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§1
Cel procedury

1. Procedura zostata opracowana na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928), zwana dalej Ustawg. Ustawa ta
wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L305 z 26.11.2019, str.17 oraz Dz. Urz. UE L347 z 20.10.2020, str. 1).

2. Procedura okresla sposéb postepowania w przypadku zgtoszenia informacji
O naruszeniu prawa przez osobe zgtaszajaca, zwang dalej ,sygnalistg”, srodki ochrony
sygnalisty oraz zasady podejmowania dziatan nastepczych.

3. Celem procedury jest opis postepowania dotyczacy zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa, weryfikacja zgtoszen, zasady prowadzenia postepowan
wyjasniajacych w sprawie tych naruszen oraz ochrona sygnalisty przed dziataniami
odwetowymi, w zwigzku z dokonaniem takiego zgtoszenia.

4. Kazda informacja o naruszeniu prawa w KPEC Spdtka z 0.0. moze przyczynic sie do
prawidtowego funkcjonowania organizacji, zwiekszenia efektywnosci wykrywania
wszelkich nieprawidtowosci, dziatania zgodnie z obowigzujgcym prawem: krajowym
i unijnym oraz podejmowania dziatan w celu ograniczenia i wyeliminowania ryzyka
naduzyé.

5. Niniejsza procedura zostafa uzgodniona i przyjeta po konsultacjach i w porozumieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy KPEC Spdétka z 0.0.

6. Pracownicy KPEC Spdtka z 0.0., osoby swiadczace prace w KPEC Spodtka z 0.0. na innej
podstawie, niz umowa o prace, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, a takze
osoby ubiegajace sie o prace, Swiadczenie pracy, staz, wolontariat, praktyke, bedace
na etapie rekrutacji, s3 zobowigzane zapoznac sie z procedurg przed dopuszczeniem
do pracy. Osoby te zobowigzane sg do zlozenia os$wiadczenia, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Oswiadczenie zostanie
dotgczone do akt osobowych.

§2

Definicje uiyte w regulaminie

Przez zapisane w niniejszej procedurze definicje rozumie sie:

1. Pracodawca/ Administrator — Zarzad KPEC Spétka z 0.0.

2. Koordynator ds. naruszen prawa, zwany dalej ,koordynatorem” - osoba
upowazniona przez Zarzagd KPEC Spétka z 0.0. do przyjmowania zgtoszen naruszenia
prawa w KPEC Spodtka z o.0., ich weryfikacji, do prowadzenia rejestru zgtoszen
wewnetrznych oraz do prowadzenia dziatan nastepczych.

3. Zespot ds. naruszen prawa — sktada sie z min. 3 osdb, w tym: koordynatora,
upowaznionych do weryfikacji zgloszen naruszenia prawa w KPEC Spétka z o.o.
i podejmowania dziatan nastepczych.

4. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa z zakresu wymienionego w § 4.
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Informacja o naruszeniu prawa — zwana rowniez ,zgtoszeniem”, to informacja, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto, lub prawdopodobnie dojdzie w KPEC Spdtka z 0.0. w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt, w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Kontekst zwigzany z pracg — to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub stuzby w
KPEC Spoétka z o0.0. lub na rzecz KPEC Spdtka z o.0., w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa osobie
upowaznionej do przyjmowania takich zgtoszen w KPEC Spotka z o.o.

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Ujawnienie publiczne — to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.

Organ publiczny — to naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatari nastepczych w wyniku
naruszen prawa w dziedzinach wskazanych w § 4.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana; moze
to byc¢ osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosc¢ prawna.

Osoba pomagajgaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona.

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty.

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzagdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym;
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez zespdt ds. naruszen prawa w KPEC
Spétka z 0.0. lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu (potwierdzeniu lub wyjasnieniu informacji zawartych w zgtoszeniu),
rowniez przeciwdziatanie naruszeniu prawa, ktore jest przedmiotem zgloszenia,
w tym, poprzez: postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
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$rodkéw finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury naruszen prawa
i podejmowania dziatann nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne, lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych, wydanych w celu
wykonania przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci
antymobbingowych.

Informacja zwrotna — to przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

§3

Kto moze zgtosi¢ naruszenie prawa

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracag, w tym:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

)]

pracownik,

pracownik tymczasowy,

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

przedsiebiorca,

cztonek rady nadzorczej,

akcjonariusz lub wspaélnik,

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w KPEC Spoétka z 0.0. lub na rzecz KPEC Spoétka z 0.0. lub petnienia
stuzby w KPEC Spétka z 0.0. lub juz po ich ustaniu,

stazysta,

10) wolontariusz,
11) praktykant.

