Znak: 2334/12/2024

Zatgcznik do Uchwaty Zarzadu FUGO Sp. z 0. 0. z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH w Fugo Sp. z 0.0.
(,Procedura”)

z dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Preambuta

FUGO Spotka z 0. 0. (KRS: 0000528932) z siedzibg w Koninie (dalej: Spotka) w celu:

a)

b)

wdr:

zapobiegania naduzyciom w ramach struktury Spotki;

umozliwienia  Sygnalistom zgtaszania wszelkich uzasadnionych podejrzeri, dot.
nieprawidtowosci stanowigcych Naruszenie prawa;

zapewnienia rozpatrywania Zgtoszed wewnetrznych w sposéb poufny i z naleiytg
starannoscig;

podejmowania odpowiednich i efektywnych Dziatan nastepczych przez Spotke w odpowiedzi
na Zgtoszenia Naruszen prawa;

aza Procedure w ponizszym brzmieniu:

§1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Procedura okresdla:

a)

b)

c)

przedmiot Zgloszenia tj. Naruszenia prawa podlegajace zgtoszeniu w trybie okreslonym
Procedurg; w tym zakres informacji niezbednych do rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego;
sposdb dokonywania Zgtoszeri wewnetrznych ze wskazaniem specjalnych i bezpiecznych
kanatow komunikacji ustalonych przez Spétke wraz z pouczeniem o mozliwosci sktadania
Zgtoszen zewnetrznych i dokonania Ujawnienia publicznego;

procedure rozpatrywania Zgtoszen wewnetrznych, w tym rodzaj i charakter Dziatan
nastepczych podejmowanych przez Spétke w wyniku rozpatrzenia Zgtoszenia;

zasady dotyczgce zapewnienia poufnosci w procesie przyjmowania i rozpatrywania

Zgtoszen;



2.

e)

zakres ochrony Sygnalisty, zapewniajgcy co najmniej ochrone przed Dziataniami

odwetowymi;

Uzyte w Procedurze pojecia oznaczaja:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

Dziat Kadr - jednostka organizacyjna pisemnie upowazniona przez Spétke do przyjmowania
i rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowania innych dziatari wskazanych w Procedurze, przy
czym zadania Dziatu Kadr w zakresie okreslonym niniejsza Procedurg realizuje Czfonek
Zarzadu Spotki.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa, lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong
szkode, w tym w wszczynanie ucigzliwych postgpowan przeciwko Sygnaliscie, Osobie
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia, Osobie powigzanej z Sygnalista;

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci zarzutdw
zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia;

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliécie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatar nastepczych i powodéw takich dziatan;

Naruszenie prawa — przedmiot Zgtoszenia okre$lony w § 2 ust. 1 Procedury jezeli dotyczy
dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub w celu obejscia prawa;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
dokonaniu Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dziatan
odwetowych w kontekécie zwiazanym z praca, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny
Sygnalisty lub $wiadek;

Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Procedura — niniejsza Procedura zgtoszeh wewnetrznych okreslajgcy wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatari nastepczych;

Rejestr Zgloszen wewnetrznych — rejestr prowadzony przez Spétke w formie elektronicznej,

w ktérym ewidencjonuje sie Zgtoszenia;



k) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE;

I) Sygnalista — podmiot dokonujacy Zgtoszenia tj. jakakolwiek osoba fizyczna, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu prawa, w
tym: 1) pracownik Spotki, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat, jak tez pracownik
tymczasowy 2) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Spotce, ktdra uzyskata informacje o
Naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, 3)
osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, 4) wykonawca, podwykonawca lub dostawca Spotki, 5) cztonek organdéw
Spotki, 5) osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Spétki, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, 8)
stazysta, 9) wolontariusz, 10) praktykant.

m) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

n) Zgtoszenie — przekazanie przez Sygnaliste informacji o Naruszenia prawa;

o) Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie Zgtoszenia w ramach Procedury obowigzujgcej w
Spétce;

p) Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie Zgtoszenia Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
wiasciwemu organowi publicznemu;

Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia podlega ochronie prawnej. W szczegdlnosci wzgledem takiego
Sygnalisty nie mozna dokonywa¢ Dziatan odwetowych.

