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ZARZADZENIE
ECOWIPES SP. Z O.0.
Z DNIA 18 wrzesnia 2024 ROKU

W SPRAWIE PRZYJECIA PROCEDURY WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

§ 1

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (ktéra wchodzi w zycie w dniu
25 wrzeénia 2024 r.), z uwagi na przeprowadzone w dniach 13 wrzesnia 2024 r.—18 wrzesnia 2024 r. konsultacje
z przedstawicielami pracownikéw, Pracodawca postanawia wprowadzi¢ procedure wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa celem wdrozenia Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej jako ,Procedura”).

§2

Tres¢ Procedury stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia i jest jego integralng czescia.

§3
1. Pracodawca zobowigzuje kierownikdbw poszczegdlnych dziatdw Ilub zespotéw do przedstawienia
Pracownikom i wspotpracownikom tre$ci Procedury. Jednoczesnie, Pracodawca wprowadza niniejszg
Procedure do rejestru stosowanych u Pracodawcy procedur.

§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Procedura stanowigca Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia zacznie obowigzywac¢ w terminie 7 dni

od dnia podania jego tresci do wiadomosci Pracownikéw.

Ireneusz Sudnik Przemystaw Dabrowski
Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Ecowipes Spétka z ograni 3 odpowiedzialnosci
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Ecowipes sp. z 0.0.
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA
wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
(dalej jako ,,Procedura”)

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatanh
nastepczych, zgodng 2z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928, bedacg implementacjg przepiséw wdrazajgcych dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspotpracownikow.

§1
Definicje

O ile z kontekstu nie wynika co innego, nastepujgce zwroty pisane w Procedurze wielkg literg majg ponizsze
znaczenie:

1. Dziatanie odwetowe — wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliécie.

2. Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz dziatanie majgce na celu przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia w szczegolnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce. Dziataniem
nastepczym jest rowniez dziatanie podjete w celu odzyskania srodkoéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych.

3. Dziatanie w dobrej wierze — dziatanie majgce na celu interes Pracodawcy, Pracownikéw lub dobro
publiczne, podjete w przekonaniu, ze zgtaszana informacja jest prawdziwa i Zze moze by¢ Naruszeniem.

4. Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych Dziatan
nastepczych i powodéw takich dziatah.

5. Komisja lub Komisja ds. zgodnosci — osoby uprawnione do przyjmowania Zgtoszen jak i wiasciwe
do wyjasnienia Zgtoszen i podjecia Dziatan nastepczych.

6. Kontekst zwigzany z praca — przeszite, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy, innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy, w ramach ktérych
uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatarn odwetowych.

7. Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace nastepujgcych dziedzin:

a. korupcji;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

bezpieczenstwa i higieny pracy;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

spetnienia wymogoéw jakosci i bezpieczenstwa produkcji oraz zarzgdzania srodowiskowego;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;
. zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

r. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
s. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a — r powyzej;

Naruszyciel — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajacg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z kidrg osoba, ktoéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.
Osoba Wspierajaca — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu i ktdérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba Powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspoétpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty;
Pracodawca - ECOWIPES SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,
KRS: 0000889775.
Pracownik — osoba swiadczgca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace, umowy o
prace tymczasowg lub na postawie umowy cywilnoprawne;.
Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do ztozenia Zgtoszenia. Sygnalistg
moze by¢ Pracownik, ale takze osoba $wiadczaca prace lub ustugi na rzecz Pracodawcy, w tym rowniez
osoby odbywajgce u Pracodawcy staz lub praktyki odptatnie lub nieodptatnie, wolontariusze, kandydaci
do pracy, osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Pracodawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze czionkowie organdw
Pracodawcy, wspdlnicy lub udziatowcy.
Rejestr — Rejestr Zgtoszeh.
Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928.
Zaktad Pracy — przestrzeh wraz z obiektami budowlanymi, bedgca w dyspozycji Pracodawcy, w ktorej
to organizuje miejsca pracy Pracownika.
Zgtoszenie lub Zgtoszenie naruszenia — przekazanie, przy wykorzystaniu jednego z kanatéw
komunikacji wskazanych w Procedurze, informacji o wystgpieniu Naruszenia w danej organizacji lub w
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konteks$cie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub uprawdopodobnionym podejrzeniu zaistnienia takiego
Naruszenia.

18. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy.
19. Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Cel Procedury

Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa (dalej: ,Procedura”) okresla zasady Zgtaszania Naruszen
oraz zasady postepowania ze Zgtoszeniami, w szczegoélnosci:

1
2
3.
4.
5
6

kto moze zgtasza¢ Naruszenia,

jakie Naruszenia podlegajg Zgtoszeniu,

w jaki sposdb dokona¢ Zgtoszenia,

jaka ochrona przystuguje Sygnaliscie,

kto rozpatruje Zgtoszenia w imieniu Pracodawcy,

jakie dziatania podejmuje Pracodawca w zwigzku ze Zgtoszeniem.

§3

Procedura dokonywania Zgtoszenia
Pracownicy oraz inne osoby moggce posiada¢ status Sygnalisty, zgodnie z definicjg w § 1 ust. 13
Procedury, sg uprawnieni do sktadania Zgtoszen wewnetrznych zawierajgcych informacje o
Naruszeniu.
Zgtoszenia sklada sie za pomocg systemu informatycznego dedykowanego do Zgtoszen, do ktérego
dostep mozliwy jest poprzez wejdcie na strone https://ecowipes.com.pl/ lub poprzez zeskanowanie
kodu QR, ktory stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury. Zmiana danych wskazanych w Zatgczniku nr 2
nie wymaga zmiany treéci Procedury, lecz wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o
dokonanej zmianie.
Na wyrazng prosbe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcy o umozliwienie ztozenia Zgtoszenia
ustnie, Pracodawca umozliwi w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku, ztozenie Zgtoszenia w
formie ustnej. Tres¢ Zgtoszenia bedzie wowczas zapisana na pismie w postaci protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Pracodawce, podpisanego przez
Sygnaliste oraz przedstawiciela Komisji ds. zgodnosci przyjmujgcego Zgtoszenie, a nastepnie
utrwalona w formie elektronicznej, celem umozliwienia wyszukania tego dokumentu.
Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

§4

Tres¢ Zgtoszenia
Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ zgtoszenia w formie pisemnej za posrednictwem specjalnie do tego
dedykowanej funkcjonalnosci poprzez strone internetowg i zamieszczony na niej system informatyczny.
Zgtoszenie sktadane w formie pisemnej, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej nastepuje poprzez odpowiedz
na wskazane pytania lub udzielenie informacji. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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a. opis Naruszenia (czego dotyczy),

b. date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu,
ewentualnie zakres dat,

c. wskazanie Naruszyciela, swiadkéw, pokrzywdzonych lub innych oséb majgcych wiedze o
nieprawidtowosci,

d. dotgczenie w dowolnym formacie dokumentéw, ktére moga stanowi¢ dowdd w sprawie,

e. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajgce wystgpienie nieprawidtowosci lub
uzasadniajgce jej podejrzenie, jak réwniez moggce stanowic¢ wyjasnienie dokonanego Zgtoszenia,

f.  informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana przetozonym lub innym osobom —
jezeli tak, to kiedy i komu oraz w jaki sposob,

g. dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email, celem przekazania informacji o przyjeciu Zgtoszenia
jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku wskazania tych danych Sygnalista nie
otrzyma potwierdzenia Przyjecia Zgtoszenia ani Informacji zwrotnej,

h. o ile Sygnalista wskazat swoje dane - zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy
lub jej brak.

§5
Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia

Po ztozeniu Zgtoszenia, Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia z jednoczesng informacjg o
nadanym numerze dla Zgtoszenia. Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia Zgtoszenia nastepuje nie pézniej niz
w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania (chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé¢ potwierdzenie).

