Procedura wewnetrzna zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Wigropol sp. z 0.0. w Polkowicach

(dalej ,, organizacja” lub ,,podmiot prawny™)

z dnia 18.09.2024 r.

81
Zasady ogélne

1. Niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych (dalej ,,Procedura™) zostata przyjeta przez Wigropol sp. z
0.0. w Polkowicach po konsultacji z przedstawicielem zalogi i jest dostepna na stronie internetowej
www.wigropol.com

2. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe do $wiadczenia pracy lub ushug lub peknienia funkcji, lub pehienia stuzby,
przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedura poprzez zlozenie pisemnego
o$wiadczenia, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do Procedury. O$wiadczenie pracownikéw
przechowuje si¢ w aktach osobowych w czesci B.

4. Zadokonywanie aktualizacji Procedury odpowiada gtéwny specjalista ds. pracowniczych.

§2
Upowaznieni przez podmiot prawny

1. Do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych podmiot prawny
upowaznia:

1) dyrektora;
2) przedstawiciela zatogi;
3) glownego specjaliste ds. pracowniczych;
4) starszego specjaliste ds. osobowych.
2. W/w osoby:
1) ustalajg Procedure;
2) sprawuja og6lny nadzor nad realizacjg wymogdw wynikajacych z Procedury;
3) zapewniajg bezstronno$¢ do podejmowania dziatan nastepczych;

4) zapewniajg ochrone przed dziataniami odwetowymi.
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Definicje
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a) dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania  dziatan  nastepczych  lub  procedury  przyjmowania  zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,



1.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

b)

c)

d)

f)

9)

h)

),

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem Iub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnaliscie,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego 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 ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliScie informacje
na temat planowanych lub podj¢tych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub  innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub pehienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub penienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych,

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é
prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana,

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(. Dz. U. z 2024 r. poz. 17),

ustawie o ochronie sygnalistéw (nazywanej takze jako ,Ustawa”) nalezy przez
to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928),

zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie
o0 ochronie sygnalistow.
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Sygnalista

W procedurze przez sygnaliste rozumie si¢ osobe fizyczna, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

pracownika;

pracownika tymczasowego;

osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorce;

prokurenta;

akcjonariusza lub wspélnika;

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowoSci
prawnej;



8) osob¢ $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Iub

dostawcy;

9) stazyste;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza 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, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834),

13) zolnierza 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) bytego pracownika;

15) kandydata do pracy.

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Przez informacj¢ o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca nalezy rozumie¢ przeszle, obecne
lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehlienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

§5
Nieprawidlowo$ci

Wigropol sp. z 0.0. w Polkowicach przyjmuje zgloszenia tylko zgodne z katalogiem ustawowym
zgloszen i nie rozszerza tego katalogu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

korupciji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony §rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,



17) konstytucyjnych wolnoséci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki

1)
2)
3)

1)

2)
3)

1)
2)

1.

z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ust. 2 pkt 1-16.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pomini¢gciem niniejszej Procedury zgloszen
wewnetrznych — bez dokonania zgloszenia wewngetrznego.

Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 3, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy.

Przepisy odnoszace si¢ do zgloszen zewngtrznych wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r. —
zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

Wigropol Sp. z o0.0. w Polkowicach nie dopuszcza i nie rozpatruje anonimowego zglaszania
nieprawidtowosci.

Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokonywac:

za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@wigropol.com;

osobiscie PO WCzesniejszym umowieniu spotkania;

pisemnie na adres: Wigropol sp. z 0.0. ul. Krzywa 3, 59-100 Polkowice w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,zgloszenie o naruszeniu prawa”.