Dziat Kadr jest odpowiedzialny za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgioszen; prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego; prowadzenie Rejestru Zgtoszet wewnetrznych; podejmowanie lub
rekomendowanie Dziatan nastepczych; sporzadzenie i przekazanie Sygnaliécie Informacji zwrotnej;
przeprowadzanie szkolenn dla pracownikéw Spoétki z zakresu tematyki objetej Procedurg, w
szczegolnosci dotyczgcej zasad dokonywania Zgtoszen.

Nie rzadziej niz raz na trzy lata Spétka dokonuje okresowego przeglgdu Procedury i w przypadku
wystapienia koniecznosci aktualizuje Procedure.

Spétka zapoznaje pracownikéw z trescig Procedury poprzez wywieszenie niniejszej procedury na
tablicy ogtoszen w zaktadzie pracy jak tez poprzez zapewnienie dostepu do Procedury na serwerze
firmowym . W przeciggu 14 dni liczac od dnia wejscia w zycie niniejszej Procedury pracownicy
sktadajg do Dziatu Kadr oS$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg. Wzoér oswiadczenia

pracownika o zapoznaniu sie z Procedurg stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.
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Spétka zapoznaje z trescig Procedury kandydatéw na pracownikéw niezwtocznie po ztozeniu przez
nich aplikacji / wniosku o zatrudnienie. Informacji dokonuje sie poprzez przestanie tresci niniejszej
procedury na adres mailowy kandydata na pracownika wskazany w CV/liscie motywacyjnym/
whiosku o zatrudnienie a jezeli takowy adres nie zostat wskazany tre$¢ procedury wysytana jest
listownie.

Procedura wchodzi w zycie po upfywie tygodnia od dnia podania jej do wiadomosci w sposéb

przyjety w Spotce.
§2

PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Zgtoszeniu podlegaja Naruszenia prawa, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.



5.

Spotka usilnie zacheca i rekomenduje, by Zgtoszenie w zakresie Naruszeri prawa wymienionych w
§ 2 ust. 1 zostato skierowane w pierwszej kolejnosci do Spétki z wykorzystaniem niniejszej
Procedury.

Sygnalista zobowigzany jest do podawania prawdziwych informacji, w sposob ktory nie bedzie
stanowi¢ naruszenia godnosci osobistej innej osoby. Procedura nie powinien by¢ wykorzystywana
do zgtaszania przypadkéw dotyczacych prywatnych spraw Sygnalistéw oraz rozstrzygania
konfliktéw o charakterze prywatnym miedzy Sygnalistami — jesli nie wigzg sie one bezposrednio z
dziatalnoscig Spétki i nie skutkujg negatywnymi konsekwencjami dla Spétki, w szczegélnosci nie
majg wptywu na reputacje Spoétki. Niedozwolone jest wykorzystywanie przez Sygnalistéw zasad

okreslonych w Procedurze w celach zemsty, umyéinego szkodzenia Spéfce i/lub osobom trzecim.

Sygnalista powinien informowac Spotke o Naruszeniach prawa, ktdre sg wysoce prawdopodobne.
Powinien dziata¢ w dobrzej wierze w interesie publicznym lub interesie Spdtki. Jezeli dziatania
Sygnalisty wynikajg ze ztej wiary, stanowig fatszywe zawiadomienia lub Sygnalista dokonywat ich
$wiadomy niezasadnosci zarzutéw, to moze on ponies¢ konsekwencje przewidziane w przepisach

powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym réwniez karne.

Spotka informuje, ze osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgfoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego.
§3

SPOSOB DOKONYWANIA ZGtOSZEN

Zgtoszeniu podlegajg Naruszenia prawa, ktére mozna zidentyfikowac i zweryfikowac w ramach
rozpatrzenia Zgtoszenia. Zgtoszenie w miare mozliwosci powinno zawiera¢ dane, ktérych zakres
okreélono w przyktadowym wzorze Zgtoszenia stanowigcym Zatacznik nr 2 do Procedury. Jesdli
informacje podane przez Zgtaszajacego nie bedg wystarczajgce do zidentyfikowania Naruszenia
prawa i nie bedzie mozliwe ich uzupetnienie, Zgtoszenie nie zostanie rozpatrzone.

