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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w HARTBEX PRZEDSIEBIORSTWO BUDOWLANE Sp. z o.0.

§1
CEL PROCEDURY

Procedura zgloszefi wewngtrznych (dalej: Procedura) okre$la zasady i tryb zglaszania
przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w HARTBEX Przedsigbiorstwo Budowlane Sp. z 0.0.
( dalej zwana HARTBEX) lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia
prawa).

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

. Zgloszenia wewngtrzne przez Sygnalistg mogg dotyczy¢:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczetistwa jadrowego;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pafistwa oraz opodatkowania osdb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16,

Kazda z 0s6b wykonujgcych prace na podstawie umowy o prace lub $wiadczaca prace lub

ustugi na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego w HARTBEX

zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury

Kazda nowo zatrudniona osoba zapozna si¢ z Procedurg przed dopuszczeniem do

wykonywania pracy.

Osoby, o ktérych mowa w pkt 4 i 5 powyzej, potwierdzajg zapoznanie si¢ z niniejsza

Procedura poprzez o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg, stanowigce zatacznik nr 1

do niniejszej Procedury.

Niniejszg Procedur¢ stosuje si¢ takze do osoby fizycznej w przypadku zgloszenia

informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z praca przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe



swiadczenia pracy lub ustlug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu.

Kandydat do pracy zostanie poinformowany o tresci niniejszej Procedury przez
Kierownika Zespolu Zatrudnienia.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

)

7)

8)

9

dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegOlnodci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszenn naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych 1 podejmowania dzialan nastepczych;
dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w HARTBEX w ktérym Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteksécie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazywang Sygnali$cie informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w HARTBEX lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana; .

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktora pomaga Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

podmiocie prawnym, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ HARTBEX;



10)

11)

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na

podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegblnosci postepowanie

karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow

publicznych, albo postgpowanie toczgce si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych

wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w

szczegoblnosci antymobbingowych;

sygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zglasza lub ujawnia

publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekécie zwigzanym z praca, w

tym:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

c) osobe¢ Swiadczacg pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsigbiorce,

e) prokurenta,

f)  wspolnika,

g) czlonka organu spotki

h) osob¢ $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

i) stazyste,

j)  wolontariusza,

k) praktykanta,

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publiczne;j;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub

zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o
ochronie sygnalistow;

14) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie

HARTBEX informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§3
KANALY i SPOSOBY ZGEASZANIA NARUSZEN

Zgloszenie moze by¢ ustne lub pisemne. Zgloszenie pisemne moze byé sporzadzone

w postaci papierowej lub elektronicznej.

Sygnalista moze dokonywaé zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

1) osobiscie lub telefoniczne do czlonka Zespotu d/s naruszen,

2) za posrednictwem pisma w zamknigtej kopercie adresowanego: HARTBEX
Przedsigbiorstwo Budowlane Sp. z o0.0., Dzial Zatrudnienia Al. Mjr Waclawa
Kopisto 11/400, 35-315 Rzeszéw, oznaczonej dodatkowo stowem ,Zgloszenie
Sygnalista” przestanego za pomoca poczty lub zlozonego bezposrednio do czlonka
Zespotu ds. naruszen,

3) zapomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@hartbex.pl

Procedura zgloszen oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych

osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji



objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

4. Ze zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 cztonek Zespotu ds. naruszen, sporzadza
protokél.

5. W przypadku opisanym wyzej Sygnalista moze dokonal sprawdzenia protokohu,
poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie

6. Zgloszenie, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 2 pracownik Sekretariatu, bez otwierania i po
rejestracji w  dzienniku podawczym HARTBEX, przekazuje niezwlocznie
Przewodniczacemu Zespotu ds. naruszen.

