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I.  Zakres przedmiotowy i podmiotowy Procedury

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nast¢gpczych w zakresie
obstugi sygnalistow, zwana dalej Procedurg, reguluje zasady zglaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Procedura stanowi
realizacj¢ przepisu art. 8 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz art. 24 i n. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

2. Zakresem podmiotowym Procedury objeci sg sygnaliSci, czyli osoby fizyczne,
zglaszajace lub ujawniajgce publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa pozyskang
w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownicy;

2) pracownicy tymczasowi;

3) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy;

5) stazysci;

6) praktykanci;

7) prokurenci;

8) akcjonariusze lub wspoélnicy;

9) czlonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

10) osoby s$wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

11) wolontariusze;

12) funkcjonariusze w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,

Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
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Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. 22023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

13) zolierze w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834),

14) osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

3. Na podstawie niniejszej Procedury nast¢puje zglaszanie naruszen w ramach obszarow
dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemoOw teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16;
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18) informacji o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych regulacji wewngtrznych

lub standardow etycznych.

Podstawowe pojecia

Pojecia wystepujace w Procedurze posiadaja znaczenie wskazane ponizej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2023 r. o ochronie
sygnalistow;

zgloszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

dzialanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia,
w  szczegOlnosci  przez  postgpowanie  wyjasniajace, wszczecie  kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja 0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
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7) kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

8) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba,
ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg¢ najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z2024 . poz. 17);

11) administrator — nalezy przez to rozumie¢ administratora danych osobowych
w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, tj. FIND WORK Sp. z 0. 0. z siedzibg we Wroctawiu
przy ul. Aleksandra Zelwerowicza 18A, 53-676 Wroctaw.

12) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.).

I11.  Sposob dokonywania zgloszen

1. Zgloszen wewnetrznych mozna dokonywac:

1) elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail: sygnal@findwork.pl
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2)

3)

listownie z adnotacja ,,do rak wlasnych Moniki Kara$” na adres FIND WORK
Sp. z 0. 0., ul. Aleksandra Zelwerowicza 18A, 53-676 Wroctaw.

na wniosek sygnalisty zgloszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze
podczas spotkania z osobami wyznaczonymi, o ktorych mowa w pkt 1V.1,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Z przyjecia zgloszenia obecna podczas spotkania wyznaczona osoba sporzadza
protokol. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
takiego protokotu.

Przyjmujacy zgloszenie moga zorganizowaé spotkanie w dowolnym miejscu,

pod warunkiem zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty.

2. Zgloszenie w szczego6lnosci powinno zawieraé:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

dane osobowe zglaszajacego pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci,
tj.: imi¢/imiona, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

dane kontaktowe do celow informowania sygnalisty o etapach procedowania
zgloszenia i ewentualnych wyjasnien lub uzupehien;

date dokonania zgloszenia 1 pozyskania informacji o naruszeniu;

dane osobowe osoby lub osob, ktorej zgloszenie dotyczy, osdb majacych
zwigzek z naruszeniem i $wiadkow;

charakterystyke naruszenia;

okreslenie przepisow wlasciwych regulacji wewnetrznych, przepisow prawa
lub standardow, do ktorych odnosi si¢ zgloszenie;

opis okolicznos$ci, w ktorych zglaszajacy dowiedzial si¢ o naruszeniu;

inne okoliczno$ci majacych znaczenie dla sprawy.

3. Przedmiotem zgloszenia wewng¢trznego, skutkujacego zastosowaniem procedury

zgloszen wewngtrznych, moze by¢ tylko naruszenie prawa okreslone w ustawie.

4. Procedura zgloszen wewnetrznych nie ma zastosowania do zgloszen anonimowych.

Zgloszenia takie nie sg traktowane jako zgtoszenia wewngtrzne w rozumieniu pkt 11.2

procedury zgtoszen wewnetrznych i nie sg rozpatrywane na zasadach okreslonych w tej

procedurze.
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IV.  Osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen

1. FIND WORK Sp. z 0. 0. wyznacza bezstronne osoby do przyjmowania zgloszen

I podejmowania dziatan nastepczych: Monik¢ Karas i Stanistawa Kamykowskiego.

2. Dostep do zgloszen beda posiada¢ wylacznie osoby uprawnione, w zakresie

niezbednym do wykonania powierzonych zadan.

3. Administrator upowaznia osoby wyznaczone do przyjmowania zgloszen, zgodnie

z obowigzujagcymi wewnetrznymi regulacjami z zakresu polityki bezpieczenstwa

i ochrony danych osobowych. Nadane upowaznienia okreslaja szczegdlowy zakres

czynnosci, do wykonywania ktérych bedzie upowazniona wyznaczona osoba.

4. Wyznaczone osoby, o ktorych mowa w pkt 1 powyzej zobowigzane sa do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie i potwierdzanie zgloszen; potwierdzenie zgloszenia powinno
nastgpi¢ w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

wstepna ocena zgloszenia;

kontaktowanie si¢ z sygnalista w przypadku watpliwosci co do wlasciwej oceny
przedmiotu naruszenia, w celu uzupehniania przekazanych informac;ji;
przekazanie sygnaliScie treSci informacji o zasadach przetwarzania danych
osobowych;

przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej, w terminie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia potwierdzania przyjecia zgloszenia wewngtrznego,
lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

odebranie zgody na ujawnienie tozsamosci, jezeli sygnalista wyrazi taka zgode
1 przekazanie informacji o konsekwencjach ujawnienia tozsamosci;
pozostawanie w kontakcie z sygnalist3 1 informowanie go o etapach
procedowania zgloszenia;

informowanie sygnalisty o podj¢tych dziataniach nast¢pczych;

terminowe 1 rzetelne prowadzenie rejestru zgloszen.
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V. Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. FIND WORK Sp. z 0. 0. prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych, dalej: rejestr.
Wpiséw w rejestrze dokonuje osoba wyznaczona, wskazana w pkt IV.1.

