Procedura zgloszen wewnetrznych
i podejmowania dzialan nastepczych
w Przedsiebiorstwie Produkcyjno - Uslugowym ,CZA - TA” NICIAK

Spolce jawnej z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

§1.
Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 22024 r. poz. 928) ustala sie w Przedsiebiorstwie Produkcyjno - Ustugowym ,CZA-
TA” NICIAK Spélce jawnej z siedziba w Piotrkowie Trybunalskim (dalej zwana réwniez
jako ,Spotka CZA-TA”) Procedure zgloszei wewnetrznych, ktéra okresla zasady
zglaszania naruszenn prawa, podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony
dokonujacych zgtoszer prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszer naruszerr prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w Spolce CZA-TA i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci oraz podejmowania dziatait w celu ich eliminowania i ograniczania

ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura okreéla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez Spoétke CZA-TA
zgloszenn wewnetrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa, w szczegd6lnosci
dotyczace:

a) komisji ds. zgloszent wewnetrznych Spétki CZA-TA upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen wewnetrznych, wilaczajac w to weryfikacje konkretnego zgloszenia
wewnetrznego 1 przygotowujacej rekomendacje dzialan nastepczych oraz

podejmowania dziatar nastepczych;
b) sposobow przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste;
¢) trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
d) obowiazkéw Spotki CZA-TA wobec sygnalisty;
e) obowiazku podjecia przez Spétke CZA-TA dzialar nastepczych.
4. Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowiazujacego ze

wzgledoéw bezpieczenistwa publicznego;

=

tajemnica zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;

(@)
~

tajemnica narady sedziowskiej;

£

postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.



§2.

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgloszei wewnetrznych jest mowa o:

1) Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedure zgloszen wewnetrznych dotyczaca

przyjmowania zgloszen naruszeni prawa oraz podejmowania dzialar nastepczych;

2) Spotce CZA-TA - rozumie sie przez to Przedsiebiorstwo Produkcyjno Ustugowe
»,CZA-TA” NICIAK Spélce jawnej z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim;

3) Komisji ds. Zgloszen Wewnetrznych (zwanej réwnie jako , Komisja”) - rozumie sie

przez to jednostke organizacyjna, skladajaca sie z co najmniej trzech bezstronnych

czlonkéw wybieranych przez wspoélnikéw Spétki CZA-TA, do ktérej zadar nalezy

przyjmowanie zgloszenn wewnetrznych, prowadzenie postepowan wyjasniajacych,

wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze

podejmowanie dzialar nastepczych;

4) Sygnaliécie - rozumie sie przez to:

a) osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa, uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1.

ii.

1ii.

iv.

Vi.

Vii.

Vviii.

iX.

pracownika,

pracownika tymczasowego,

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

przedsiebiorce,

prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika,

czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paristwowej

Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 22023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 1. poz. 248 i 834);



b) osobe fizyczng, o ktérej mowa w lit. a, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w

podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

zgloszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Spétce

CZA-TA informagji o naruszeniu prawa;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnoé¢ prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra

dopuscita sie naruszenia prawa, jest powiazana;

dziataniu nastepczym - rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie
wyjasniajace wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dzialari nastepczych lub procedury przyjmowania

zgloszen zewnetrznych i podejmowania dzialari nastepczych

kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania

umozliwiajace dokonywanie zgloszenia;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym

bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliécie;

10) informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub

informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

11) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliécie informacje na

temat planowanych lub podjetych dziataii nastepczych i powodéw takich dziatan;

12) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie

dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego



stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu

prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

§3.

Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogaq by¢ dzialania lub zaniechanie dzialania

niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a)

korupdji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

konstytucyjnych wolnoéci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami

wskazanymi w lit. a-p.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice
CZA-TA.

§4.
Tryb dokonywania zgloszenia

Komisja ds. Zgloszen Wewnetrznych jest odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszeri

wewnetrznych oraz sprawowanie calosciowego nadzoru nad przyjmowaniem zgloszen i

podejmowaniem dziatari nastepczych.



2. Komisja dziata w sposéb bezstronny i niezalezny.

3. Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci zgloszenia wynika, Ze moga by¢ w jakikolwiek
sposOb zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie
moga analizowac takiego zgloszenia.

4. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a) elektronicznie za posrednictwem adresu email: sygnalista@cza-ta.com.pl;

b) pisemnie - w zamknietej kopercie dostarczonej za posrednictwem operatora
pocztowego opatrzonej wyraznym i czytelnym napisem ,Zgtoszenie wewnegtrzne
naruszenia prawa”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na:
P.P.U. CZA-TA NICIAK Sp. j., ul. Zabia 15,97-300 Piotrkéw Trybunalski;

c) ustnie - bezposrednio czlonkowi Komisji, po wczeéniej uzgodnionym terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia zawiadomienia cztonka Komisji o checi zlozenia ustnego
zgloszenia wewnetrznego.

5. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia, w tym co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub opis okolicznosci stwarzajacych
mozliwos¢ jego wystapienia;

d) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

e) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,

f) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

g) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia,

h) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

6. Zgloszenie ustne jest sporzadzane w formie pisemnej i protokolowane przez co najmniej

jednego cztonka Komisji. Sygnalista dokonuje sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

pisemnego zgloszenia, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

7. Zgloszenie wewnetrzne jak i zarejestrowane w formie pisemnej przez czlonka Komisji
ustne zgloszenie powinno zosta¢ sporzadzone na formularzu, ktéry stanowi Zatacznik nr

1 do Procedury.
8. Spotka CZA-TA nie rozpatruje zgloszeh dokonanych anonimowo.

9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjaséniajagcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé

rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
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Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonanie nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspoélpracy. Osoba, ktéra dokonala zgloszenia, w ktéorym
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej

dla sygnalistow.

§5.

Analiza zgloszenia. Postepowanie wyjasniajace

. Dostep do kanatu zgloszenia posiadaja cztonkowie Komisji ds. Zgloszeri Wewnetrznych.

. Po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego Komisja podejmuje dzialania w celu formalnej
analizy zgloszenia wewnetrznego, oceny prawdziwoséci informacji zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym, wilaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalistg, w
tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace

zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

. Jeden z cztonéw Komisji przekazuje sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia doreczenia
zgloszenia potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie wskazatl adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazac.

. W sytuacji, gdy z analizy tresci zgloszenia wynika, Ze jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjaéniajacego, Komisja moze odstagpi¢ w formie pisemnej od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, za zgoda wszystkich cztonkéw tej Komisji.

. Zgloszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega

niezwlocznemu procedowaniu.

. Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jezeli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i
nie informuje o tym sygnalisty.

. Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komorek
organizacyjnych Spétki CZA-TA do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.

. W ramach dziatarn nastepczych Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace i
sporzadza sprawozdanie. W przypadku zgloszenia zasadnego, Komisja zawiera w
sprawozdaniu rekomendacje dziataii naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w
zgloszeniu w przysztosci lub rekomendacje przekazania zgtoszenia do organu publicznego

wlasciwego do podjecia dzialarh nastepczych.



9. Komisja wydaje decyzje dotyczace dziatari naprawczych lub dyscyplinujacych, wskazuje
osoby odpowiedzialne za ich realizacje, terminy realizacji i przekazania informacji o
wykonaniu dziata lub przekazuje zgloszenie do organu publicznego wtasciwego do
podjecia dziatar nastepczych.

10.Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne bez zbednej zwtloki, nie p6zZniej niz w
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgltoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni

od dokonania zgloszenia.

11.W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie
sygnaliécie oraz osobie, ktorej zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

12.Komisja nie przekazuje sygnaliScie informacji zwrotnej, jezeli nie podat on adresu do

kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

§6.
Ochrona sygnalisty
1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dzialan wobec sygnalisty, ktéry dokonal zgloszenia, a takze

ujawnienia publicznego zgodnie z ustawa.

2. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliScie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z sygnalistg

powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatani o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa Ilub
rozwigzaniem umowy, ktéra Iaczy osobe podejmujaca dzialania odwetowe ze Spoéika
CZA-TA.

4. Jezeli praca byla, jest, lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okredlony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy

sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, zZe zostanie z nim zawarta taka umowa,
d) obnizeniu wysokoéci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,



f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

) nalozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminagji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

)

wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba zZe przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie

badania,

s) dzialaniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania Srodka okre$lonego w ust. 4.