§6
Status Sygnalisty
Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do jego ztozenia.
§7

Komisja ds. zgodnosci

1. Pracodawca celem umozliwienia sktadania Zgtoszen Naruszen powotuje Komisje ds. zgodnosci.

2. Sktad Komisji ds. zgodnosci Pracodawca wskazat w Zatgczniku nr 1 do Procedury. Zmiana danych
wskazanych w Zatgczniku nr 1 nie wymaga zmiany tresci Procedury lecz wymaga uprzedniego
poinformowania Pracownikdw o dokonanej zmianie.

3. Osoby powotane w sktad Komisji ds. zgodnosci stanowig wyodrebniong ze struktur Pracodawcy
komorke niepodlegajgcg pod jakikolwiek inny dziat Pracodawcy.

4. Do zadan Komisji ds. zgodnosci nalezy w szczegélnosci:

a. przyjmowanie Zgtoszen,

b. podejmowanie Dziatan nastepczych, wigczajgc w to ocene Zgtoszenia i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje iprzekazywanie Sygnaliscie
Informacji zwrotnej,
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10.

c. potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat danych do przekazania potwierdzenia.

Komisja dziala w sposob bezstronny i niezalezny od Pracodawcy oraz jest uprawniona do
podejmowania Dziatar nastepczych w imieniu Pracodawcy.
Komisja bez wyraznej zgody Sygnalisty nie przekazuje do Pracodawcy zadnych danych osobowych
Sygnalisty.
Komisja prowadzi Rejestr Zgtoszeh wewnetrznych.
W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujgce:

a. kolejny numer Zgtoszenia,

b. przedmiot naruszenia,

c. dane osobowe Sygnalisty, o ile zostaly wskazane przez Sygnaliste oraz Naruszyciela,

niezbedne do identyfikacji tych osob,

d. adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli podat),

e. date dokonania Zgtoszenia,

f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

g. date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohnczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku Zgtoszenia dotyczacego cztonkéw Zarzadu lub Rady Nadzorczej (o ile powotana) spofki
Pracodawcy, Zgloszenie zostaje automatycznie skierowane przez Komisje do kancelarii prawnej
zewnetrznej.
W przypadku Zgtoszenia dotyczacego cztonka Komisji, Zgtoszenie rozpatrywane jest przez
pozostatych czionkéw Komisji z wytgczeniem cztonka Komisji, ktérego Zgtoszenie dotyczy. W
przypadku Zgtoszenia dotyczacego wszystkich cztonkédw Komisji, Zgtoszenie zostaje automatycznie
skierowane przez Komisje do kancelarii prawnej zewnetrznej.

§8

Dziatania nastepcze

Komisja jest upowazniona do nastepujgcych Dziatan nastepczych w przypadku stwierdzenia

Naruszenia:

a. oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgtoszeniu,

b. dochodzenia wewnetrznego polegajgcego na wystuchaniu oséb mogacych mie¢ zwigzek ze
Zgtoszeniem,

c. postepowania wyjasniajgcego, polegajgcego na zapoznaniu sie z dokumentami moggcymi mieé
zwigzek ze Zgtoszeniem,

d. zwrdcenia sie do Pracodawcy o podjecie odpowiednich $rodkéw prawnych, w tym procesowych,

e. zwrocenia sie do Pracodawcy o zwiekszenie czestotliwosci audytéw danego obszaru,

f.  zwrécenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie zmian strukturalnych Ilub zmiane
obowigzujgcych procedur,

g. zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych,

h. przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, badz w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.
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Komisja nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy, ktéra byta
juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a przy ponownym Zgtoszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat Naruszenia. Adnotacje o tym zamieszcza sie w Rejestrze oraz informuje
sie o tym Zgtaszajgcego.

Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokdt lub wewnetrzng notatke.