7. Skiadane zgloszenie powinno zawieraé przejrzysty opis przedmiotu zgloszenia oraz
w miar¢ mozliwosci nast¢pujace informacje:
a) datg zdarzenia,
b) miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub .
c) date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
d) opis sytuacji lub okoliczno$ci naruszenie prawa lub stwarzajacych mozliwo$é

wystgpienia naruszenia prawa,
e) podmiot, ktdérego dotyczy zgloszenie,
f) ewentualni §wiadkowie naruszenia prawa,
g) dowody i informacje, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazaé si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia,

h) preferowany sposoéb kontaktu zwrotnego
i) popis zglaszajacego

8. Wzdr zgloszenia okresla zalacznik nr 2 do procedury.

9. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania falszywych zgloszen.

10. Osoba dokonujgca zgloszenia, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszio (tzw.
zgloszenie w zlej wierze), naraza si¢ na odpowiedzialno$¢ karng zagrozong karg grzywny,
karg ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

11. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosei
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczegdlnych,
w tym takze w przepisach porzadkowych obowiazujacych w HARTBEX.

12. Opisane wyzej zachowanie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub osdb wykonujacych prace zarobkowa na
innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy
o pracg/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§3

ZGLOSZENIA ANONIMOWE
1. Wewngtrzna procedura przyjmowania zgloszen nie obejmuje mozliwosci
dokonywania zgloszen anonimowych.
2. W przypadku wplynigcia zgloszenia anonimowego. pozostawia sie je bez rozpatrzenia.



6.

§4
OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
' ZGLOSZEN

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b zgtaszajacych i 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie
powoluje si¢ Zespdt ds. naruszen w sktad, ktorego wchodzg:

1) Kierownik Zespolu Zatrudnienia — Przewodniczacy Zespotu,

2) Specjalista ds. Zatrudnienia Specjalista ds. BHP - Zastgpca Przewodniczacego

Zespotu,
zwani dalej w Procedurze jako ,, Zesp6t ds. naruszen”

Na wniosek Przewodniczacego Zespotu ds. naruszen Zarzad moze powota¢ dodatkowo
inng osobg, majaca wiedz¢ merytoryczng w zakresie objetym weryfikowanym
zgloszeniem.
Imienny sklad Zespotu ds. naruszen zostanie okre$lony zarzadzeniem.
Pracownicy wchodzacy w sklad Zespotu ds. naruszen otrzymujg imienne upowaznienie
od Zarzadu, sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewngetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatly te prace. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 3 do Procedury.

Do zakresu zadan Zespotu ds. naruszen nalezy, w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa na zasadach
i  wtrybie przyjetym w niniejszej Procedurze,

2) podejmowanie dziatan nastgpczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniom prawa, do ktoérvch naleza
m.in.:

a) prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych, w tym przeprowadzanie dowodow,
wystuchanie sygnalisty,, osoby ktérej dotyczy zgloszenie, $wiadkdw,
wspotpracownikow czy innych o0s6b uczestniczacych w postepowaniu
wyjasniajacym,

b) komunikowanie si¢ z sygnalistg, wystgpowanie do sygnalisty o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnalicie informacji o przyjeciu zgloszenia lub
odmowie jego przyjecia oraz przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej
o podjgtych lub planowanych dziataniach nastepczych i naprawczych,

¢) wszczynanie kontroli lub odpowiednio postgpowan administracyjnych,
cywilnych, karnych w tym wnoszenie oskarzenia oraz podejmowanie dzialan
w celu odzyskania srodkéw finansowych,

d) zamknigcie procedury realizowanej w ramach Wewnetrznej Procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa,

3) prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych.

Kazdy z cztonkéw Zespolu ds. naruszen jest uprawniony i zobowiagzany do przyjecia

zgloszenia naruszenia prawa i podj¢cia dziatan nastepczych

Do zadan Przewodniczacego Ze Zespoiu ds. naruszef nalezy w szczegdlnosci :

1) koordynowame zadan czlonkow Zespolu ds. naruszen,

2) uczestniczenie w procesie weryfikacji zgloszenia,
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3) kontrola i nadzorowanie dzialan podejmowanych przez czlonkéw Zespotu ds.
naruszefi prowadzacych postgpowanie wyjasniajgce, poprzez wydawanie wigzgcych
polecen co do sposobu postgpowania oraz proponowanych dziatan naprawczych,

4) prowadzenie, kontrola i nadzér nad rejestrem zgloszefi wewnetrznych.