W przypadku zidentyfikowania Naruszenia prawa, Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania Zgtoszenia:

a) ustnie poprzez osobisty kontakt z Cztonkiem Zarzadu; bezpoérednie spotkanie w celu

dokonania Zgtoszenia nastepuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia,



b) elektronicznie na dedykowana Sygnalistom  skrzynke  poczty elektronicznej

sygnalisci@fugo.pl

c) pisemnie, poprzez wystanie Zgtoszenia na adres FUGO Sp. z 0. 0. ul. Przemystowa 85 62-510
Konin przy czym w kopercie tak zaadresowanej powinna znalei¢ sig druga zamknigta

koperta z dopiskiem ,do rak wiasnych Cztonka Zarzadu — Leszka Zagérskiego ”,

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a)nagrania rozmowy, umotzliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b)protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Dziat Kadr.
Przy czym Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania
przez jego podpisanie.

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane w formie anonimowej. Ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do
Zgtoszeri dokonywanych anonimowo. Spétka nie bedzie prowadzita dziatari majacych na celu
ustalenie tozsamoéci Sygnalisty lub Osoby pomagajacej dokona¢ Zgtoszenia anonimowo.
Sygnaliécie nie zostanie udzielona Informacja zwrotna jezeli Sygnalista nie podat adresu (fizycznego
lub mailowego) do kontaktu na jaki nalezy przestac potwierdzenie.

Informacja zwrotna o przyjeciu zgtoszenia zostanie przekazana Sygnalicie w terminie 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia w przypadku, gdy podat dane kontaktowe, na ktdre taka Informacja zwrotna
moze zostac przekazana.

Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ Zgtoszenia zewngtrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne dokonane z pominigciem Procedury nie skutkuja pozbawieniem Sygnalisty
ochrony przewidzianej Procedurze i przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa.

Procedure dokonywania zgtoszeri zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innego
organu publicznego reguluje Rozdziat 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928).

Zgtaszajgcy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewngtrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, nastepnie zaé w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny nie podejma zadnych odpowiednich dziatari nastgpczych lub nie

przekazg zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub



2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten nie podejmie zadnych

odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajagcemu informacji zwrotnej.
§4

PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN
Spoétka zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji Zgtoszen.

Podmiot przyjmujgcy Zgtoszenie potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze nie dysponuje danymi kontaktowymi (adres) umozliwiajgcymi

przekazanie potwierdzenia,

Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza sie niezwlocznie po otrzymaniu Zgtoszenia. W
przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo postepowanie wyjasniajgce wszczyna sie pod
warunkiem, ze zawiera ono wystarczajgcy zakres informacji, ktére umozliwig podjecie dalszych

dziatan, a wstepna weryfikacja potwierdzita ich wiarygodnosc¢.

Kazda Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, niezaleznie od Procedury, w tym skierowania

sprawy na droge sagdowa.

Postepowanie wyjasniajgce moze prowadzi¢:

a) Cztonek Zarzadu - w przypadku otrzymania przez niego Zgtoszenia;

b) inna osoba pisemnie upowazniona odpowiednio przez Cztonek Zarzadu.

W szczegdlnych wypadkach Cztonek Zarzgdu moze podjgé decyzje o zleceniu przeprowadzenia

postepowania podmiotowi zewnetrznemu.

Podmiot prowadzacy postepowanie wyjaéniajgce moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty z prosba o

dostarczenie dodatkowych informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem.

