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Procedura zgtoszen wewnetrznych - sygnalista
§ 1. Cel
Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1. Wypetnienie obowigzkdw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca
2024r.

2. Promowanie wsérdéd pracownikéw zgtaszania naruszen prawa i
innych  wyszczegdlnionych  nieprawidtowosci  poprzez wewnetrzne  kanaty
zgtoszeniowe.

3. Ochrone sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony
przetozonych, wspdtpracownikdw, jak i wszystkich innych oséb.

4. Stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom
mozliwosci bezpiecznego kontaktu z pracodawcq w sytuacjach, ktére wymagajg jego
reakciji.

5. Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu
publicznego, interesu oséb pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku
pracodawcy.

§ 2. Stownik pojeé

1. Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, majgcych przeciwdziataé naruszeniu
prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie konftroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych.

2. Dziatania odwetowe - bezposrednie Ilub posrednie dziatania lub zaniechania,
w konteksécie zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce lub
mogqgce naruszac prawa sygnalisty, wyrzgdzajgce lub moggce wyrzgdzaé mu szkode.

3. Informacja zwrotna - informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych.

4. Kontekst zwigzany z pracq — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca,
w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

5. Osobapomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

6. Osoba powiqzana z sygnalistqg — wspdtpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych.

7. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca
naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana.

8. Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego
upowaznienia do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.

9. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.
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10. Nieprawidlowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych
zgtaszanie jest przewidziane w procedurze.

11. Pracodawca - Eversis Sp. z 0.0.

12. Procedura - niniejsza procedura zgtoszenh wewnetrznych.

13. Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych
w procedurze oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

14. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne|.

15. Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistdw z 14 czerwca 2024 .

16. Igtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczgce istniejgcego lub
potencjalnego naruszenia prawa/nieprawidtowosci, do ktdérego doszto lub dojdzie
w kontekscie zwigzanym z pracq, lub préby ukrycia takiego naruszenia.

17. Igtoszenie wewnetrzne - zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w
procedurze.

18. Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego organu publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy
W $wietle niniejszej procedury sygnalistg moze zostac:

1. pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

osoby, ktdre przestaty juz Swiadczy<¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu zarzgdzajgcego lub nadzoru,

przedsiebiorca - ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce tgczy umowa,
osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.
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§ 4. Zakres przedmiotowy
Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszeh naruszen prawa dotyczgcych:

= korupciji,

= zamdwien publicznych,

= ustug, produktdw i rynkdw finansowych,

» przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
=  bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami,

= bezpieczenhstwa transportu,

= ochrony Srodowiska,
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= ochrony radiologiczneji bezpieczehstwa jgdrowego,

*  bezpieczenstwa zywnoscii pasz,

= zdrowia i dobrostanu zwierzat,

» zdrowia publicznego,

= ochrony konsumentéw,

= ochrony prywatnoscii danych osobowych,

»  bezpieczenstwa siecii systemdw teleinformatycznych,

» intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;,

» rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

»  konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej

§ 5. Sposoby dokonywania zgtoszen

W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzystaé z jednego z kanatdw zgtoszeniowych
wymienionych ponizej.

W celu utatwienia dokonywania zgtoszen i ich obstugi oraz zapewnienia poufnosci
i przejrzysto$ci catego procesu nawigzano wspdtprace z zewnetrznym podmiotem
CRIDO, ktéry jest dostawcqg platformy zgtoszeniowej. Podstawqg wspdtpracy jest umowa
zawarta w dniu 24.09.2024 r.:

Igtoszenie mozna dokonywac za pomocq formularza on-line wchodzgc na strone
www: hitps://eversis.sygnalizuj24h.pl/#/

Pracodawca zacheca do korzystania z tego kanatu, poniewaz daje on sygnaliscie najwieksze
mozliwosci i utatwia kontakt z koordynatorami przy wyjasnianiu sprawy.

2.

3.
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Zgtoszenie listowe:
1) zgtoszenia dokonuije sie, wysytajgc list na adres: Eversis Sp. z 0.0., ul. Lirowa 13, 02-
387 Warszawa
2) list nalezy zaadresowac bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,Do rgk
wiasnych. Nie otwierac”,
3) tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli osobom przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalistg.

Spotkanie bezposrednie:
1) sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,
2) do ztozenia wniosku mozna wybrac jeden z powyzszych kanatdw zgtoszeniowych
lub dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposdb,
3) wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,
4) spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz 14 dni od ofrzymania wniosku,
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5) na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdline okolicznosci sprawy
i konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci spotkanie moze zostac
zorganizowane poza siedzibg pracodawcy,

6) spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub
w formie protokotu odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,

7) sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokdt poprzez
ztozenie podpisu.

§ 6. Wymogi dotyczgce zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedq uwazane za zgtoszenie i bedqg podlegaty
niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

»  prawdziwo$¢ zgtoszenia - sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na
potwierdzanie informacji zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione
podstawy, by sqdzi¢, ze przekazywane informacje sqg prawdziwe w chwili
dokonywania zgtoszenia,

= kontekst zwigzany z pracq - informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zostac
uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracq.

» kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszq dotyczyé
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

1. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujgcych
takich zgtoszeh zostang wyciqggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz
zostanie ztozone zawiadomienie do wtasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.

2. Igtoszenia dokonane anonimowo nie bedqg rozpatrywane i nie podlegajg niniejszej
procedurze.

3.  Sygnalista powinien zadbac o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacii,
ktére pozwolq na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

§ 7. Koordynatorzy i poufnosé

Nadzdr nad realizacjq niniejszej procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony cztonek Rady
Nadzorczej — Robert Niebrzydowski rniebrzydowski@eversis.com

1. Zadania wyznaczonego cztonka:

a) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,

b) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,

c) wydawanie adekwatnych decyzji zarzgdczych na podstawie rekomendacii
koordynatorq,

d) przedstawianie zarzgdowi informacji z podejmowanych dziatan,

e) przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatah nastepczych w przypadku
zgtoszen, ktére dotyczq koordynatordw,

f)  przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w zastepstwie

koordynatora.
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2. Do przyjmowania i obstugi zgtoszern oraz podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, a takze innych oséb
wymienionych w zgtoszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora —
Dagmara Gadomska dgadomska@eversis.com

3. Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym
razem podawana do wiadomosci w formie komunikatu zarzgdu.

4. Koordynatorzy gwarantujq, ze wszystkie zgtoszenia bedqg traktowane z nalezytg
powagq i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach
bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich
0sob, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie
postepowania wyjasniajgcego.

5.  Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sq
zobowiqgzani dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje
i dziatania nastepcze bedg podejmowane na podstawie foktdw i zebranych
dowoddw, a nie pomdwien i bezpodstawnych oskarzen.

6. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszeh ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informaciji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

7. Organizacja procesu zapewnia poufnos¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje
zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych osdb, ktdrych
dane pojawiagjg sie w zgtoszeniu.

8. Dostep do danych sygnalisty oraz informaciji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do
zachowania w tajemnicy wszystkich informaciji uzyskanych w postepowaniu
wyjasniajgcym.

9. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpic tylko
za jego wyrazng zgoda.

2. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny
i proporcjonalny obowigzek wynikajgcy z przepisdw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi bgdz sgdowymi prowadzonymi przez sqdy,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej
dotyczy zgtoszenie.

3. Jedli zgtoszenie dotyczy naruszen lub nieprawidtowosci, ktérych sprawcami mogg byc¢
koordynatorzy, nalezy skierowac je bezposrednio do osoby sprawujgcej ogdiny nadzér
nad realizacjg niniejszej procedury, na adres e-mail: riebrzydowski@eversis.com

§ 8. Zakaz dziatan odwetowych

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania,
a takze grézb i préb podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty,
ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurq i przepisami prawa.

2. lokaz dziatah odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajagcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

3. Petny katalog dziatan zakazanych i srodkédw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat
2 ustawy o ochronie sygnalistow.
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4. Przyktady zakazanych dziatah odwetowych:
*  rozwigzanie umowy o prace,
» obnizenie wynagrodzenia,
= wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
= przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
*  mobbing i dyskryminacija,
* niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

5. Pracodawca bedzie z catg stanowczosciq reagowat na wszelkie przejawy tamania
opisywanego zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata
dokona¢ jakichkolwiek dziatah odwetowych, zostanie wszczete postepowanie
dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktéry stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie
ich celem, powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt koordynatorowi.

7. Ochrona przystuguje wytqcznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 9. Dziatania nastepcze
Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestracja zgtoszenia,

2) potwierdzenie —w ciggu 7 dni od ofrzymania zgtoszenia koordynator potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia,

3) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy koordynatorzy przekazg sygnaliscie
informacje zwrotne o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia naruszenia prawa
i planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich
dziatan,

4) zakohczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

§ 10. Zgtoszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszeh za pomocqg wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych na zasadach okreslonych w procedurze.

1. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuije sie do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) innych organdw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw,
c) instytucii, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
2. Szczegdtowe informacje dotyczgce frybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajdujq sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 11. Odpowiedzialnosé za naruszenie prawa

1. Osoba, ktére] udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.
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2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie
zgtoszenia, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonad dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;.

4. Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajgcej lub powigzanej, bedqg podlegaty odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzgc, ze nie doszto do naruszenia prawa,
bedzie podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karneji cywilnej.

6. Sygndlista, ktéry jest jednoczesnie sprawcq zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub
jest w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu
wytgczajgcego odpowiedzialnos¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgtoszenia
i pomoc sygnalisty jako okoliczno$¢ tagodzgcg w zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

§ 12. Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w  zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia Ilub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

2. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sq zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia UE 2016/679 (RODQO) nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie
zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzgdzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania
informaciji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza
nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakohczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisdw punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowiq
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych bgdz sgdowo-
administracyjnych.

§ 13. Obowigzywanie procedury
1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdw niezaleznie od zajmowanego stanowiska
i rodzaju umowy tworzgcej stosunek pracy.
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