Koperta z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, nie moze by¢ otwierana przez osobe
nieposiadajaca upowaznienia nadanego przez Wigropol sp. z o0.0. do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ ztozone wg wzoru stanowiacego zalgceznik nr 2, lub skladane
w innej formie, ale powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz co
najmniej nastepujace informacje:

dat¢ i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

opis na czym polegaja lub polegaly naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodoéw jakimi dysponuje zglaszajacy, ktéore moga okaza¢ si¢ pomocne
W procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

Ustala si¢ formularz potwierdzenia przyjecia zgloszenia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

Potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia przekazywanego w sposdb, o ktorym mowa w ust.2 pkt. 1 i 3,
nast¢puje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

W przypadku wskazanym w ust. 2 pkt 2, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosba o spotkanie. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcej jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg wg zalacznika nr 4.

87
Dzialania nastepcze

Podmiot prawny w celu oceny prawidlowosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia podejmuje dziatania nastepcze.
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Za prowadzenie dzialan nastgpczych odpowiedzialne s bezstronne osoby wskazane w 8§ 2 ust. 1., ktore:
1) weryfikuja zgtoszenie,
2) podejmuja komunikacj¢ z sygnalista w tym wystepuja o dodatkowe informacje,

3) przekazuja sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacj¢ na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Wzér informacji zwrotnej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszej procedury.

§8
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufno$ci tozsamosci zgtaszajacego oraz
0s0b zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektronicznie.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego wskazana w § 2 ust. 1.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalaceznik nr 6 do niniejszej Procedury.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych przechowywane sa
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanymi tymi dziataniami.

§9
Ochrona danych osobowych

Przetwarzanie danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowym uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufno$ci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktdérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$é
takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b, o ktorych mowa w ust. 2, moga by¢ dopuszczone wylacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego wzor zalacznik nr 7. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewngtrznych, oraz podejmowania
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10.

11.

dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego w ramach
ktorego wykonywaly t¢ prace wzor zalacznik nr 8.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez
organy publiczne lub sady.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. lit f rozporzadzenia RODO, nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazil wyrazna zgode ujawnienia
swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazywania informacji o zrddle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi
informacje¢ o naruszeniu prawa albo wyrazil wyrazna zgode ujawnienia swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazane zgloszenie do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uplywie
okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia czg§¢ akt przygotowawczych lub spraw sadowych lub sadowo
administracyjnych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik nr 9 do
niniejszej Procedury.

8§10
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Jezeli praca bytla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga
by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokre$lony po
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rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o pracg 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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominig¢ciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiagzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszloéci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
probe lub grozbe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 4.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, nie jest
dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
pelienia stuzby, przepis art. 12 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej shuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Iub
pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
W szczegolnoscei:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub S$wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowiazku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosei koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
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w wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite]
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego, Ilub prawo
do zadoé¢uczynienia.

10. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjac na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstata z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji.

11. Postanowienia 8 9 procedury stosuje si¢ odpowiednio:

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, tj. osoby, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona,

2) do osoby powigzanej z sygnalista, tj. osoby fizycznej, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty,

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powiazanej z sygnalistg,

4) w przypadku gdy informacje o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiedniej instytucji, organu lub
jednostki organizacyjnej UE w trybie wiasciwym do dokonania takich zgloszen.

8§11
Postanowienia koncowe

1. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci.

2. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w tym samym trybie, w ktérym procedura zostata
ustalona.

Zataczniki:

nr 1 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura
nr 2 — Formularz zgloszeniowy

nr 3 — Formularz potwierdzenia przyjgcia zgloszenia

nr 4 — Protokoét spotkania z sygnalista

nr 5 — Informacja zwrotna

nr 6 - Rejestr zgloszen wewngtrznych

nr 7 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

nr 8 — Zobowiazanie o zachowaniu tajemnicy

nr 9 — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

ZATWIERDZAM ZATWIERDZAM

(podpis przedstawiciela zatogi) (podpis pracodawcy)



zatgcznik nr 1

C{'WIGHDPD L)

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Polkowice, dn.......coovvvviiininnns

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zgloszen wewnetrznych

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze uzyskatem/am informacj¢ o funkcjonujacej w Wigropol sp. z o.o.
w Polkowicach Procedurze zgtoszen wewnetrznych z dnia 18.09.2024 r. i miatem mozliwo$¢ zapoznania
si¢ z jej trescia.