W trakcie postepowania wyjasniajgcego nalezy dofozy¢ naleiytej starannosci, aby unikac
podejmowania decyzji na podstawie chybionych lub bezpodstawnych oskarzed. Strony
postepowania wyjasniajgcego maja obowigzek przytoczenia faktéw majacych istotne znaczenie dla
rozstrzygniecia sprawy oraz przedstawienia wnioskéw dowodowych. Wnioski dowodowe moga
zostaé¢ odrzucone w przypadku, gdy s nieistotne, zmierzajg do przediuzenia postgpowania
wyjaséniajacego, okolicznoéci sporne zostaly juz dostatecznie wyjasnione lub dotyczg faktow

przyznanych lub powszechnie znanych.
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9. Podmiot prowadzacy postgpowanie wyjasniajgce moze podjaé w szczegodlnosci nastepujgce

Dziatania nastepcze:

a)

b)

nie stwierdzi¢ wystapienia Naruszenia prawa — wraz z uzasadnieniem przekazywanym

Sygnaliscie w Informacji zwrotnej;

stwierdzi¢ wystapienie Naruszenia prawa i wskaza¢ $rodki, ktére zostaty lub zostang

zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa, w szczegdlnosci:

- zwrécié sie o zbadanie sprawy lub jej czesci do wiasciwych organéw, w szczegblnosci

organéw nadzoru, prokuratury, kontroli paristwowej, zawodowej lub spotecznej;

- zwrdcié sie do whasciwej komdrki organizacyjnej Spétki o przeprowadzenie kontroli dla

zbadania sprawy lub jej czesci;
- wskazaé Sygnaliscie przystugujgce mu $rodki dziatania;
- zbadaé, nawet bez uprzedzenia, kazdg sprawe na miejscu;

- z3daé ztozenia wyjaénien, przedstawienia akt kazdej sprawy prowadzonej przez komarki

organizacyjne Spotki;

- 7ada¢ przedtozenia informacji o stanie sprawy prowadzonej przez komorki organizacyjne

Spotki;
- zleca¢ sporzadzanie ekspertyz i opinii;

- podjaé¢ dziatania dyscyplinarne lub inne wynikajace z przepiséw prawa powszechnie

obowiazujacego, w szczegdlnosci wystapié z wnioskiem o ukaranie pracownika;

- podja¢ dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych. Podmiot prowadzacy
postepowanie wyjasniajagce podejmuje Dziatania nastepcze samodzielnie lub wydaje
rekomendacje co do podjecia Dziatari nastepczych przez inne komérki organizacyjne Spotki

wedtug ich wiasciwosci.

10. Przy ocenie, czy Dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sig w szczeg6lInosci czynnosci

podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowo$¢ oceny informacji o

naruszeniu oraz adekwatno$¢ §rodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym,

w odpowiednim przypadku, w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi

naruszenia.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajace przedstawia wnioski oraz moze przedstawic

rekomendacje dotyczgce sposobu dalszego postepowania ze Zgtoszeniem.

Wyniki postepowania wyjasniajgcego oraz podjete w jego wyniku Dziatania nastepcze powinny byc

zawarte w Informacji zwrotnej oraz Rejestrze zgtoszert wewnetrznych.

Odpowiednio Cztonek Zarzadu w oparciu o wyniki postepowania wyjasniajgcego oraz
dokumentacji i rekomendacjach otrzymanych od podmiotéw (upowaznionych do badania

Zgtoszenia)podejmuje decyzje w sprawie sposobu dalszego postgpowania.

Ostateczna decyzja Czlonka Zarzadu w sprawie zidentyfikowanego Naruszenia prawa
przekazywana jest niezwtocznie do innej upowaznionej osoby / podmiotu/organu panstwa.

Powiadomienia dokonuje sie z zachowaniem poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia Spétka przekazuje
Sygnaliscie Informacje zwrotng lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu w
terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

Dziat Kadr prowadzi Rejestr Zgtoszerh wewnetrznych. Dostep do Rejestru Zgtoszeh wewnetrznych
majg wylgcznie osoby biorgce udziat w postgpowaniu wyjasniajacym. W przypadku otrzymania
Zgtoszenia przez Cztonka Zarzadu, Cztonek Zarzadu rejestruje Zgtoszenie w Rejestrze Zgfoszen

wewnetrznych.

Rejestr zgtoszert wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

18. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 3 do

Procedury.

19. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewngtrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze,
lub po zakofczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

9
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§5

OCHRONA POUFNOSCI
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania Zgfoszer, podejmowania Dziatari nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, Oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, Oséb pomagajacych w dokonaniu
Zgtoszenia i Oséb powigzanych z Sygnalistg. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych moina bezpoérednio lub poérednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ takich os6b.
Do przyjmowania i rozpatrywania Zgfoszer, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, Spotka dopuszcza wytacznie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku
nr 4 do Procedury. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy.
Niedozwolone jest przetwarzanie danych osobowych os6b, o ktérych mowa w ust. 1 w celach
innych niz wynikajace bezpoérednio z Procedury i powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.
Spétka jako administrator danych osobowych przetwarzanych w celu przyjmowania i
rozpatrywania Zgtoszen doklada szczegélnej starannosci w celu ochrony intereséw 0s06b, o
ktérych mowa w ust. 1, jak réwniez treci Zgtoszenia. W tym celu Spétka stosuje srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych, w szczegdInosci
chroniac przed nieuprawnionym dostepem do tych danych.
Spétka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujacych
Zgtoszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego
noénika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych Sygnalisty.
Spétka pozyskuje dane osobowe 0séb, o ktérych mowa w ust. 1. bezposrednio od tych oséb, za
poérednictwem Sygnalisty lub innych podmiotdw uczestniczacych w rozpatrywaniu Zgtoszenia.
Dane osobowe 0séb, o ktérych mowa w ust. 1. obejmujg ich dane zawarte w Zgfoszeniu, jak
rowniez zgromadzone w toku jego rozpatrywania.
Podanie danych osobowych przez Sygnaliste jest dobrowolne, ale ich niepodanie uniemozliwi
otrzymanie Informacji zwrotnej i moze utrudni¢ podjecie przez Spétke Dziatari nastgpczych.
Spétka przetwarza dane osobowe 0sdb, o ktérych mowa w ust. 1 w celu przyjgcia Zgtoszenia,
rozpatrzenia Zgtoszenia, podjecia Dziatari nastepczych lub w innym celu okreélonym Procedurg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, a w przypadku danych szczegélnej kategorii (danych
wrazliwych) art. 9 ust. 2 lit. b) i g} w wykonaniu obowiazkéw prawnych natozonych na Spétke w

dziedzinie ochrony Sygnalistow.
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10.

11.

a)
b)

Spoétka wyznaczyta inspektora ochrony danych . W sprawie gromadzenia, przetwarzania i ochrony
danych mozna kontaktowa¢ sig pod adresem: ul. Przemystowa 85 62-510 Konin.

Spétka przy zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie zapewnienia poufnosci moze
przekazywaé dane osobowe oséb, o ktérych mowa w ust. 1. podmiotom Swiadczacym na rzecz
Spétki ustugi prawne, informatyczne, analityczne jedynie w celu i zakresie niezbednym do
przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen.

W granicach przepiséw RODO osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z
dokonaniem Zgtoszenia, postepowaniem wyjasniajgcym, podejmowaniem Dziatarh nastepczych
lub w innym celu okreélonym Procedurg przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi

na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§6

ZAKRES OCHRONY SYGNALISTOW
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze i powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego Naruszenie prawa jest prawdziwe w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.
Sygnalista nie moze ponies¢ negatywnych konsekwencji za dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego. Do takich negatywnych konsekwencji w szczegdlnosci nalezy zaliczyc:
odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas
okreélony lub nie zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg
na czas okreélony —w przypadku, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, e zostanie z nim
zawarta taka umowa,
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z praca lub
cbnizeniu wysokosci tych swiadczen,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,



przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow stuzbowych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

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

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, zwtaszcza dobrego
imienia Sygnalisty chyba ze Spétka udowodni, ze kierowano sie obiektywnymi i nalezycie
uzasadnionymi powodami.