Do zadan Zastgpey Przewodniczacego Zespohu ds. naruszen nalezy w szczegdlnosci :

1) zastgpowanie Przewodniczacego Zespotu ds. naruszen w przypadku niemoznosci
wykonywania przez niego zadan,

2) wspdlpraca przy prowadzeniu rejestru zgloszen wewngtrznych i dokumentacji
Zespotu ds. naruszen. :

Zespdt ds. naruszen zobowigzany jest uniemozliwi¢ nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamoscei sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich oséb. Wzér
os$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

Czlonkowie Zespotu ds. naruszen:

1) w wykonywaniu swoich zadan sg bezstronni,

2) zapewniajg ochron¢ poufnosci i tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, w tym osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgloszenia 1 osoby powigzanej z sygnalista,

3) posiadajg pisemne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych sygnalisty,
osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, a takze
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,

4) s zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy,

5) po otrzymaniu zgloszenia naruszenia przetwarzaja dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego, dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia,
nie sg przez nich zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy,

6) wusuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie
okresu przechowywania tj. po uplywie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowia cz¢$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sagdowo-
administracyjnych, z usuniecia danych oraz zniszczenia dokumentow Zespdt ds.
naruszen sporzadza protokol,

7) sa poinformowani o przepisach karnych i odpowiedzialnoéci karnej w przypadku
ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia lub
0soby powigzanej z sygnalista,

8) =zostali przeszkoleni w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz zapoznani
z obowiazujacymi w HARTBEX Politykami Ochrony Danych Osobowych oraz
pozostalg dokumentacja z zakresu bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych oraz
zobowigzani do ich przestrzegania.



11. Rozpatrywanie zgloszen przez Zesp6t ds. naruszen:

12.

13

b

1) rozpatrujacym zgloszenie nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, o ile
zostalo ono skierowane na naruszenie prawa bezpo$rednio przez nig,

2) rozpatrujacym zgloszenie nie moze by¢ osoba pozostajaca z pracownikiem
dokonujgcym zgloszenia oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku
matzefiskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajagca wobec
zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci,

3) w przypadku wystapienia przestanek, o ktéorych w pkt 1-2, czlonek Zespotu ds.
naruszen powinien wylaczyé si¢ z toczacego postgpowania, oceny przestanek
mogacych stanowi¢ powodd wylaczenia mozliwoscei petnienia funkcji rozpatrujacego
zgloszenie dokonuje rowniez pracodawca na podstawie dostepnej wiedzy,

4) rozpatrujagcym zgloszenie nie moze by¢ osoba co do ktorej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, w przypadku ujawnienia si¢
takich okolicznosci w toku postgpowania wyjasniajgcego i w trakcie rozpatrywania
zgloszenia pracodawca na dalszy czas rozpatrywania sprawy wylacza go od
prowadzenia czynnosci w tej sprawie,

5) czlonkowie Zespolu ds. naruszen kazdorazowo skladajg os$wiadczenie o braku
przeciwskazan do udzialu w rozpatrywaniu zgloszenia, wzér takiego o$wiadczenia
stanowi zatacznik Nr 5 do Procedury.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy wszystkich os6b wskazanych w
ust. 1 albo zadna z tych oséb nie moze rozpoznaé zgloszenia, Prezes Zarzagdu wyznacza
inng osobg¢ odpowiedzialng do przyjecia zgloszenia wewngtrznego i podjecia dzialtan
nastepczych.

Osoba upowazniona do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zobowigzana jest
w terminie 7 dni do przekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie poda adresu do kontaktu.

§35
DZIALANIA NASTEPCZE

Czlonkowie Zespolu ds. naruszen zobowigzani sg do podejmowania dziatan nastepczych
z nalezyta starannoscia. .