(podpis)



zatgcznik nr 2

- ™
(' wicroPOL )

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Formularz zgloszenia

Data SPorzadzenia: ... ..ottt e
Z.gloszenie imienne:

IMIQ 1 NAZWISKO! L.ttt ittt e e e e e e

Dane kontaktowe:

Jakiego obszaru nieprawidlowosci dotyczy Twoje zgloszenie? (zaznaczy¢ w kotko obszar)

= korupcji;

= zamoéwien publicznych;

» ustug, produktow i rynkow finansowych;

» przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

» bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;

»  bezpieczenstwa transportu;

= ochrony $rodowiska;

= ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

» Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;

= zdrowia publicznego;

= ochrony konsumentow;

= ochrony prywatnosci i danych osobowych;

= bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

* intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

» rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

=  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



Tres¢ zgloszenia:

(opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zajécia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz)

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dzialam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe,

3. nie dokonuj¢ zgloszenia w celu osiagniecia korzysci,

4. wujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5. jestem $§wiadomy, ze dokonujgc zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlegam grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

6. znana jest mi obowigzujaca w Wigropol sp. z 0.0. w Polkowicach Procedura zglaszania przypadkow

nieprawidtowosci oraz ochrona 0s6b dokonujacych zgtoszen.

(data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)



zatgcznik nr 3

C{’wm HDPDL)

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Polkowice, dn.........ccooevvvnnnnenn.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia
Potwierdzam przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostalo dokonane w dniu................... ,

Jo0) (S22 YT o - OO TP

Zgloszenie zostato zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewnetrznych pod numerem ......................

Rozpoczeto proces weryfikacji zgloszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dzialan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastapi w terminie

nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia...................

(imig¢ i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie)



zatgcznik nr 4

({]wmnnpn L)

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Protokot spotkania z sygnalista w sprawie zgloszenia nieprawidlowosci

Data i godzina zgtoszenia

Imig i nazwisko sygnalisty

Dane do kontaktu sygnalisty

Obszar nieprawidlowosci, ktorego

dotyczy zgloszenie

Dane osoby, ktorej zgloszenie dotyczy

Data naruszenia prawa

Data powzigcia wiedzy o naruszeniu

prawa

Opis naruszenia

Poprawki do protokotu zgloszone przez

sygnaliste

Podpis sygnalisty zatwierdzajacy
protokot Podpis protokolanta




zatgcznik nr 5

C{'WIGHDPD L)

Polkowice, dn.............ccooi i
ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice
Informacja zwrotna
w zwigzku Z otrzymaniem zgloszenia o naruszeniu prawa, polegajacym na

ustalono, Ze zgtoszenie dotyczy/ nie dotyczy” naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z wykonywaniem pracy

w podmiocie prawny.

(odpowiedZ negatywna nalezy uzasadnic¢)

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego potwierdzono, ze przedstawione w zgloszeniu
informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem

zgloszenia podjeto/ planuje sig”) dzialania NASIEPCZE. ... . .. eivuriiiii it eee it et ce et e ee et e e e ee e e e ae s

(podpis osoby odpowiedzialnej
za podjecie dziatan nastgpczych)

*)niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 6

C{}wm HDPDL)

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Niniejszy rejestr zgtoszen wewngtrznych prowadzony jest przez Wigropol Sp. z 0.0. w Polkowicach, ktory jest administratorem danych zgromadzonych
w rejestrze.
2. Rejestr jest poufny.