. Na Spotce CZ-TA spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktérym mowa w ust. 4

i5, nie jest dziatlaniem odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie doszlo), nie podlega ochronie przewidzianej w procedurze oraz

w ustawie o ochronie sygnalistow.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego

zgloszenia lub ujawnienia publicznego.



§7.

Dane osobowe

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacja obowigzkéw
wynikajacych z Procedury jest Przedsiebiorstwo Produkcyjno - Ustugowe ,CZA-TA”
NICIAK Spétka jawna z siedziba w Piotrkowie Trybunalskim reprezentowane przez
wspélnikow oraz czlonkowie Komisji ds. Zgloszern Wewnetrznych - w  zakresie

realizowanych zadan.

. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury dotyczy: sygnalistow; osob,
ktérych dotyczy zgloszenie wewnetrzne; oséb, ktérych dane wskazane zostaly w
zgloszeniu wewnetrznym; os6b, ktére beda angazowane na potrzeby toczacych sie dziatar

nastepczych.

. Przyjmowanie i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych, podejmowania dziatarn nastepczych
oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem osobom nieupowaznionym oraz zapewnia
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz kazdej

innej osoby wskazanej w zgloszeniu.

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z
postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez Komisje lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady i organy Scigania, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie
wewnetrzne. Przed dokonaniem ujawnienia, czlonek Komisji powiadamia o tym
sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu

wyjasniajgcemu.

. Komisja ds. Zgloszerh Wewnetrznych po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie maja one

znaczenia dla sprawy.

. Klauzula informacyjna RODO stanowi Zalgcznik nr 2 do Procedury.



§8.

Rejestr zgloszehh wewnetrznych

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszefn wewnetrznych,

niezaleznie od przebiegu dzialar nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Komisja ds. Zgloszen
Wewnetrznych.

3. Rejestr zgloszert wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgloszenia,
b) date dokonania zgloszenia wewnetrznego,

c) przedmiot naruszenia prawa,

Q.

) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

)
~—

adres do kontaktu sygnalisty,

f) date potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego,
g) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych,

h) date przekazania informacji zwrotnej,

i) date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszerr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dzialanie nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu

publicznego wlasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

§9.

Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem niniejszej procedury, w

szczeg6lnosci, gdy:

a) Komisja ds. Zgloszen Wewnetrznych nie podejmie dziatann nastepczych lub nie

przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej w obowiazujacym terminie;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci

istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;
c) dokonanie zgltoszenia wewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem procedury okreélonej w niniejszym regulaminu nie skutkuje pozbawieniem

zglaszajacego ochrony ustawowe;j.
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§10.
Postanowienia koficowe

1. Za prawidlowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiadaja
wspolnicy Spotki CZA-TA.

2. Komisja ds. Zgloszen Wewnetrznych nie rzadziej niz raz na dwa lata, przekazuje
wspolnikom informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi

zgloszeniami dziataniach nastepczych.

3. Kierownicy Dzialéow Spotki CZA-TA oraz wlasciwi terenowo Dyrektorzy Oddziatéw
Spotki CZA-TA informuja wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Spétki CZA-TA o
przyjeciu oraz treéci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnieniem funkcji, Dzial Kadr
Spotki CZA-TA lub wtasciwy terenowo Dyrektor Oddziatu Spétki CZA-TA przekazuje
informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych

zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura zostanie udostepniona w formie pisemnej w sekretariacie Spoétki CZA-TA w
Piotrkowie Trybunalskim, odpowiednio w kazdym Oddziale Spétki CZA-TA, a takze na
stronie internetowej Spétki CZA-TA - w odpowiedniej zakladce.

6. W sprawach nieuregulowanych procedura zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

7. Procedure udostepnia sig kazdemu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy.

8. Pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu z trescia Procedury zalacza sie do akt osobowych -

wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

9. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci

osobom wykonujacym prace w Spotce CZA-TA.

Zatlgczniki do Procedury:

1. Zgloszenie wewnetrzne (oraz zarejestrowane w formie pisemnej przez cztonka Komisji ustne

zgtoszenie wewnetrzne);
2. informacja o przetwarzaniu danych osobowych

3. pisemne oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tresciq procedury.
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