Podejmowanie Dziatari odwetowych wobec Sygnalisty moze byé podstawg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, cywilnej i karnej na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty moze stanowi¢ Naruszenie prawa
stanowigce podstawe Zgtoszenia. Sygnalista, ktéry spotkat sie z jakimikolwiek Dziataniami
odwetowymi, powinien niezwtocznie poinformowac o tym Dziat Kadr. Takie Zgtoszenie zostanie
przez Dziat Kadr objete odrebnym postepowaniem wyjasniajacym w sposdb zapewniajacy
najszersza mozliwg ochrone Sygnalisty.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista.

Dokonanie Zgfoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
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Sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest

niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa.

Zatgczniki do Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych:

1. Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Procedura.
2.  Formularz Zgtoszenia

3. Wazor rejestru zgtoszen wewnetrznych.

4. Wzdér upowaznienia do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen

Leszek Zagdrski
A 7
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Zatgcznik nr1

Wzér oéwiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z Procedurg
Konin, dnia ...
Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia Procedury zgloszen wewnetrznych prawa przez tzw.
sygnalistéw, rozumiem jego tresc, przyjatem/am go do stosowania i zobowigzujg sig do przestrzegania

zasad w nim zawartych, co potwierdzam wifasnorgcznym podpisem.

Jednoczeénie oéwiadczam, Ze po zapoznaniu sig z trescig ww. Procedury mam Swiadomos¢, ie
nieprzestrzeganie jej postanowieri, a w szczeg6Inosci podejmowanie dziatari odwetowych wzgledem
sygnalistéw moze zosta¢ uznane za cigikie naruszenie obowiazkéw pracowniczych i jako takie rodzi
konsekwencje przewidziane w Kodeksie pracy, oraz innych przepisach powszechnie obowigzujgcego

prawa.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2 do Procedury - Formularz Zgtoszenia

Zgtoszenie Naruszenia prawa
Za posrednictwem ponizszego formularza Zgtoszenia Naruszenia prawa mozna, w dobrej wierze,
powiadomi¢ Spétke o:

a. Uzasadnionym podejrzeniu wystapienia Naruszenia prawa;
b. Rzeczywistym wystgpieniu Naruszenia prawa;

c. Istnieniu ryzyka wystgpienia Naruszenia prawa.

Kontakt z Czfonkiem Zarzqdu ma charakter poufny, co oznacza, Ze Twoje dane osobowe oraz tresc

Zgfoszenia nie bedq udostepnione osobom nieupowaznionym.

1. Data sporzadzenia Zgtoszenia

2. Dane osoby dokonujacej Zgloszenia

Imie i nazwisko

Miejsce zatrudnienia

Stanowisko pracy

Relacja ze Spétka (rodzaj relacji: biznesowa, inna)

Dane kontaktowe (wytacznie w celu kontaktu ze strony podmiotu prowadzacego postepowanie

wyjasniajgce)

3. Jakiego obszaru (czynnikéw ryzyka) dotyczy wedtug Ciebie Twoje Zgtoszenie? Mozesz wybraé

kilka odpowiedzi.

'



Iv.

VL.

Dziatania o charakterze korupcyjnym (fapownictwo bierne, czynne, naduZycie uprawnien, ptatna
protekcja, niedopuszczalna czynnosc¢ preferencyjna, przyjecie, oferowanie, zqdanie nienaleznych
korzysci finansowych lub niefinansowych itp., préby ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

Konflikt intereséw (sytuacja, w ktérej osoba dziatajgca w imieniu i na rzecz Spotki np. pracownik
Spoéfki posiada interes prywatny lub wystepujg takie powigzania rodzinne, majqtkowe lub
towarzyskie, ktore wplywajg lub mogqg wptywac na bezstronne i obiektywne wykonywanie jego
obowigzkow stuzbowych. Szczegéinym przejawem konfliktu interesow jest nepotyzm
(faworyzowanie cztonkow rodziny lub znajomych) i kumoterstwo (wzajemne popieranie sie grupy
0s0b zwiqzanej nie tylko wiezami pokrewieristwa, ale i zazyfosciq lub przynaleznosciq do okreslonej
grupy, proby ukrycia czegokolwiek z powyzszych).

Mobbing/dziatania o charakterze dyskryminacyjnym wzgledem pracownika - dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym | dfugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywofujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie fub osmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow..

