Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Pracodawcy
Nr 6 z dnia 24 grudnia 2024 r.

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

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zgodng z wymogami okre$lonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928, bedacg implementacjg przepiséw wdrazajgcych
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r.
w sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii. Procedura obowigzuje wszystkich
pracownikéw i wspoétpracownikow.

§1
Definicje

O ile z kontekstu nie wynika co innego, nastepujace zwroty pisane w Procedurze wielkg literg maja

ponizsze znaczenie:

1. Dziatanie odwetowe — wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowarn przeciwko Sygnaliscie.

2. Dziatanie nastgpcze — dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz dziatanie majgce na celu przeciwdziatanie

Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia w szczegdlnosci poprzez

postepowanie wyjasniajace. Dziataniem nastepczym jest rowniez dziatanie podjete w celu

odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewngtrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

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

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

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

6. Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane 2
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy, innego stosunku prawnego,
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stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub
na rzecz Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia Dziatarn odwetowych.
Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace nastepujacych dziedzin:
a. korupcji;
. zaméwien publicznych;
ustug, produktow i rynkow finansowych;
. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

. bezpieczenstwa transportu;

b
C
d
e. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f
g. ochrony $rodowiska;

h

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;

o =

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o - 3

interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;
q. konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-
P powyzej;

Naruszyciel — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc

prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig

naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest

powigzana

Osoba Wspierajaca — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu i ktérej pomoc

nie powinna zostac ujawniona;

Osoba Powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan

odwetowych, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty;

Pracodawca - "MGJ" SPOtKA Z  OGRANICZONA  ODPOWIEDZIALNOSCIA,

KRS: 0000071286.

Pracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace lub

na postawie umowy cywilnoprawnej.
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Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do ztozenia Zgtoszenia.
Sygnalista moze by¢ Pracownik, ale takie osoba s$wiadczaca prace lub ustugi na rzecz
Pracodawcy, w tym rowniez osoby odbywajgce u Pracodawcy staz lub praktyki odptatnie lub
nieodptatnie, wolontariusze, kandydaci do pracy, osoby swiadczace prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Pracodawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takie cztonkowie organdw Pracodawcy, wspdlnicy lub
udziatowcy.

Rejestr — Rejestr Zgtoszen.

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928.
Zakiad Pracy — przestrzen wraz z obiektami budowlanymi, bedgca w dyspozycji Pracodawcy,
w ktdrej to organizuje miejsca pracy Pracownika.

Zgtoszenie lub Zgtoszenie naruszenia — przekazanie, przy wykorzystaniu jednego z kanatéw
komunikacji wskazanych w Procedurze, informacji o wystgpieniu Naruszenia u Pracodawcy
lub uprawdopodobnionym podejrzeniu zaistnienia takiego Naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o Naruszeniu prawa Pracodawcy.
Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa.

§2
Cel Procedury

Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa (dalej: ,Procedura”) okresla zasady Zgtaszania

Naruszen oraz zasady postepowania ze Zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

1

oy U B W N

kto moze zgtasza¢ Naruszenia,

jakie Naruszenia podlegaja Zgtoszeniu,

w jaki sposob dokonac Zgtoszenia,

jaka ochrona przystuguje Sygnaliscie,

kto rozpatruje Zgtoszenia w imieniu Pracodawcy,

jakie dziatania podejmuje Pracodawca w zwigzku ze Zgtoszeniem.

§3
Procedura dokonywania Zgtoszenia
Pracownicy oraz inne osoby mogace posiadac status Sygnalisty, zgodnie z definicjg w § 1 ust.
13 Procedury, sg uprawnieni do sktadania Zgtoszeri wewnetrznych zawierajacych informacje
o Naruszeniu.

. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane pisemnie lub ustnie.

Zgtoszenia pisemne skfada sie w formie elektronicznej za posrednictwem poczty
elektronicznej poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres wskazany w zataczniku nr 2 do
Procedury.

Zaleca sie, aby korespondencja e-mailowa w zakresie Zgloszenia przesytana byta z
elektronicznej skrzynki prywatnej Sygnalisty.
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5. Zmiana danych wskazanych w Zataczniku nr 2 nie wymaga zmiany tresci Procedury, lecz
wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o dokonanej zmianie.

6. Na wyrazng prosbe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcy o umozliwienie ztozenia
Zgtoszenia ustnie podczas bezposredniego spotkania, Pracodawca umozliwi w terminie 14
dni od dnia otrzymania wniosku, ztozenie Zgtoszenia w formie ustnej. Tres¢ Zgtoszenia bedzie
wowczas zapisana na pismie w postaci protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
przebieg, przygotowanego przez Komisje ds. zgodnosci lub nagrania rozmowy. Sygnalista
moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie. Prosba, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, powinna by¢ skierowana do Dziatu
kadr do jednego z cztonkow Komisji.

7. Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

§4
Tresc Zgloszenia

1. Kazde Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
opis Naruszenia (czego dotyczy),

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

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

d. dotaczenie w dowolnym formacie dokumentéw, ktére moga stanowi¢ dowdd w sprawie lub
przekazania informacji, czy Sygnalista dysponuje dokumentami (maile, zdjecia, pisma itp.),
ktére mogg stanowic¢ dowdd w sprawie potwierdzajacy dokonanie Naruszenia,

e. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajace wystapienie nieprawidtowosci lub
uzasadniajgce jej podejrzenie, jak réwniez mogace stanowi¢ wyjasnienie dokonanego
Zgtoszenia,

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

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

h. zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

2. Wozér formularza Sygnalisty do dokonania Zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury

§5
Potwierdzenie otrzymania Zgloszenia
Po ztozeniu Zgtoszenia, Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia z jednoczesng
informacja o nadanym numerze dla Zgtoszenia. Potwierdzenie przyjecia lub odrzucenia Zgtoszenia
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nastgpuje nie pozniej niz w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania (chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie).
§6
Status Sygnalisty
Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do jego ztozenia.

§7
Komisja ds. zgodnosci

1. Pracodawca celem umozliwienia skiadania Zgtoszern Naruszen powotuje Komisje ds.
zgodnosci, sktadajaca sie ze statych cztonkow.

2. Doktadny sktad Komisji ds. zgodnosci, o ktérej mowa w ust. 1, Pracodawca wskazat w
zataczniku nr 3 do Procedury. Zmiana danych wskazanych w Zataczniku nr 3 nie wymaga
zmiany tresci Procedury lecz wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o
dokonanej zmianie.

3. Osoby powotane w skfad Komisji ds. zgodnosci stanowia wyodrebniona ze struktur
Pracodawcy komorke niepodlegajaca pod jakikolwiek inny dziat Pracodawcy.

4. W przypadku, gdy weryfikacja Zgtoszenia wymaga przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego przez specjalistow z danej dziedziny prawa lub wiadomosci specjalnych,
cztonek Komisji ds. zgodnosci wystepuje do Pracodawcy z wnioskiem o powotanie
dodatkowego cztonka Komisji lub cztonkéw Komisji, ktérzy wraz ze statymi cztonkami Komisji
zbadajg zasadnos¢ Zgtoszenia. Dodatkowymi cztonkami Komisji moga byé Pracownicy, jak i
zewnetrzni specjalisci. Dodatkowych cztonkéw Komisji powotuje Pracodawca udzielajgc im
stosownych upowazniert do przetwarzania danych osobowych oraz odbierajac od nich
oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, do ktérych dodatkowi
cztonkowie Komisji beda mieli dostep w zwiazku z procesem weryfikacji Zgtoszenia.
Powotanie dodatkowych cztonkéw Komisji nie wymaga zmiany Zatgcznika nr 3 do Procedury.

5. Do zadan Komisji ds. zgodnosci nalezy w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie Zgtoszen,

b. podejmowanie Dziatan nastepczych, wiaczajagc wto ocene Zgloszenia idalsza
komunikacje z Sygnalist3, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

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

6. Komisja dziata w sposéb bezstronny i niezalezny od Pracodawcy oraz jest uprawniona do
podejmowania Dziatan nastepczych w imieniu Pracodawcy.

/. Komisja bez wyrainej zgody Sygnalisty nie przekazuje do Pracodawcy zadnych danych
osobowych Sygnalisty.

Komisja prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.
W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujace:
a. kolejny numer Zgfoszenia,
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b. przedmiot Naruszenia,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz Naruszyciela, niezbedne do identyfikacji tych oséb,

d. adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli podat),

e. date dokonania Zgtoszenia,

f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

g. date zakonczenia sprawy.

& Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoiczono Dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Dziatania nastepcze
1. Komisja jest upowazniona do nastepujgcych Dziatan nastepczych w przypadku stwierdzenia
Naruszenia:
oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w Zgtoszeniu,

[=

dochodzenia wewnetrznego polegajacego na wystuchaniu oséb mogacych mie¢ zwigzek

ze Zgloszeniem,

c. postepowania wyjasniajagcego, polegajgcego na zapoznaniu sie z dokumentami
mogacymi mie¢ zwigzek ze Zgtoszeniem,

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

e. zwrdcenia sie do Pracodawcy o zwigkszenie czestotliwosci audytow danego obszaru,

f. zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie zmian strukturalnych lub zmiane
obowigzujacych procedur,

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

h. przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, bagdz w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

2. Komisja nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy,
ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a przy ponownym Zgtoszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat Naruszenia. Adnotacje o tym zamieszcza sig
w Rejestrze oraz informuje sie o tym Sygnaliste.

3. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokdt lub wewnetrzng
notatke.