§4
Czego dotyczg naruszenia

Naruszenia dotyczg m.in.:

1) korupcji,

2) zamoéwien publicznych,

3) ochrony srodowiska,

4) ochrony konsumentow,

5) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

6) wydatkowania srodkéw publicznych; dofinansowania projektéow z funduszy

unijnych,



7) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
8) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§5
Rodzaj i charakter zgtoszenia

Informacja o naruszeniu prawa, w kontekscie zwigzanym z praca, przekazana
koordynatorowi ds. naruszen prawa w KPEC Spétka z o0.0., jest zgloszeniem
wewnetrznym.

Sygnalista w kazdej chwili ma prawo zgtosi¢ naruszenie prawa do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub do organu publicznego, pomijajac zgtoszenie wewnetrzne, w

szczegolnosci, gdy:

1) ma przekonanie, ze dokonanie zgfoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe,

2) dokonat wczesniej zgtoszenia wewnetrznego, lecz w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej, ktéry wynika z niniejszej procedury, nie otrzymat informacji
zwrotnej a zesp6t ds. naruszen nie podjat dziatar nastepczych,

takie zgtoszenie jest zgtoszeniem zewnetrznym.

Sygnalista moze réwniez przekazac informacje o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej, jest to wtedy ujawnienie publiczne.

Zachecamy, aby sygnalista, w pierwszej kolejnosci, kierowat zgtoszenie kanatem

wewnetrznym, kiedy w wewnetrznych strukturach KPEC Spétka z 0.0. mozna

skutecznie wyjasni¢ lub zaradzi¢ naruszeniu prawa, zwtaszcza, jesli sygnalista ma
pewnosc, ze takie zgtoszenie nie narazi go na dziatania odwetowe.

Zgtoszenie moze miec charakter:

1) Jawny - gdy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

2) Poufny — dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyraing, pisemna

zgoda sygnalisty.

a) Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

b) Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w lit. a), wiasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba e takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

3) Anonimowy — gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé sygnalisty a on sam
nie podat swoich danych.



§6
Jak dokonac zgtoszenia

W KPEC Spdtka z 0.0. moina przekazywac informacje o naruszeniu prawa pisemnie

w postaci elektronicznej, tj. za pomoca poczty elektronicznej, na adres e-mail:

naruszenia@kpec.bydgoszcz.pl oraz pocztg tradycyjng na adres KPEC Spdétka z o.0., ul.

ks. Schulza 5, 85-315 Bydgoszcz z adnotacja ,,do rak wtasnych Zespotu ds. naruszen

prawa.”

Korespondencja elektroniczna jest odbierana przez Zespot ds. naruszen prawa.

Sygnalista przekazuje w zgfoszeniu tzw. adres do kontaktu; moze to by¢ adres

korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, w celu udzielenia informacji

zwrotnej o przyjeciu zgtoszenia i informowaniu go o dalszych etapach postepowania,

tzw. dziataniach nastepczych ze strony KPEC Spétka z o.0.

Koordynator ds. naruszern prawa potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia

w terminie 7 dni od jego otrzymania, na wskazany przez sygnaliste adres do kontaktu.

Jezeli sygnalista nie wskaze takiego adresu, koordynator ds. naruszen prawa nie ma

mozliwosci udzielenia informacji zwrotnej, potwierdzajgcej przyjecie zgloszenia, ani

wymiany zadnych informacji z sygnalista.

W celu weryfikacji zgtoszenia, nalezy podac nastepujace informacje:

1) co jest/byto przedmiotem naruszenia prawa,

2) dane osoby/osob, ktdra(e) dopuscita(y) sie naruszenia prawa,

3) kiedy zaistniata sytuacja miata miejsce (podac¢ konkretng date lub okresli¢ ramy
czasowe),

4) dane poszkodowanych/swiadkow,

5) czy jest to pierwsze zgtoszenie czy ktos juz wczesniej zostat o tym poinformowany
(np. jeden z organdw publicznych),

6) dane osoby zgtaszajgcej i jej adres do kontaktu,

w celu ufatwienia dokonywania zgtoszen zostat przygotowany formularz: ,Zgtoszenie

naruszenia prawa” — zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Formularz mozna

pobrac ze strony internetowej www.bip.kpec.bydgoszcz.pl oraz w intranecie ze strony

kp2.