§9

Ochrona Sygnalisty
Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy z Sygnalistg, wytgcznie w
zwigzku z dokonanym przez sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.
Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczes$nie wspodtsprawcyg
nieprawidtowosci.
Wszystkie Zgtoszenia, kontakty z Sygnalistg oraz postepowanie wyjasniajace majg charakter tajemnicy
przedsiebiorstwa Pracodawcy.
Za Dziatania odwetowe uznaje sie nastepujgce dziatania:
a. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:
i. odmowie nawigzania stosunku pracy;
. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
iii. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

iv. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
V. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
Vi. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
Vil. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
Viil. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
iX. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
X. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
Xi. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
Xii. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe lub $rodka o
podobnym charakterze;
Xiii. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
Xiv. mobbingu;
XV. dyskryminaciji;
XVi. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
XVil. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;
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XViil. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
XiX. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

XX. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

XXi. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

b. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkciji,
wskazane w pkt a) dziatania stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustugi
lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

c. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgciji,
dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan odwetowych obejmujgcych w
szczegolnosci wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, np. dotyczgcej sprzedazy lub
dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania srodka okreslonego w ust. 6 powyzej.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej pod warunkiem Zze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze Zgtoszenie jest

niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg i Procedurg.

§10

Zgtoszenia Anonimowe
Pracodawca dopuszcza dokonanie Zgtoszenia anonimowo.
W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo, Komisja ds. zgodnos$ci ma obowigzek rozpoznaé
Zgtoszenie, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, oraz w miare mozliwosci jakie dajg informacje
przekazane w Zgtoszeniu do podjecia Dziatah nastepczych.
W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu ze Zgtaszajacym, Komisja ds. zgodnosci zobowigzana
jest do potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia oraz przekazania Informaciji zwrotne;.

§11

Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Komisja, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan
nastepczych zbieraé i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej
zgody.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
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fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach Zgtoszen.

Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i Naruszycieli oraz innych danych osobowych,
ktorych dotyczy Zgtoszenie, upowazniona jest wytacznie Komisja ds. zgodnosci oraz Pracodawca.
Osoby przetwarzajgce dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sg obowigzane do zachowania
tajemnicy.

§12

Informacja o trybie zgtoszen zewnetrznych

Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia wewnetrznego u Pracodawcy, Zgtaszajgcy moze

dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego do organdw publicznych i centralnych. Zasady i tryb dokonania

takiego zgtoszenia sg okreslone w stosownych przepisach prawa. W stosownych przypadkach,

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaé do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii

Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Organami, o ktérych mowa w ust. 1 sa:

a. Organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich.

b. Organy publiczne - organy przyjmujgce Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Zgtaszajgcego.

Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym jest Organ centralny albo

Organ publiczny, przyjmujgcy Zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.

Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze byé dokonane:

a. w postaci papierowej — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
przyjmujgcy zgtoszenie adres do korespondenciji;

b. w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej
skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy, lub za posrednictwem
aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wiasciwej do dokonywania zgtoszen w postaci
elektronicznej.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikaciji

elektronicznej. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokonywane za zgodg Sygnalisty w formie nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przez
jednostke. Szczegétowe informacje w tym zakresie zostang opublikowane na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl.

Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgodg

zgtaszajgcego, zgtoszenie jest dokumentowane w formie: (i) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej
wyszukanie, lub (ii) protokotu spotkania przygotowanego przez jednostke.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktéry przyjat Zgtoszenie zewnetrzne, przesyta

Sygnaliscie niezwiocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgtoszenia,

potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraZznie z odmiennym wnioskiem w tym
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13.

14.

15.

16.

zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Do kompetencji Rzecznika Praw Obywatelskich w ramach procedury przyjmowania Zgtoszen

zewnetrznych nalezy:

a. ustalenie procedury przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb
postepowania z Informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

b. przyjmowanie Zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonywanie ich wstepnej weryfikacji i przekazywanie ich Organowi
publicznemu wtasciwemu do podjecia Dziatan nastepczych;

c. przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen zewnetrznych — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy
Naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny Organ
publiczny nie jest wtasciwy do podjecia Dziatan nastepczych;

d. zapewnianie powszechnego dostepu do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
Sygnalistow oraz Oso6b lub jednostek pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia Ilub Osoéb
powigzanych z sygnalistg, przed Dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktérych dotyczy
Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegodlnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informaciji Publicznej;