§9
Ochrona Sygnalisty
1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty.
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2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz

innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalista, wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie

wspotsprawcg nieprawidtowosci.

5. Wszystkie Zgtoszenia, kontakty z Sygnalistg oraz postepowanie wyjasniajgce majg charakter
tajemnicy Pracodawcy.

6. Za Dziatania odwetowe uznaje sie nastepujace dziatania:

a. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci

na:

Vi

Vii.

viii

Xi

Xii

Xiil.

Xiv.

XV
XVi

Xvii

XViii

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe lub
srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;
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XiX dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

Xxi wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

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

c. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan
odwetowych obejmujgcych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest
Sygnalista, np. dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

7. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe
zastosowania srodka okreslonego w ust. 6 powyzej.

8. Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg i
Procedura.

§10
Zgtoszenia Anonimowe

1. Pracodawca dopuszcza dokonanie Zgtoszenia anonimowo.

2. W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo, Komisja ds. zgodnosci ma obowigzek
rozpoznac Zgltoszenie, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, oraz w miare mozliwosci
jakie dajg informacje przekazane w Zgtoszeniu do podjecia Dziatan nastepczych.

3. W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu z Sygnalista, Komisja ds. zgodnosci
zobowigzana jest do potwierdzenia przyjecia Zgltoszenia oraz przekazania Informacji
zwrotne;j.

§11
Ochrona danych osobowych
1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyraing zgoda Sygnalisty.
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Komisja, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan
nastepczych zbierac i przetwarzac¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet
bez jej zgody.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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).
Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach
Zgtoszen.

Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistow i Naruszycieli oraz innych danych
osobowych, ktorych dotyczy Zgtoszenie, upowazniona jest wytgcznie Komisja ds. zgodnosci
oraz Pracodawca.

Osoby przetwarzajagce dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

§12
Informacja o trybie zgtoszen zewnetrznych

Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia wewnetrznego u Pracodawcy, Sygnalista

moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego do organow publicznych i centralnych. Zasady i tryb

dokonania takiego zgtoszenia sg okreslone w stosownych przepisach prawa. W stosownych
przypadkach, Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonac do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Organami, o ktorych mowa w ust. 153:

a. Organ centralny - Rzecznik Praw Obywatelskich.

b. Organy publiczne - organy przyjmujace Zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce Naruszen w
dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.

Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje Sygnalisty.

Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnegtrznym jest Organ

centralny albo Organ publiczny, przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byc¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

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

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

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem Srodkéw

komunikacji elektronicznej. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii
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telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokonywane za

zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przez jednostke. Szczegétowe informacje w

tym zakresie zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Rzecznika Praw Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl.

Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moie by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku, za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie: (i) nagrania
rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub (ii) protokotu spotkania przygotowanego
przez jednostke.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktory przyjat Zgtoszenie zewnetrzne,

przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia

Zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraznie z

odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ

publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Do kompetencji Rzecznika Praw Obywatelskich w ramach procedury przyjmowania Zgtoszen

zewnetrznych nalezy:

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

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

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

d. zapewnianie powszechnego dostepu do informacji na temat praw i srodkéw ochrony
prawnej Sygnalistow oraz Oséb lub jednostek pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia lub
Oso6b Powigzanych z Sygnalistg, przed Dziataniami odwetowymi oraz praw osob, ktérych
dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci przez zamieszczanie tych informacji na
swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

e. udzielanie Sygnalistom, Osobom lub jednostka pomagajagcym w dokonaniu zgtoszenia lub
Osobom Powigzanym z Sygnalistg, oraz osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne,
porad w zakresie, o ktorym mowa w pkt d) powyzej;

f. udzielanie Sygnalistom oraz Osobom lub jednostkg pomagajgcym w dokonaniu
zgtoszenia lub Osobom Powigzanym z Sygnalistg, informacji o organach, ktére w zakresie
realizowanych zadan mogg podjac¢ dziatania stuigce ochronie Sygnalistow przed
Dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach —wsparcia w kontaktach
z takimi organami, w szczegolnosci przez poinformowanie wtasciwych organéw o
dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrong.
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1.7

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia zewngtrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega
na ustaleniu, czy Zgloszenie dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu
Organu publicznego wiaéciwego do podjecia Dziatan nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, przekazuje Zgtoszenie do Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych.

-Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia zewnetrznego.