Numer Data dokonania Przedmiot Dane osobowe Dane osobowe osoby, Adres do Informacje o podjetych dzialaniach nastepczych Data
zgloszenia zgloszenia naruszenia prawa sygnalisty ktérej dotyczy kontaktu zakonczenia
zgloszenie sygnalisty sprawy




zatgcznik nr 7

C{'WIGHDPD L)

Polkowice, dn.......coovvvviiininnns

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen sygnalistow

Na podstawie Procedury wewnetrznej w Wigropol sp. z 0.0. w Polkowicach oraz Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzadzenie

0 ochronie danych):

1.

Upowaznia si¢ Pana/Panig...............cccoeviiiiiiiiiiiiiiiininiennnnn do realizacji czynnosci w zakresie
Procedury zgloszen wewnetrznych i w zwigzku z tym do osobistego przetwarzania danych osobowych
w zakresie niezb¢dnym do wykonywania tych obowigzkow.

Zakresem upowaznienia objg¢te jest przetwarzanie danych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym
W rozumieniu przyjmowania i przetwarzania informacji o naruszeniu prawa pracodawcy w formie pisemnej
oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania, udostgpniania,
usuwania i przechowywania danych.

Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych w celu podejmowania dzialan nastgpczych,
w szczego6lnosci weryfikacji zgtoszen i dalszej komunikacji ze zglaszajagcymi, w tym wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania zglaszajacym informacji zwrotnej, w formie pisemnej oraz
elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania, dopasowywania, udost¢pniania,

usuwania i przechowywania danych.

(data i podpis osoby upowazniajacej)



zatgcznik nr 8

- ™
(' wicroPOL )

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Zobowiazanie

0 zachowaniu tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywalem/am prace w Wigropol sp. z 0.0.

w Polkowicach.

Oswiadczam, iz w zwiazku z nadanym mi upowaznieniem zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 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 oraz wymaganiami

Procedury zgloszen wewngtrznych w Wigropol Sp. z 0.0. w Polkowicach.

W szczegolnosci zobowigzuje si¢ do:

1.

2.

przetwarzania wszelkich informacji, w tym danych osobowych wylacznie w zakresie

i celu przewidzianym upowaznieniem;

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na podstawie
upowaznienia;

zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczania wszelkich informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia;

zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na podstawie
upowaznienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacja,
nieuprawnionym dostepem oraz przetwarzaniem.

(data i podpis)



zatgcznik nr 9

- ™
(' wicroPOL )

ul. Krzywa 3
59-100 Polkowice

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wigropol sp. z o0.0., ul. Krzywa 3, 59-100
Polkowice, tel. 76/847-49-12, poczta@wigropol.com

2. Specjalista ds. Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozesz
kontaktowa¢ si¢ pod adresem: rodo@wigropol.com oraz nr tel.: 76/847-49-12.

3. Cele przetwarzania | podstawa prawna:

e dane zaréwno sygnalisty jak i innych oséb objetych zgloszeniem, beda przetwarzane wylacznie
w celu przyjecia i obshugi zgloszen sygnalistow na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow;

e w przypadku wyrazenia wyraznej zgody w rozumieniu art. 8§ ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow
podstawa przetwarzania danych bedzie ta zgoda. Zgodnie ze wskazanym przepisem dane osobowe
sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty. Zgoda jest oczywiscie w takim przypadku
dobrowolna i moze ona by¢ wycofana w kazdej chwili. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

4. Okres przechowywania: Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji obowigzkow
zwigzanych z przyjmowaniem i obstuga zgloszen sygnalistow. Przepisy ustawy 0 ochronie sygnalistow
wskazuja m.in., ze dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwiagzane z tym zgloszeniem majg by¢ przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Podanie danych: podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowaé brakiem
mozliwo$ci przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

6. Odbiorcy:
e odbiorcami danych moga by¢ uprawnione organy publiczne na zasadach wskazanych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

7. Przyshugujace Pani/Panu prawa:
e  prawo zadania dostepu do danych,
e prawo zadania sprostowania danych,
e prawo zadania usuni¢cia danych,
e prawo zadania ograniczenia przetwarzania,
e prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.
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