Naduzycia finansowe - (oszustwa, malwersacja, kradziez, oszustwo, wyfudzenie, préby ukrycia
czegokolwiek z powyzZszych).

Naruszanie norm przyjetych w zaktadzie pracy - (niestosowanie sie do polecert pracodawcy
wynikajgcych z regulacji wewnetrznych oraz przepiséw prawnych; podejmowanie dziatar
prowadzgcych [lub mogqcych prowadzic do zagroZenia Zycia i zdrowia; famanie zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska; nieetyczne zachowania i dziafania, préby
ukrycia czegokolwiek z powyZszych).

Naruszenia bezpieczenstwa informacji — (generowanie niezgodnosci w dokumentacji; ujawnianie
informacji poufnych, o charakterze strategicznym dla Spétki, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,
nierzetelne przetwarzanie danych osobowych lub bezprawne ujawnianie; proby ukrycia

czegokolwiek z powyZszych).

Tresé zgtoszenia

1. Podajdane osoby/oséb, ktére Twoim zdaniem dopuscity sie nieprawidtowosci stanowiacych
przedmiot Twojego Zgtoszenia lub przyczynity sie do ich powstania lub ktérych dalsze

nieprzerwane dziatanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia.

Imie nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia
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2. Podaj dane oséb, ktére s ofiarami nieprawidtowosci stanowigcych przedmiot Twojego

Zgtoszenia lub moga staé sie ofiarami (poniosty lub mogly ponieéé straty finansowe,

rzeczowe, psychiczne i/lub fizyczne)

Imie nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia
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3. Podaj, jesli wiesz, jaka zachodzi relacja pomiedzy wskazanymi wyiej osobami (relacje

formalne stuzbowe lub/i relacje nieformalne - rodzinne/towarzyskie.
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4. Opisz nieprawidfowosci, ktére s3 tematem Twojego Zgtoszenia. Podaj okolicznosci zajscia,

zgodnie z wiedzg, ktorg posiadasz:

a) Co rzeczywiscie sie wydarzyto?

b) Gdzie i kiedy doszto do wystgpienia nieprawidfowosci?

¢) Jak doszto do powstania nieprawidtowosci, jaki byt rozwdj zdarzen (w ujeciu

chronologicznym)?

......................................................................
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d) Dlaczego wedtug Ciebie doszto do powstania nieprawidfowosci? Jakie mogty by¢ motywy osob

zwigzanych ze sprawg?

e) Jakie skutki, wedtug Ciebie spowodowaty opisane w Zgtoszeniu nieprawidfowosci lub jakie

moga spowodowac?

..................................................................................................................................................................................

f) Czy przed dokonaniem Zgtoszenia podejmowates dziatania w celu eliminacji nieprawidfowosci
badz ich skutkéw (np. poprzez wczesniejsze zgtoszenia do przetozonych? Jezeli tak to wymien

je.

......................................................................

5. Dowody.

Wskaz posiadane przez Ciebie dowody na potwierdzenie stanu faktycznego np. dokumenty, $wiadkéw,

o ile takowe istniejg oraz zatacz je do Zgtoszenia.

6. Oswiadczenie Sygnalisty
Oswiadczam, Ze dokonujqgc Zgtoszenia:
a) dziafam w dobrej wierze,
b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniane informacje a takze kazdy zawarty w nich zarzut

5q w zasadniczej mierze prawdziwe,

¢) nie dokonuje zgfoszenia w celu uzyskania korzysci,
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d) uwazam, Ze co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane przeze mnie ustalenia sq uzasadnione,
e) wszystkie zawarte przeze mnie informacje sq zgodne ze stanem moje wiedzy,

fl dokonujgc Zgtoszenia ujawnifem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczqce przedmiotu

Zgtoszenia,
g) znana jest mi Procedura zgtoszeri wewnetrznych naruszeri prawa przez tzw. sygnalistow, w

szczegolnosci zakres przystugujqcej mi ochrony oraz konsekwencje wynikajgce ze skierowania

fatszywego Zgtoszenia.

