw bedacych lub niebgdacych

Pracownikami SINDBAD Sp. z 0.0.

Ekspertem, o ktérym mowa w ust. 7 nie moze byé¢:

a) Sygnalista, ktory przekazal zgloszenie bgdace przedmiotem wyjasniania,

b) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie,

c) osoba bgdaca bezposrednim podwladny lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie w rozumieniu art. 115 § 11
kk,

€) osoba wykonujaca czynnodci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych prawidlowosé bedzie
przedmiotem badania,

f) osoba, ktérej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W przypadkach szczegélnie zawitych, skomplikowanych Pracodawca na wniosek

Koordynatora ds. naruszen prawa moze uchwala Zarzadu powota¢ dorazna Komisje ds.

naruszen prawa, skladajaca si¢ z co najmniej czterech Czlonkéw typowanych przez

Koordynatora i dziatajacych pod jego przewodnictwem.

Czlonkowie Komisji ds. naruszen prawa dzialaja na podstawie doraznych upowaznien i musza

cechowat si¢ bezstronnoscia, obiektywizmem i nieposzlakowana opinia. Czlonkiem Komisji

ds. naruszen prawa nie moze by¢ osoba opisana w ust. 8.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen prawa

a w przypadku, gdy postgpowanie to prowadzi Komisja ds. naruszen prawa sporzadzany jest

raport, ktory nastepnie przedkladany zostaje Zarzadowi SINDBAD Sp. z 0.0. Wzér Raportu z

postepowania wyjasniajacego stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne
albo stwierdzenie braku nieprawidlowosci.

Do raportu z postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. naruszen/lub Komisja ds. naruszen
prawa zalacza propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te moga
obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dzialania zapobiegajace
naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w SINDBAD Sp. z 0.0.

Srodki te moga obejmowaé w szczegdInosei:
) £
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1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan, w przypadku niepotwierdzenia
si¢ zgloszenia,

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi Pracownikowi,

3) upomnienie pracownika,

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

5) zmiany w wewngtrznych procedurach,

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych np. zawartych uméw,

7) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popenienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow),

.8) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

- Zarzad SINDBAD Sp. z 0.0. okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Koordynator monitoruje realizacje tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.
Koordynator informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach (o potwierdzeniu zasadnosci
zgloszenia lub negatywnej weryfikacji zgloszenia) oraz o zatwierdzonych $rodkach
niezwiocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Zarzad SINDBAD Sp. z 0.0., w terminie nie
pozniej niz 3 miesiace od potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesigcy od daty uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze
zgloszen.
§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dzialafi odwetowych, proby ich stosowania lub grozby ich
stosowania wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia a takze ujawnienia publicznego.
Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktora pomogla
Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalista
powigzana.

Podejmowanie jakikolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
niniejszej Procedury i beda skutkowaé odpowiedzialnoscia porzqdkowq lub rozwiazaniem
umowy, ktora faczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Za niedopuszczalne wobec Sygnalisty uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy o prace,




3) niezwarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny. niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezwarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy
0 pracg na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowy,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu tych $wiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonaniu obowiazkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu Pracownikowi dodatkowych obowiazkéw Sygnalisty,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna oceng wynikéw pracy lub negatywna opinig o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym Kary finansowej lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) stosowanie przymusu, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

16) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach ponoszacych
kwalifikacje zawodowe,

17) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania Pracownika na takie badania,

18) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

19) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych
w szczegodlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialania, o ktérych mowa w ust. 1 nie sa

dziataniami odwetowymi.

Zakaz dzialan odwetowych dotyczy takze przypadkow gdy praca lub ushugi sa lub maja by¢

swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe

Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji. Dzialania odwetowy ani proba lub grozba

zastosowania dzialan odwetowych nie moze obejmowaé w szczegolnosci:

1) wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub

rozwiazanie jej bez wypowiedzenia,




2) nalozenia obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia.

Sygnalista wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym RP .,Monitor

Polski™ przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoséuczynienia.

§7
DANE OSOBOWE

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich ujawnienie. Wzor
Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty stanowi Zatacznik nr 6 do
niniejszej Procedury,

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonal zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Koordynatora ds. naruszen prawa.
Koordynator zobowiazany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.
Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
Pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan
sadowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgloszenie do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uplywie okresu, o ktéorym mowa w ust. 4 Pracodawca usuwa dane osobowe a dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania podlegaja utylizacji.
Postgpowanie okreslone w zdaniu pierwszym nie znajduje zastosowania w przypadku, gdy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowia czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub

spraw sadowych lub sadowoadministracyjnych.



Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od dnia ustalenia, ze nie maja znaczenia dla

Sprawy usuwane.