Czlonkowie Zespolu ds. naruszen mogag podjaé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji
zgloszenia w sytuacji, gdy zgloszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji zgloszenia.

Jezeli zgloszenie pozwala na podjgcie dziatan nastgpezych, w tym weryfikacje zgloszenia,
nastgpuje to niezwlocznie po wptynigciu zgloszenia.

Do weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
zgloszeniu, zaangazowani mogg zostaé specjali$ci i niezalezni konsultanci, np. poprzez
sporzadzenie opinii dot. przedmiotu zgloszenia.

Czionkowie Zespolu ds. naruszen rozpoznajg zgloszenie oraz podejmuje dzialania
nastepeze bez zbednej zwloki.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszen posiadaja uprawnienia do zgdania i otrzymania
niezbednych danych, informacji i dokumentéw w zakresie niezbednym do weryfikacji



zgloszenia.

. Czlonkowie Zespolu ds. naruszen przekazuja Sygnali$cie informacj¢ zwrotng na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych oraz powodow takich dziatan nie pdzniej
niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7
dni od dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé informacje zwrotng.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgtoszenia Zespot ds. naruszen podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgloszenia.

. W przypadku zgloszenia zasadnego osoba powolana do przyjmowania i rozpatrywania
zgloszei moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dzialaniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa, oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom, co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia (zar6wno wewngirznego, jak i zewnetrznego),
a takze ujawnienia publicznego, zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,

pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem

zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Zze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedzie traktowane jako

naruszenie niniejszej Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkows lub
rozwigzaniem umowy 13czacej dokonujgcego dziatan odwetowych z HARTBEX.

. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe z powodu dokonania

zgloszenia lub ujawnienia publicznego, w tym w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nicokreslony po rozwiagzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysoko$ci tych §wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

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

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;
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15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

19) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe lub

probe zastosowania srodka okreslonego w ustgpie powyzej.

. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostala anonimowo zgloszona,

a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty, stosuje si¢ przepisy dotyczace

ochrony sygnalisty.

§7
DANE OSOBOWE

. 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 sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Kierownika Zespotu
Zatrudnienia, ktory zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.
. Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje nie
beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdipracownikom podmiotu. Tozsamo$é Sygnalisty oraz inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
powszechnie obowiazujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotéw, ktorych dotyczy zgloszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

. HARTBEX przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do przyj¢cia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych.

. Klauzula informacyjna dla sygnalisty stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej Procedury.

| §8
'REJESTR ZGLOSZEN

. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszef. Wzér rejestru zgloszen

stanowi zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Przewodniczacy Zespotu ds. naruszen.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie papierowej oraz elektronicznej 1 zawiera co

najmnie;j:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
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Wrykaz zalgcznikow:

d) adres do kontaktu sygnalisty;

¢) date dokonania zgloszenia,

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem niniejszej Procedury.

Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Za adekwatno$¢ i skuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Przewodniczacy

Zespotu ds. naruszen

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz do roku przez
Przewodniczacego Zespotu ds. naruszen

Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku.
Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zapoznanie wszystkich
podlegltych sobie 0s6b wykonujacych prace z postanowieniami Procedury.
Przewodniczgcy Zespotu ds. naruszen odpowiedzialny jest za wstepne 1 regularne
szkolenia z zakresu objetego Procedura.

Nadzor nad przestrzeganiem procedury sprawuje Prezes Zarzadu.

Procedura wchodzi w zycie z dniem okre$§lonym z Zarzadzeniu.

PROKURENT
Stanistaw Selwa

1. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurg — zalgcznik nr 1

2. Wzbr zgloszenia — zatgcznik nr 2

3. Wzér upowaznienia — zalgcznik nr 3

4. Wzér o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci — zalgcznik nr 4

5. Wzor oswiadczenia o braku przeciwskazan do udzialu w rozpatrywaniu
zgloszenia — zalgcznik nr 5

6. Wzér klauzuli informacyjnej dla sygnalisty — zalgcznik nr 6

7. Wzér Rejestru Zgloszen — zalgcznik ni 7