Do zgtoszenia mozna dotaczy¢ zebrane dowody, wykaz $wiadkéw, ktére potwierdza

naruszenie prawa, jezeli sygnalista dysponuje takimi dowodami.

Do rozpatrzenia konkretnego zgloszenia naruszenia prawa sygnalista powinien

przekaza¢ uzasadnione informacje, mozliwe do zweryfikowania, potwierdzenia i

wyjasnienia przez zespot ds. naruszen prawa. W przypadku podania informacji

ogolnych, ktorych w zaden sposéb nie mozna zweryfikowacé, potwierdzié czy wyjasnié,

takie zgloszenie pozostanie zawieszone bez rozpatrzenia, z wpisem do rejestru ds.

naruszen prawa i podaniem uzasadnienia.

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci

zweryfikowania i potwierdzenia prawdziwosci informacji przekazanych w zgtoszeniu

oraz zebrania dowodow w sprawie.
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Przyjecie zgtoszenia

Zarzad, w drodze zarzadzenia, powotuje koordynatora ds. naruszen prawa, zwanego

dalej ,Koordynatorem” w osobie Tomasza Lewandowskiego — Kierownika Biura

Zarzadu Spofki.

Koordynator jest osoba sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem

i rozpatrywaniem zgfoszern w KPEC Spotka z 0.0., w tym: weryfikacji, podejmowania

dziatan nastepczych i prowadzenia rejestru zgtoszen na podstawie upowaznienia.

Zarzad wyznacza staty zespdt ds. naruszen prawa, sktadajacy sie z min. 3 oséb, (w tym

koordynatora), upowaznionych do podejmowania dziatan nastepczych, takich jak:

weryfikacja zgtoszenia, dalsza komunikacja z sygnalistg, w tym; wystepowanie o

dodatkowe informacje, gromadzenie dowodéw i przekazywanie sygnaliscie informacji

zwrotnej oraz wszczecie procedury wyjasniajacej.

W sktad Zespotu statego wchodzg:

- Tomasz Lewandowski, Kierownik Biura Zarzadu Spétki (Przewodniczacy Zespotu),

- Joanna Pestka, Kierownik Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (Cztonek Zespotu),

- Mitosz Btaszczynski, Koordynator ds. Bezpieczenstwa i Ochrony (Cztonek Zespotu).

W celu uniknigcia konfliktu interesdw, w przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia prawa

dotyczy osoby wchodzacej w sktad zespotu ds. naruszen prawa, Zarzad wyznacza i

upowaznia inne osoby odpowiedzialne.

Cztonkiem zespotu ds. naruszen prawa nie moze by¢:

1) sygnalista,

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) osoba pomagajgca dokonac zgtoszenia,

4) osoby powigzane z sygnalista, takie jak krewni czy wspotpracownicy zgtaszajacego,

5) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci z innych przyczyn,

6) osoba, ktorej zakres czynnosci jest przedmiotem zgtoszenia.

Zespot ds. naruszen prawa, o ktorym mowa powyzej, zobowigzany jest do zachowania

nalezytej starannosci, bezstronnosci jak réwniez do zachowania tajemnicy.

Przekazanie zgtoszenia przez sygnaliste skutkuje uruchomieniem trybu formalnego,

polegajacego na weryfikacji i rozpatrzeniu zgtoszenia przez zesp6t ds. naruszeri prawa.

Koordynator ds. naruszen prawa, po otrzymaniu zgtoszenia wpisuje zgtoszenie do

rejestru zgtoszen wewnetrznych.

§8
Weryfikacja zgtoszenia

Zespot ds. naruszen prawa, dokonuje analizy zgtoszenia w celu oceny prawdziwosci

zarzutow podanych w zgfoszeniu. W ramach takiej analizy, w przypadku watpliwosci

i w celu uzyskania bardziej precyzyjnych informacji, dotyczacych zgtoszonego

naruszenia, moze:

1) kontaktowac sie z sygnalistg w celu uzyskania dodatkowych informacji, zwigzanych
ze zgtoszeniem naruszenia prawa, koniecznych do rozpatrzenia tego zgtoszenia,

2) igdac dostepu do dokumentdw i danych, ktére majg zwigzek ze zgtoszeniem.
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Weryfikacja powinna byc¢ przeprowadzona w taki sposéb, aby zapobiec lub ograniczyé
ryzyko zniszczenia zgromadzonych dowodow w sprawie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§9
Rozpatrywanie zgtoszen

Zgtoszenia rozpatrywane bedg zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba, ze waga
i charakter zgtoszenia kwalifikuja go jako zgtoszenie w trybie pilnym, w szczegdlnosci
ze wzgledu na informacje i okolicznosci, z ktorych wynika, ze dzieki niezwtocznemu
przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiegnigcie czy uniemozliwienie
naruszenia prawa w KPEC Spotka z o.0.