e. udzielanie Sygnalistom, Osobom lub jednostkg pomagajacym w dokonaniu zgtoszenia lub Osobom
powigzanym z sygnalistg, oraz osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie,
o ktérym mowa w pkt d) powyzej;

f. udzielanie Sygnalistom oraz Osobom lub jednostkg pomagajgcym w dokonaniu zgtoszenia lub
Osobom powigzanym z sygnalistg, informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan
mogg podjac¢ dziatania stuzgce ochronie Sygnalistéw przed Dziataniami odwetowymi, oraz — w
odpowiednich przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdélnosci przez
poinformowanie wtasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na

ustaleniu, czy Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu Organu

publicznego wiasciwego do podjecia Dziatanh nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich

niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, przekazuje

Zgtoszenie do Organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatah nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia zewnetrznego.

Informacja obejmuje co najmniej wskazanie Organu publicznego, do ktérego Zgtoszenie zewnetrzne

zostato przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie

nie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstgpieniu od przekazania Zgtoszenia

zewnetrznego, podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Odstepujac od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze

poinformowaé Sygnaliste, Ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powddztwa cywilnego,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sgdu administracyjnego, skargi,
wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym organom do rozpatrzenia w innym
trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos$¢ wniesionego pozniej
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srodka prawnego, na bieg termindw ani na tresc rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postepowania.

Informacja przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Do zadanh Organu publicznego w ramach procedury Zgtoszen zewnetrznych nalezy:

a. przyjmowanie Zgtoszeh zewnetrznych;

b. dokonywanie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy
Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy Zgtoszenie dotyczy
naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy — na
ustaleniu Organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatan nastepczych;

c. rozpatrywanie Zgtoszeh zewnetrznych — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego Organu;

d. przekazywanie Zgtoszen zewnetrznych niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia dokonania Zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w terminie 30 dni,
do Organu publicznego wilasciwego do podjecia Dziatah nastepczych — w przypadku gdy
Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu —
oraz informowanie o tym Sygnaliste;

e. podejmowanie Dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

f.  przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotne;j.

Postanowienia zawarte w § 8 pkt 14 — 16 Procedury stosuje sie odpowiednio do dziatan Organu

publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng w

terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku Zgtoszen sktadanych w

formie elektronicznej — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Dokonywanie Zgtoszeh zewnetrznych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie bedzie mozliwe

poczgwszy od 25 grudnia 2024 roku.

§13

Przepisy koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.
Procedura zostata uzgodniona z Przedstawicielami pracownikéw.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikéw w sposéb
przyjety u Pracodawcy.
Zatgczniki do niniejszej Procedury stanowig:
a. Lista cztonkéw Komisji ds. zgodno$ci.
System do zgtaszania naruszen.
Wz6ér Rejestru Zgtoszen wewnetrznych.
Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
Klauzula informacyjna.

®coooT
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Zatacznik nr 1
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Komisja ds. zgodnosci

Skitad:

1) Osoba odpowiedzialna za obszar prawny,

2) Osoba odpowiedzialna za obszar zarzadzania HR,

3) Osoba odpowiedzialna za obszar kontroli jakosci lub zgodnosci.

Mozliwosé kontaktu z cztonkami Komisji ds. zgtoszen jest mozliwa poprzez system do zgtaszania naruszen.
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Zalacznik nr 2

do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

System do zgtaszania naruszen.

Kod QR
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Zalacznik nr 3

do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Wz6r Rejestru Zgtoszeh wewnetrznych.

L.p. |numer |przedmiot dane [dane adresdo |data informacja o data
kolejny [naruszenia  [osobow|osobow |kontaktu z |dokona |podjetych zakoncze
Zgtosz e e sygnalistg |nia dziataniach nia
enia Sygnali |Naruszy |(email, Zgtosze |nastepczych sprawy

sty ciela adres, nia
telefon)
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Zalacznik nr 4

do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
oraz na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
udzielam Pani/Panu* upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

(O L7 oY o - MW T oo X V7= .2 3] {'e o T- TSP SPRPR
(imie i nazwisko upowaznianego)

StANOWISKO: coveiiieeeeee e

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacjg zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatah nastepczych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych
czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie*

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:
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1. zwykte dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczgce sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczgce osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujgce zwykte dane osobowe lub dane osobowe
szczegdlnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegodlnosci w zgtoszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych Ilub uzupetniajgcych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen sygnalistow,
o ile nie zostanie wczesniej odwotane. Upowaznienie wygasa automatycznie z chwilg rozwigzania stosunku
prawnego Upowazniajgcym a Upowaznionym.