Informacja obejmuje co najmniej wskazanie Organu publicznego, do ktérego Zgtoszenie

zewngtrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgloszenia zewnetrznego, jezeli

Zgtoszenie nie dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnalistg o odstapieniu od przekazania Zgtoszenia

zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Odstgpujac od przekazania Zgtoszenia zewngtrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moie

poinformowa¢ Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie

przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot powddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wtasciwym

organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wptywa w

szczegolnosci na dopuszczalnoéé wniesionego pdzniej érodka prawnego, na bieg terminéw

ani na tres¢ rozstrzygnigcia lub sposéb zakoriczenia postgpowania. Informacja przekazana

Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Do zadan Organu publicznego w ramach procedury Zgtoszen zewngtrznych nalezy:

a. przyjmowanie Zgloszeri zewnetrznych;

b. dokonywanie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy Zgtoszenie dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy Zgtoszenie
dotyczy Naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli
nie nalezy — na ustaleniu Organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych;

€. rozpatrywanie Zgtoszen zewnetrznych — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszen
prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego Organu;

d przekazywanie Zgtoszen zewnetrznych niezwtocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania Zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdiniej niz w
terminie 30 dni, do Organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatari nastepczych —w
przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dziatania tego organu - oraz informowanie o tym Sygnaliste;

e podejmowanie Dziatari nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

f. przekazywanie Sygnaliscie Informac;ji zwrotnej.
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Postanowienia zawarte w § 12 pkt 14 — 16 Procedury stosuje si¢ odpowiednio do dziatan
Organu publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng
w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku Zgtoszen
sktadanych w formie elektronicznej - za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

.Dokonywanie Zgloszen zewnetrznych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie bedzie

mozliwe poczawszy od 25 grudnia 2024 roku.

§13
Przepisy koricowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.
Procedura zostata skonsultowana z Przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz
Pracodawcy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikéw
w sposob przyjety u Pracodawcy.

. Zatgczniki do niniejszej Procedury stanowia:

a. Informacja z dedykowanym na cel zgtoszen naruszen - adresem mailowym.
b. Lista cztonkéw Komisji ds. zgodnosci.
c.  Wzér formularza Sygnalisty — Zgtoszenie naruszenia

R

Imie i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy

MC]J Sp. z 0.0.

ul. Ofiar Piagnicy 30, 84-106 Lesniewo

tel. (58) 673 59 00, 673 90 00, fax (58) 673 %0 15

REGON 190566576, NIP 588 19 48 953
BDO 000016503



Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszer Prawa

Zatgcznik nr 2
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Adres e-mail, na ktéry moina przesytac Zgtoszenia naruszenia prawa dotyczace Pracodawcy:

sygnalista@mgj.pl

Imig i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy

MG] sp. z 0.0
i t Pladnicy 30, 84-106 Lednlewo
gi-. g;%nmo.mmm.msa) ansgstg
RAEQON 190566576, NIP 588 19 48
BDO 000018503
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Zatgcznik nr 3
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Komisja ds. zgodnosci

Sktad Komisji ds. zgodnosci ‘

1) Matgorzata Wejer, malgorzata.wejer@mgj.pl

2) Katarzyna Witkowska, katarzyna.witkowska@mgj.pl,
3) Magdalena Minga, magdalena.minga@mgj.pl

Kontakt z cztonkami Komisji ds. zgtoszers mozliwy jest poprzez wystanie maila na wyzej podane
adresy.

Imie i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajgcej w imieniu Pracodawcy

MG]J Sp. z o.0.
ul. Ofiar Piaénicy 30, B4-106 Le$niewo
tel. (58) 673 59 00, 673 90 00, fax (58) 67330 15
REGON 190566576, NIP 588 19 48 953
BDO 000016503
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Zatgcznik nr 4
do Procedury wewnetrznych zgloszen naruszen prawa

Wzér formularza Sygnalisty — Zgtoszenie naruszenia

1) Nazwa firmy, ktérej dotyczy zdarzeme
2) Dane Naruszyciela..........................

B
4) Miejsce ZRISNNRICEO ZARZENIA st
5) Kiedy zaistniat O e sttt st

6) Jakie dziatania do tej pory podjeias’/podjqfes‘.....................................................

7) Swiadkowie 2darzenia.........eerveeeee
8) Czy sprawa byta juz w przesztoéci sygnalizowana przetozonym lub innym osobom - jezeli
tak, to kiedy i komu oraz w JBKE SPOSOD.coore et srssssssessssmmess s

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

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

9) Dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email lub inne dane do kontaktu, celem przekazania
informacji o przyjeciu Zgloszenia jak i przekazania Informacji zwrotnej........oooovovovoo

10) Dodatkowe B

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

Oswiadczam, ze sktadam zgtoszenie w dobrej wierze
Wyrazam zgode na przekazanie danych osobowych do Pracodawcy: _

Jlilne
MG Sp. z o.0. L

ul. Ofiar Pianicy 30, 84-106 Le&niewo Imig i nazwisko oraz stanowisko

te. (5€) 673 59 00, 673 90 00, fax (56) 673 90 15 by dziatajace] wimieniy Pracoda
REGON 190566576, NIP 588 19 48 953 Osoby dziatajacej w imieniu Pracod wey

BDO 000016503