§8
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Prowadzi si¢ rejestr zgloszen wewnetrznych. Za prowadzenie Rejestru odpowiedzialny jest

Koordynator ds. naruszen prawa. W Rejestrze zgloszen rejestruje si¢ kazde zgloszenie
naruszenia prawa, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,

2) datg¢ dokonania zgloszenia,

3) przedmiot naruszenia prawa,

4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb,

5) adres do kontaktu Sygnalisty,

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpezych,

7) date zakonczenia sprawy.

Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszej Procedury.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator odpowiedzialny za obstuge zgloszen, przy

zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodow,

dokumentow i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

zgloszenia przez okres 3 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania

nastepcze lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu

zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapié¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, Zze naruszenie
prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w  szczegolnodci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie zgloszenia

wewnetrznego narazi go na dzialania odwetowe lub w przypadku dokonania zgloszenia
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wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci spraw, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej mu przez ustawe.

3. Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci
i podejmowania skutecznych dzialan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréow handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu

prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Pracodawca.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata
przez Pracodawce.

3. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zapoznanie
wszystkich podlegtych sobie Pracownikow z postanowieniami Procedury.

4. Koordynator ds. naruszen prawa odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedurg.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 24 wrzesnia 2024 r. , tj. po uptywie 7 dni od dnia
wywieszenia ogloszenia na Tablicy Ogloszen w siedzibie Pracodawcy o uchwaleniu niniejszej
Procedury.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem

www.sindbad.pl w zaktadce O Firmie/Dokumenty oraz dostepna bedzie Dziale Kadr.

za PRACODAWCE za RADE PRACOWNICZA
’d I
/] D ke
'l




Zataczniki

1.

@ e e

Wz6r Oswiadczenia Pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedur zgtaszania przypadkéw naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych, oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen
wewnetrznych,

Wzor Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla Koordynatora ds. naruszen
prawa,

Wzor Zgloszenia o naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow,

Wz6r Potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia naruszenia prawa,

Wz6r Zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty,

Wzor Raportu z postgpowania wyjasniajacego po zgloszeniu naruszenia prawa,

Wzor Rejestru zgloszen wewnetrznych.
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Zatacenik nr 1 do
Procedury zgloszen
przypadkow naruszen
prawa (...)

(Stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedury zglaszania przypadkéw naruszen prawa,
podejmowania dzialaf nastepezych, oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen wewnetrznych

Niniejszym oswiadczam, ze:

1
2)
3)
4)

5)

zapoznalem/am si¢ z Procedura w zakresie zgloszefi wewnetrznych obowiazujaca
w SINDBAD Sp. z 0.0.,

w pelni rozumiem postanowienia Procedury,

udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczacych procedury i jej stosowania,
zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z Procedurg sytuacjach przewidzianych
w Procedurze,

zostalem/am poinformowany/a o tozsamosci osoby, ktéra zostaly wyznaczona do
przyjmowania zgloszefi wewnetrznych, weryfikacji zgloszen oraz do podejmowania
dziafan nastepczych.

(Podpis)




Zalacznik nr 2

do Procedury zgloszen
przypadkow naruszen
prawa (...)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

DLA KOORDYNATORA DO SPRAW NARUSZEN PRAWA

Osoba TPOWAEIIONAT «covnavowsivmsins Sty i b e e i s

S AIOWISKO: .o

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z przyjmowaniem, weryfikacja
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialan nastepczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynno$ci przetwarzania: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przesylanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.*

Kategorie danych osobowych: Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych

nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu obejmujace zwykle dane osobowe lub dane osobowe
szczegoblnych kategorii lub dane karne,

podane w szczegolnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupehiajacych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowiazywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa z chwila zaprzestania wykonywania zadan zwiazanych z obshiga zgloszen
sygnalistow, o ile nie zostanie wczes$niej odwolane.

WYSTAWIL: L.
(podpis Administratora)

Data nadania upowaznienia: .............

Numer upowaznienia: ...............
Oswiadczenia osoby upowainionej

O Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze
z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowiazujacymi u Administratora i zobowiazuje sie do ich
przestrzegania.

D Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede
wykonywac te zadania,




0

Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposob zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

|:| Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwila zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wcze$niej odwolane).

Data i podpis 0soby upoWaznionej: ..............oocvvveiiieieniieininnenn.,

*Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do
Procedury zgloszen
przypadkow naruszen
prawa (...)

(adres na ktory nalczy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgloszenia)**

Do Zarzadu

Zgloszenie
0 naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dzialajac na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024.928 z dnia 2024.06.24 oraz Procedury zgloszen wewngtrznych naruszen prawa obowigzujacej w

................. zglaszam naruszenie prawa w kontekscie zwigzanych z ...............(nalezy poda¢

pracg/wspolpracq/innym stosunkiem prawnym).

1.