2. Wpisy w rejestrze dokonywane sg w sposob zapewniajacy poszanowanie zasad ochrony
danych osobowych. Osoba dokonujgca wpisOw zapewnia przechowywanie rejestru
W sposoOb zabezpieczajacy go przed dostgpem osdb nieuprawnionym oraz zniszczeniem.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

4. W rejestrze utrwalane sg nastgpujace informacje: 1) numer zgloszenia; 2) przedmiot
naruszenia prawa; 3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob; 4) adres do kontaktu sygnalisty; 5) dat¢ dokonania
zgloszenia; 6) informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych; 7) datg¢ zakonczenia
sprawy.

5. Dane osobowe w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Usunigcia danych osobowych z rejestru dokonuje osoba wyznaczona do obstugi

zgloszen sygnalistow.
V1.  Rozpatrywanie zgloszenia

1. W celu rozpatrzenia zgtoszenia wewngtrznego, FIND WORK Sp. z 0. 0. powotuje
Komisje ds. sygnalistow, dalej: Komisja, ktorej zadaniem jest merytoryczna ocena tresci
zgloszenia.

2. FIND WORK Sp. z 0. 0. powoluje sktad Komisji, kierujagc si¢ wymogiem wilaczenia
w sktad Komisji osob bezstronnych. Czlonkiem komisji nie moze by¢: sygnalista,
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba wskazana w tresci zgloszenia, osoby zwigzane
powigzaniami personalnymi lub stuzbowymi z sygnalista, osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie lub osoba wskazang w tresci zgloszenia, osoba uczestniczaca w ocenie
lub udostgpnianiu informacji zwigzanej ze zgltoszeniem. Czlonkiem Komisji nie moze
by¢ takze osoba, ktorej udziat w rozpatrywaniu zgloszenia mogltby wywolaé
watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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3. Komisja uprawniona jest do:

1) dostegpu do dokumentéw i informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego;

2) uzyskiwania wyjasnien, pisemnych i ustnych od kierownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikéw i szeroko rozumianego personelu podmiotu
prawnego;

3) dostepu do pomieszczen i infrastruktury technicznej, w tym telefonow,
komputeréw 1 no$nikdw informacji w zakresie niezbednym do wyjasnienia
zgloszenia oraz przy poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych i ochrony
tajemnicy korespondencji;

4) przeprowadzenia przeszukania i zabezpieczenia dowodoéw, w zakresie
zwigzanym z trescig zgloszenia,

5) kontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzyskania informacji wyjasniajacych.

4. Komisja wlacza inspektora ochrony danych w rozpoznawanie zgloszenia,
w szczegolnosci, w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych, dopuszczalnosci
ich pozyskania lub udostepnienia.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, komisja sporzadza raport, ktory
przekazuje kierownictwu FIND WORK Sp. z 0. 0. Raport zawiera informacje dotyczace
zgloszenia oraz propozycje dziatan nastepczych, w tym: zamknigcie procedury
(w wypadku niepotwierdzenia si¢ zgloszenia), przeprowadzenie zmian W procedurach
wewnetrznych, ztozenie wniosku o charakterze organizacyjnym, ztozenie wniosku
0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego, zlozenie wniosku o wszczecie
postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, ztozenie
zawiadomien do wlasciwych organdow, zgloszenie naruszenia ochrony danych
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

6. Decyzje o podjeciu stosownych dziatan nastepczych podejmuje kierownictwo FIND

WORK Sp. z 0. 0.
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VII.

Ochrona danych osobowych

FIND WORK Sp. z 0. 0. jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4
pkt 7 RODO, ktére przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe przetwarzane sa wylacznie z polecenia
administratora.

Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. C RODO
w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow.
Dane osobowe moga by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g RODO,
jezeli sygnalista poda w zgloszeniu dane osobowe nalezace do szczegolnych kategorii
danych osobowych.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen pozyskuja wytacznie dane niezbgdne. Dane
osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie s3a zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwloki, nie dtuzej niz do uptywu
14 dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13-14 RODO,
wobec: sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby wskazanej w zgloszeniu.
Klauzula informacyjna przesytana bedzie drogg mailowa. Pelna tres¢ obowigzku
informacyjnego dostepna jest na stronie internetowej FIND WORK Sp. z 0. o.
Administrator realizuje prawa osob, ktorych dane dotycza, wskazane w art. 15-22
RODO, z ograniczeniami w zakresie prawa dostepu do danych osobowych,
wskazanych w ustawie o ochronie sygnalistéw. Administrator pozyskuje zgode
sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci, jezeli taka jest inicjatywa i wola sygnalisty.
Administrator realizuje obowigzek informacyjny wobec sygnalisty w przypadku
pozyskania takiej zgody.

Jezeli zgloszenie sygnalisty nosi znamiona naruszenia ochrony danych, administrator
zapewnia realizacj¢ obowigzkow wynikajacych z art. 33-34 RODO.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych
wskazanymi w art. 5 RODO. Administrator zapewnia bezpieczenstwo danych
osobowych, zabezpieczajagc je przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem

i zniszczeniem.
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VIII. Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje od dnia 25.09.2024 r.

2. Do stosowania postanowien procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy i inne
osoby wchodzace w sktad personelu administratora.

3. Pracownicy nie muszg zaakceptowac procedury wewngtrznej, aby zaczeta ona
obowigzywac, nie moga tez w zaden sposob zmusi¢ pracodawcy do zmiany jej

Zapisow.
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