VVYSTAWIE <.ttt e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnes

(podpis administratora lub osoby reprezentujgcej administratora)

Data nadania upowaznienia: ...............ccceeeveievvieeennnns
Numer upowaznienia: ........cccccoeveecvvvereeeeeeenenn
* — niepotrzebne skreslic

Data i podpis OsOby UPOWAZNIONE]: ....cceevviiiiiiiiiiieaeee e
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Zalacznik nr 5

do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Klauzula informacyjna — Wzér

Administrator danych | Administratorem Twoich danych osobowych jest ECOWIPES Spoétka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie adres e-mail:
....................................... , tell . (dalej  jako:
Administrator).

Dane osobowe Administrator przetwarza Twoje dane osobowe, ktére znajdujg sie w
przestanym przez Ciebie zgloszeniu naruszenia tj. wszelkie dane
umieszczone w systemie do dokonywania zgtoszen np.: imig, nazwisko,
dane kontaktowe (adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania),
opis zdarzenia.

Cel przetwarzania Twoje dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w nastepujgcych celach:

e prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego,

e postepowania dowodowego, administracyjnego, skargowo
administracyjnego i wyjasniajgcego,

e prowadzenia rejestru  korespondencji  przychodzacej i
wychodzacej,

e czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem korespondenci do
organéw wiasciwych;

e udzielania odpowiedzi na korespondencje kierowang przez
Ciebie.

Podstawa prawna Podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. c RODO i art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Czas przetwarzania Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po =zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Odbiorcy danych Odbiorcami Twoich danych osobowych bedg podmioty, ktérym
Administrator ma obowigzek przekaza¢ dane na podstawie przepiséow
prawa oraz podmiotom, ktéorym Administrator powierzyt przetwarzanie




European European Union
Funds European Regional

Smart Growth Development Fund

danych, tzn. podmiotowi $wiadczgcemu ustuge platformy do obstugi
Przekazywanie do | zgtoszen naruszen prawa, kancelariom prawnym, ....................
panstw trzecich

Administrator nie przekazuje Twoich danych osobowych poza Europejski
Obszar Gospodarczy (EOG). W przypadku koniecznosci przekazania
danych osobowych poza EOG, kazdorazowo bedzie wigzato sie z
wdrozeniem przez Administratora rozwigzan w celu ochrony Twoich praw
i wolno$ci. Przekazanie nastgpi w oparciu o zabezpieczenia
dopuszczalne na gruncie RODO to jest:

a) do kraju, dla ktérego Komisja Europejska wydata decyzje o
adekwatnym stopniu zabezpieczeh w obszarze ochrony danych
osobowych (art. 45 ust. 1 RODO),
lub

b) przy zastosowaniu standardowych klauzul umownych, o ktérych
mowa w art. 46 ust. 2 lit. c RODO.

Twoje prawa W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przystugujg Ci
nastepujgce prawa: zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a
takze ich sprostowania (poprawiania); zadania  usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy
czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie
nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Ci rowniez prawo wniesienia skargi na realizowane przez
Administratora przetwarzanie danych osobowych do Prezesa UODO

(uodo.gov.pl)
Zrédto danych i | Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i
dobrowolnosé ich | rozpatrzenia zgtoszenia. Administrator zapewnia o poufnosci Twoich
podania danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
Zautomatyzowane W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych nie bedzie
podejmowanie decyzji | dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.
Kontakt W przypadku pytan lub zgdan dotyczacych przetwarzania Twoich danych

osobowych prosimy o kontakt pod adresem email:
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