Rozpatrzenie zgtoszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w terminie do 1 miesigca od
daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci
zgromadzenia w tym czasie niezbednych dokumentéw i dowoddéw w sprawie.
W szczegdlnych przypadkach, kiedy sprawa jest bardziej skomplikowana i potrzeba
wiecej czasu na zebranie materiatu dowodowego, rozpatrzenie moze nastapic
w terminie do 2 miesiecy od wszczecia postepowania wyjasniajacego.

W pierwszej kolejnosci Zespdt ds. naruszer prawa weryfikuje zgtoszenie pod katem
wiarygodnosci informacji w nim zawartych lub prawdopodobienstwa wystapienia
opisanych w zgtoszeniu zdarzen a nastepnie podejmuje decyzje o dalszych dziataniach
nastepczych.

Jezeli informacje przekazane w zgtoszeniu sg zbyt ogdlne i na ich podstawie nie mozna
podjac dziatan nastepczych, postepowanie zostaje zawieszone, chyba, ze sygnalista
doprecyzuje informacje zawarte w zgtoszeniu tak, aby mozna byto je zweryfikowac
i podjac dziatania nastepcze, wowczas postepowanie zostaje wznowione.

§10
Postepowanie wyjasniajace

W przypadku zgtoszenia, w ktorym, na podstawie przekazanych informacji i/lub

dowodow, zespot ds. naruszen prawa stwierdzi duze prawdopodobienstwo naruszenia

prawa w KPEC Spétka z 0.0. rozpoczyna sie postepowanie wyjasniajace.

Przez postepowanie wyjasniajace rozumie sie dochodzenie wewnetrzne, dziatania

podjete w celu potwierdzenia naruszenia prawa, wyjasnienia okolicznosci takiego

naruszenia oraz pociggniecie do odpowiedzialnosci osoby odpowiedzialnej za

naruszenie prawa.

Postepowanie wyjasniajace prowadzi, z zachowaniem nalezytej starannosci, zespét ds.

naruszen prawa.

W trakcie prowadzenia postepowania w/w osoby maja prawo do:

1) kontaktowania sie z sygnalisty w zakresie dokonanego zgtoszenia iprzebiegu
prowadzonego postepowania,

2) dostepu do dokumentéw i danych,

3) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegélinych dziatéw oraz wspotpracy z
nimi w trakcie prowadzenia czynnosci,



4) wystepowania o wyjasnienia od osdb powigzanych bezposrednio lub posrednio ze

zgtoszeniem.

5. Informacja o zakonczeniu postepowania i podjetych dziataniach nastepczych zostanie
przekazana sygnaliscie w terminie do 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
przez koordynatora ds. naruszen prawa lub do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, jezeli sygnalista podat adres do kontaktu.

6. Z postepowania wyjasniajacego sporzadza sig raport.

7. Raport w formie opisowej uwzglednia stan faktyczny i posiada status:

1)

2)

3)

4)

potwierdzenie naruszenia prawa — gdy podczas weryfikacji zgtoszenia zostato ono
uznane jako prawdopodobne a zgromadzone dowody i informacje uzyskane w toku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzity sytuacje naruszenia
prawa,

naruszenie prawa niepotwierdzone — gdy podczas weryfikacji zgtoszenia zostato
ono uznane jako prawdopodobne, ale po przeprowadzonym z nalezyta starannoscia
postepowaniu wyjasniajgcym przez zespot ds. naruszen prawa w KPEC Spétka z o.0.,
zarzut naruszenia prawa nie zostanie potwierdzony a wszelkie okolicznosci sprawy
wyjasnione,

naruszenie prawa niepotwierdzone z braku dowodéw — gdy podczas weryfikacji
zgtoszenia zostato ono uznane jako prawdopodobne, ale w toku prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, z braku dowodéw idodatkowych informacji
potrzebnych do potwierdzenia naruszenia prawa, nie zostato potwierdzone takie
naruszenie (np. w sytuacji, gdy podano zbyt mato informacji na temat naruszenia a
sygnalista nie podat swojego adresu do kontaktu),

zgtoszenie bez rozpatrzenia/ zgloszenie zawieszone — jest to zgtoszenie, w ktorym
sygnalista przedstawit ogdlne informacje, ktérych w zaden sposéb nie moina
zweryfikowac ani potwierdzi¢ a w przypadku zgtoszenia anonimowego nie mozna
uzyskac¢ zadnych dodatkowych informacji w tej sprawie.