Zgloszenie dotyczy 0S0bY ........oooiiiiiiiiiiiii (nalezy wskazac¢ osobe fizyczng,
osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osobg ktéra dopuscila sig naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

Naruszenie polegalona ....................oenii. (nalezy wskaza¢ jakie naruszenie/naruszenia sq
zglaszane).
Naruszenie miata miejsce w .............. WANIU s (nalezy podac¢ miejsce i datg/nie

dotyczy jezeli naruszenie jeszcze nie nastgpilo lecz prawdopodobnie nastgpi).

Wskazanie dowoddéw potwierdzajacych przedstawione zgloszenie (nalezy wypelnié, jezeli

zglaszajgey dysponuje takimi dowodami).

Czy zglaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania TAK/NIE (podkresli¢

wlasciwe). W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgloszenia,

obejmujacej ustalenie. czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie

spotkanie bedzie zorganizowane w terminie 14 ni od otrzymania zgloszenia, pod warunkiem,

ze zglaszajacy podal dane kontaktowe.

Status osoby zglaszajacej naruszenie (nalezy podkreslic wilasciwe):

1) pracownik,

2) byly pracownik,

3) osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

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

5) przedsigebiorca,

6) inny ............... (nalezy podac¢ jaki?)

(podpis zglaszajgcego)




Objasnienia
** jezeli zglaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie

Klauzula informacyjna

1. Administratorem danych osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46WE (dalej RODO) jest SINBDAD Sp. z 0.0. ul. Dziatkowa 4, 45-
144 Opole,

2. Kontakt z Administratorem danych mozliwy jest mozliwy pod adresem e — mail
sckretariat(@sindbad.pl, tel. 77 5494950.

3. W razie pytan lub watpliwosci w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji
jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé za pomoca
poczty elektronicznej ................. lub pod numerem telefonu ........................

4. Dane osobowe przetwarzane sa na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasniania zglaszanych
nieprawidfowosci. Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
wyjasnienia sprawy, nie diuzej niz przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakoficzono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych
dziataniami nastgpczymi. Nastepnie dane te zostang usuniete.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie
uzasadniony interes).

6. W razie uzasadnionej potrzeby Administrator danych osobowych moze udostepnia¢ lub
przekazywa¢ dane osobowe organom publicznym, ktére na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa moga zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

7. SINDBAD Sp. z o.0. gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spehienie
wszystkich praw wynikajacych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia
danych, ograniczenia ich przetwarzania a takze prawo wyrazenia sprzeciwu  wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych
osobowych,




Zalacenik nr 4

do Procedury zgloszen
przypadkéw naruszen
prawa(...)

(pieczatka Pracodawcy) (miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
Sygnaliscie przyjecie zgloszenia naruszenia prawa

Pani/Pan

Na podstawie § .... Procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen wewnetrznych w SINDBAD Sp. z o.0.
potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa, dokonane (papierowo/ustnie/telefonicznie)* w
(4| 171 ER

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgodg. Podane informacje sa objete poufnoseia
w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dzialan
nastepczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan,
nastapi w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia
............. ** na adres podany w zgloszeniu.

*Niepotrzebne skresli¢ _
** W przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3
miesiace od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia — art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistow.



Zatacznik nr 5 do
Procedury zgloszen przypadkow naruszen prawa (,..)

RAPORT
Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA PRAWA

Numer raportu

Data sporzadzenia
raportu

Dane osoby
sporzadzajacej raport

Dane osoby obslugujacej
zgloszenie
nieprawidlowosci

Opis zgloszonej
nieprawidlowosci

Informacja o zasadnosci
nieprawidlowosci

Skutki nieprawidlowosci

Dane osoby/os6b, ktére
dopuscily sie
nieprawidlowosci
bedacych przedmiotem
zgloszenia

Dzialania i $Srodki podjete
w celu eliminacji
nieprawidlowosci badz ich
skutkéw

Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie

Wynik post¢gpowania
wyjasniajacego

--------------------------------------------------

Podpis osoby obstugujacej nieprawidtowosci




Zalacznik nr 6 do
Procedury zgtoszen przypadkow naruszen prawa

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

(Adres e — mail lub numer telefonu)

I:] wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajacych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom upowaznionym przez Pracodawce. Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody
Jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie zgody nie ma wplywu
ma zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie Sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

v zgloszenie wewngtrzne moze byé zgloszone anonimowo, bez podania danych osobowych,

v’ wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktorej ujawnienie Jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajagcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sadu, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

(czytelny podpis)




(Pieczec Pracodawcy)

sesssssssseRasEanE

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 7 do
Procedury zgloszen
preypadkow naruszen

prawa (...)

L.p.

Przedmiot
naruszenia

Data
dokonania
zgloszenia

wewnetrznego

Dane osobowe
zglaszajacego
(0 ile zgloszenie
nie jest
anonimowe)

Adres do
kontaktu
zglaszajacego

Dane
osobowe
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Informacje o | Data

podjetych zakonczenia
dzialaniach | sprawy
nastgpczych