Podpis Sygnalisty
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Zatacznik nr3

Wzér Rejestru Zgtoszert wewnetrznych
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Zatacznik nr 4

Wzér upowaznienia do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych
i przetwarzania danych osobowych zgodnie z przyjeta przez Spotke Procedurg zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa przez tzw. sygnalistéw
Konin, dnia ...
Upowaznienie do

przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen, podejmowania Dziafan nastepczych i przetwarzania
danych osobowych zgodnie z przyjeta przez Spétke Procedura zgtoszer wewnetrznych naruszen

prawa przez tzw. sygnalistow

W imieniu FUGO Spétka z 0. 0. (dalej réwniez jako: ,Spétka”)

1) upowazniam Panig/ Pana*:

(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszenr, podejmowania Dziatari nastepczych zgodnie z przyjeta
przez Spotke Procedura zgloszei wewnetrznych naruszeri prawa przez tzw. sygnalistow, w
szczegblnosci do przetwarzania danych osobowych:

a) Sygnalistow;

b) 0séb, ktérych dotyczg Zgtoszenia;

c) 0s6b powigzanych z Sygnalista;

d) 0s6b pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia,
w tym szczegdlnej kategorii danych osobowych dot. ww. osdb tj. danych osobowych ujawniajgcych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynaleznoé¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych
biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych
zdrowia, seksualnoéci lub orientacji seksualnej tej osoby, jak réwniez danych dotyczacych wyrokdw

skazujacych oraz czynéw zabronionych lub powigzanych srodkéw bezpieczenstwa
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2) zobowigzuje Panig/Pana* do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséh fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

oraz zasadami ochrony danych osobowych przyjetymi w Spotce.

3) zobowigzuje Panig/Pana* do zachowania danych osobowych wymienionych w pkt. 1 w tajemnicy.

Upowaznienie jest wazne do odwotania. W przypadku posiadania wczesniej wydanych upowaznien

niniejsze upowaznienie odwotuje wszystkie uprzednio wydane upowaznienia.

(Podpis osoby nadajgcej upowaznienie)

*niepotrzebne skresli¢
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Konin, dnia ...

0$WIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)

Oéwiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o cigzagcym na mnie obowiazku przetwarzania
i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami wynikajacymi z wewnetrznych regulacji z zakresu
ochrony danych osobowych obowigzujacych w Spétce, jak réwniez zgodnie z wymogami przepiséw
prawa, a w szczegInosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

W szczegélnoéci zobowigzana/y jestem — w stopniu wynikajacym z realizacji zadan
wynikajacych z Procedury zgfoszef wewnetrznych naruszef prawa przez tzw. sygnalistow - do
przeciwdziatania dostepowi os6b nieuprawnionych do Rejestru Zgtoszen wewnetrznych, jak réwniez
innych systeméw informatycznych, kartotek, skorowidzéw, ksigg, wykazéw i innych zbioréw
ewidencyjnych, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe w zwigzku z przyjmowaniem lub
rozpatrywaniem Zgtoszer, zwtaszcza danych szczegblnej kategorii, ktére przetwarzam na podstawie

pisemnego upowaznienia Spotce.

W razie wszelkich watpliwoéci co do sposobu przetwarzania przeze mnie danych osobowych,
w tym ich zabezpieczania i ujawniania innym podmiotom zobowigzuje sie skonsultowac¢ w tej sprawie

z inspektorem ochrony danych osobowych.

Ponadto zobowigzuje sie do natychmiastowego powiadomienia Spétki o kazdym zauwazonym
przeze mnie przypadku naruszenia stosowanych w Spofce zasad bezpieczeristwa wobec danych
osobowych oraz do zachowania w cistej tajemnicy danych osobowych i sposob6w ich zabezpieczenia,

réwniez po odwotaniu upowaznienia, a takze po ustaniu zatrudnienia.

Jednoczeénie oéwiadczam, ze zostatem pouczona/y o odpowiedzialnoéci za nieprzestrzeganie

powyzszych zasad, w tym odpowiedzialnoéci cywilnej, karnej, administracyjnej oraz dyscyplinarnej.
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. V¥