8. W celu skorzystania z wiedzy specjalistycznej, Zarzad KPEC Spotka z 0.0. moze powotac
do prac zespotu ds. naruszen prawa eksperta/ biegtego. W takim przypadku wymagane
jest podpisanie przez taka osobe oswiadczenia o zachowaniu poufnosci oraz
uwzglednienie przepiséw prawa z zakresu ochrony danych osobowych.

9. Koordynator ds. naruszen prawa przedktada raport Zarzgdowi KPEC Spétka z 0.0.

10. Raport zawiera wnioski i rekomendacje dla pracodawcy, co do podjecia dalszych
dziatari w wyniku zakoriczenia wewnetrznego postepowania wyjasniajacego. Dziatania
te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszeniu prawa, takie jak:

1)
2)

3)
4)

pociagniecie do odpowiedzialnosci porzadkowej, zgodnie z przepisami kodeksu
pracy,

zfozenie zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa do organow S$cigania
(w przypadku zgromadzonych dowodéw potwierdzajacych),

poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku poszlak),

zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku, kiedy
naruszenie prawa nie zostanie potwierdzone).



§11
Ochrona sygnalisty

1. Prawo chronisygnaliste przed dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
w momencie zgloszenia informacja, ktora przekazuje jest prawdziwa i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, préoby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

3. W stosunku do sygnalistéw swiadczacych prace na podstawie stosunku pracy,
z powodu dokonania zgtoszenia, zabronione jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia,

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych, niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracy lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

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

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

13) przymuszanie, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba, ze odrebne przepisy przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

19) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia pracy w przysztosci w danym
sektorze lub branzy, na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

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

21) wyrzadzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,
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chyba, ze KPEC Spodtka z o.0. udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi i nalezycie
uzasadnionymi powodami i podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym wynikajacym
z dokonania zgtoszenia.

4,

Dziataniem odwetowym z powodu zgloszenia naruszenia prawa lub ujawnienia

publicznego jest rowniez grozba lub proba zastosowania wyzej wymienionych srodkow,

chyba, ze KPEC Spotka z o.0. udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi i nalezycie
uzasadnionymi powodami.

Dla oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa, ktore swiadczyly, swiadcza lub beda

Swiadczy¢ prace lub ustugi na podstawie stosunku prawnego innego, niz stosunek

pracy, zgtoszenie naruszenia lub ujawnienia publicznego nie moze byc¢ przyczyna:

1) wypowiedzenia, odstgpienia lub rozwigzania bez wypowiedzenia umowy, ktérej
strong jest zgtaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow
lub swiadczenia ustug,

2) natozenia obowiazku badZ odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi dotyczy takze osoby pomagajgcej dokonac
zgtoszenia, 0sOb powigzanych ze zgtaszajacym, takich jak krewni czy wspétpracownicy,
ktére moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca.

§12
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Koordynator ds. naruszer prawa prowadzi rejestr zgloszen.

Kazde zgtoszenie jest wpisane w rejestr zgloszen wewnetrznych, zwany dalej
»Rejestrem”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3.

KPEC Spodtka z o0.0. jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w Rejestrze.

Rejestr, zawiera nastepujace informacje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia (date przyjecia zgtoszenia),

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Za prowadzenie rejestru w formie papierowej odpowiedzialny i upowazniony jest
koordynator ds. naruszen prawa.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszert wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku zgtoszen anonimowych wpisuje sie do rejestru informacje z adnotacja, ze
jest to zgtoszenie anonimowe.
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§13
Ochrona osdb, ktdrych dotyczy zgtoszenie

1. Biorac pod uwage ryzyko oskarzenia osoby niewinnej, tozsamosc osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie jest chroniona w procesie przyjecia zgtoszenia i w toku postepowania
wyjasniajgcego.

2. Ochrona tozsamosci osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy obowigzuje takze po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego, w sytuacji, kiedy oskarzenie okaze sie bezpodstawne a
osoba podejrzana o dokonanie naruszenia zostanie oczyszczona z zarzutow.

3. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do:

1) zachowania poufnosci swoich danych,

2) obrony i dostepu do srodkéw ochrony prawnej na kazdym etapie postepowania
prowadzonego w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia,

3) bycia wystuchanym,

4) do odszkodowania (od sygnalisty zgodnie z art.15 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow), jezeli informacje w zgtoszeniu lub ujawnieniu celowo
i Swiadomie byty nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btad.

