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I. CEL

Instrukcja dokonywania zgtoszen wewnetrznych, zwana dalej ,Instrukcja” ma na celu umozliwic
Zespotowi ds. rozpatrywania zgtoszen, zwany dalej ,Zespotem”, sprawne, bezstronne i prawidtowe
rozpatrzenie dokonanego zgtoszenia naruszenia prawa przez Sygnaliste.

1.

4,

Zgtoszenia sg rozpatrywane przez powotany przez Pracodawce Zespdt, na zasadach
przewidzianych w rozdziale 4 Regulaminu zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow,
zwanego dalej ,,Regulaminem”.

Zgtoszenia naruszen powinny byc¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba, ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

Zgtoszenia traktowane sa z nalezyta powagg i starannoscig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

W przypadku zgtoszen dotyczacych spraw nieobjetych Ustawa o ochronie sygnalistéw oraz
Regulaminem, ale ktérych zgtoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie z obowigzujaca
u pracodawcy inna, wtasciwg procedura, Zespdt zawiadamia Sygnaliste o mozliwosci
skorzystania z innej procedury.

Zesp6t prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgtoszenie niezwtocznie,
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia Zespét przyjmujacy zgtoszenia potwierdza
sygnaliscie jego otrzymanie.

Zespdt moze zwrdci¢ sie do Pracodawcy o wydanie dowolnemu pracownikowi lub
wspotpracownikowi Pracodawcy, ktéry moze posiadac informacje istotne dla wyjasnienia
przedmiotu zgtoszenia, polecenia ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien, w sposéb
i w czasie wskazanym przez Zespét.

I1l. POSTEPOWANIE

Zgtoszenia dokonane w ramach niniejszej Instrukcji oraz powiagzanie ze zgtoszeniem
dokumenty bedga traktowane z najwieksza poufnoscia.

Upowaznione osoby zaangazowane w obstuge zgtoszen zobowigzane sg do zachowania
poufnosci co do tresci zgtoszenia oraz pozostatych danych w nim ujawnionych.

Zespot w trakcie prowadzonego postepowania ma prawo w szczegdlnosci do:

a. wgladu do dokumentéw w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

b. uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierownikéw, pracownikow
czy wspotpracownikow organizacii;

c. konsultacji zw celu ustalenia dalszych sSrodkéw zaradczych;

d. wystepowania do Pracodawcy o konsultacje z podmiotami zewnetrznymiw tym firm
doradczych, kancelarii prawnych, podatkowych, rzeczoznawcéw majatkowych lub
biegtych.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego, zgtoszenie moze zostac uznane
za:

a. zasadne - wowczas Pracodawca podejmuje dziatania naprawcze lub zawiadamia
organy scigania;
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b. bezzasadne - wowczas zgtoszeniu nie nadaje sie dalszego biegu.

Po otrzymaniu zgtoszenia, w ciggu 3 dni roboczych od momentu jego wptywu, osoby
wskazane w punkcie 4.2. organizuja spotkanie wewnetrzne, za posrednictwem aplikacji MS
Teams. Celem spotkania jest weryfikacja tresci zgtoszenia i na jego podstawie ocena, ktory
z Cztonkdéw Zespotu powinien podlegaé wytaczeniu z uwagi na wystgpienie przestanki
o ktérej mowa w punkcie 4.5 Regulaminu. W oparciu o przebieg spotkania, przewodniczacy
spotkania, ktdrego funkcje petni Konsultant zewnetrzny, sporzadza rekomendacje ws. 0séb,
ktére powinny podlegad wykluczeniu z petnienia funkcji Cztonka Zespotu i przekazuje ja do
Pracodawcy.
W oparciu o otrzymane rekomendacje o ktérych mowa w punkcie 5, Pracodawca na
zasadach przewidzianych w punkcie 4.7. Regulaminu odwotuje cztonka Zespotu, co do
ktérego zachodzi jedna z przestanek o ktérych mowa w punkcie 4.5. Regulaminu i w jego
miejsce powotuje inng osobe, w celu uzupetnienia sktadu Zespotu.
Nastepnie  Zespét  wprowadza  wszystkie niezbedne informacje  uzyskane
w zwigzku ze Zgtoszeniem, do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych, ktérego wzdr stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, a nastepnie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia.
Zespot jest zobowigzany do uwzglednienia w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych wszystkich
ustalonych okolicznosci w trakcie przeprowadzania czynnosci wyjasniajacych, celem
utrwalenia wszystkich etapéw i dowoddw zebranych w postepowaniu.
Zesp6t zamyka postepowanie, gdy zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, jednoczesnie
zawiadamiajac sygnaliste o zamknieciu postepowania. Informacja zwrotna jest
przekazywana sygnaliScie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad informacje zwrotna.
Zespot, w przypadku stwierdzenia potencjalnej zasadnosci zgtoszenia nieprawidtowosci
informuje sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni od dnia
otrzymania zgtoszenia, o ile Zgtaszajacy podat adres do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac
potwierdzenie i jednoczesnie przystepuje do procedury wyjasniajacej.
Czynnosci dokonywane w ramach procedury wyjasniajacej, powinny zosta¢ podjete
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
do rozpoznania.
Zespot przeprowadza niezbedne czynnosci wyjasniajace, polegajace przede wszystkim na:

a) analizie otrzymanych dowoddw, o ile takie zostaty dotaczone do zgtoszenia;

b) ustaleniu faktow i pozyskaniu dodatkowych informacji dotyczacych okolicznosci

naruszenia;
c) przeprowadzeniu rozméw z osobami mogacymi posiadaé wiedze na temat
okolicznosci niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia;

d) zabezpiecza dowody;

e) ustala osoby odpowiedzialne wystapienie naruszenia w organizacji.
Po zakonczeniu przeprowadzania czynnos$ci wyjasniajacych, Zespdt sporzadza raport
podsumowujacy ustalenia dokonane w trakcie czynnosci wyjasniajacych, wnioski
w zakresie zasadnosci zgtoszenia, propozycje dalszych dziatan naprawczych oraz
rekomendacje w zakresie rozstrzygniecia danej sprawy.
Raport jest przekazywany Pracodawcy niezwtocznie po zakonczeniu procedury
wyjasniajacej.
Po otrzymaniu od Pracodawcy wytycznych, Zespdt przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng o wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego i podjetych dziataniach
po zakonczeniu przeprowadzania postepowania badz planowanych dziataniach zaradczych,
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w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa w ust. 7 powyzej, w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry mozna przekazac informacje zwrotna.

IV. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Zespdt prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, wraz z ewidencja postepowania.

2. Dane osobowe zwigzane z przyjeciem zgtoszenia, informacje znajdujace sie w Rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, dane przetwarzane w zwiagzku z podjeciem dziatan nastepczych
oraz pozostate dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy, niniejszej Instrukcji oraz Regulaminu do
rozpoznania zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgcego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.

2. Instrukcja wchodzi w zycie wraz z wejSciem w zycie Regulaminu.

3. Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Instrukcji i wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposob spojny i skuteczny.

ZAEACZNIK
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.
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