§14
Odpowiedzialnos¢ karna

Przepisy ustawy przewidujg odpowiedzialnosc karna dla osob, ktére:

1) dokonujg fatszywego zgtoszenia, majac swiadomosé, ze do naruszenia prawa nie
doszto,

2) ujawniajg tozsamosc sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub
powigzanej z sygnalista,

3) podejmujg dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub z sygnalista powigzanej,

4) uniemozliwiajg lub utrudniajg innej osobie dokonanie zgloszenia naruszenia

prawa.

§15
Przetwarzanie danych osobowych w ramach systemu zarzadzania
zgloszeniami o naruszeniach prawa

1. W zakresie prac Zespotu ds. naruszen prawa, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w obrebie przyjecia zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych obowiazuja
regulacje Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. NR 119, str. 1 z poin. zm.) — dalej RODO oraz Ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781 z pdin. zm.).
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10.

KPEC Spdtka z o.0., po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe, w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
KPEC Spétka z o.0. jako administrator przetwarzanych danych osobowych w zwigzku
z przyjetym zgtoszeniem lub podjeciem ewentualnego dziatania nastepczego jest
zobowigzany do realizacji obowigzku informacyjnego wobec podmiotéw danych,
wynikajgcego z art. 13 i art. 14 RODO. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa powy:ej
nastepuje poprzez przekazanie informacji okreslonych w Zataczniku nr 4 podczas
pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza. Informacje, o ktérych
mowa w art. 14 RODO, podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w
sposdb inny niz od osoby, ktérej dane dotycza nastepuje w rozsadnym terminie po
pozyskaniu danych osobowych — najpdiniej w ciggu miesigca.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO dotyczacego informacji o zrédle pochodzenia danych
osobowych, nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w
art. 6 Ustawy albo wyrazit wyraing zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba, e sygnalista nie spetnia warunkdéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyraing zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3 zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, KPEC Spotka z 0.0. usuwa dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z
2020 r. poz. 164)_nie stosuje sie. Zapisu tego nie stosuje sie w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze zgftoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo-administracyjnych.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych (wiaczajac w to dalsza komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej) oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie nadane przez Zarzad. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienie podmiotu zewnetrznego, wymaga zawarcia umowy, w celu powierzenia
obstugi przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgloszenia,
przekazywania informacji zwrotnej oraz dostarczenia informacji na temat procedury
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11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan technicznych i organizacyjnych

zapewniajacych zgodnosé tych czynnosci z Ustawa.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 10, okresla szczegétowe prawa i obowiagzki podmiotu

zewngtrznego zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w

szczegolnosci w art. 28 ust. 3 RODO. Zawarcie umowy, o ktorej mowa powyzej, nie

uchyla odpowiedzialnosci KPEC Spotka z 0.0. za dochowanie obowigzkdw, okreslonych

Ustawie oraz w niniejszej procedurze, w szczegolnosci dotyczgcych zachowania

poufnosci, udzielenia informacji zwrotnej oraz podjecia dziatan nastepczych.

KPEC Spotka z 0.0. gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen

przetwarzanie danych osobowych:

a) uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem,

b) zapewniajg ochrone poufnosci toisamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci, o ktorej mowa w ust. 12 lit. b) dotyczy informacji, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich oséb.

Postepowania prowadzone przez Zespot ds. naruszen prawa objete s3 obowiazkiem

zachowania poufnosci co do wszelkich informacji i danych osobowych ujawnionych w

ich toku, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani przetozonym

bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osdb uczestniczacych w w/w

postepowaniach, o czym jest kazdorazowo informowana.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespot ds.

naruszen prawa nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie

i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postepowan

Dokumentacja papierowa, dotyczaca zgloszenia, przechowywana jest przez

koordynatora w sposob uniemozliwiajgcy dostep do niej osobom nieupowaznionym.

§16
Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w KPEC Spodtka z o.0.

Niniejszy Regulamin zamieszcza si¢ na stronie biuletynu informacji publicznej Spotki
pod adresem www.bip.kpec.bydgoszcz.pl w zaktadce ,Zgtaszanie naruszen” oraz
udostepnia sie wszystkim pracownikom na stronie intranetowej kp2 w zakfadce
»Regulaminy i instrukcje” jako ,,Regulamin okreslajacy procedure zgtaszania informacji
0 naruszeniu prawa i podejmowaniu dziatan nastepczych”.




