PROCEDURA DOKONYWANIA ZGt.OSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
(PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH- dalej procedura )

1. Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) procedure
ustala sie dla podmiotu prawnego

2. Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 w sprawie
ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa Unii.

zostata wdrozona w:

CALITAN FURNITURE FACTORY SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
teka Opatowska, ul. Rakowska 1, KRS: 322122, NIP: 6191991682

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.
2.

10.
11.
12.

Wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

Promowanie wsrdd pracownikéw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych nieprawidtowoSci
poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetoZonych,
wspotpracownikdw, jak i wszystkich innych osdéb.

Stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwoSci bezpiecznego
kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktére wymagajg jego reak;ji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowos$ci w celu ochrony interesu publicznego, interesu osob
pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Stownik pojec
Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu, majgcych przeciwdziataé naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgltoszenia, np. wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
Srodkdw finansowych.
Dziatania odwetowe — bezposSrednie lub posSrednie dziatania lub zaniechania, w kontek$cie zwigzanym z
pracg, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce lub moggce naruszaC prawa sygnalisty, wyrzgdzajgce lub
moggce wyrzgdzaC mu szkode.
Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliScie na temat planowanych lub podjetych dziatah
nastepczych.
Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznoSci zwigzanych z wykonywang pracg, w ramach ktérego
uzyskano informacje o naruszeniu prawa.
Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczyC dziatah odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliScie.
Osoba powigzana z sygnalistg — wspdtpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze doSwiadczyC
dziatan odwetowych.
Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa lub osoba z
nig powigzana.
Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, podejmowania i
koordynowania dziatah nastepczych.
Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejScie prawa.
Pracodawca — CALITAN Furniture Factory sp. z 0 .0. z siedzibg w L.ece Opatowskiej
Procedura — niniejsza procedura zgtosze wewnetrznych.
Sygnalista — osoba dokonujgca zgloszenia wewnetrznego na warunkach okre$lonych w procedurze oraz
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okre$Slonych w ustawie o ochronie
sygnalistow.



13. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

14. Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

15. Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczgce istniejgcego badz potencjalnego naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci, do ktérych doszto lub dojdzie w kontekS$cie zwigzanym z pracg, lub préby ich
ukrycia.

16. Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.

17. Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego (opisane w § 11).

§ 3. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej procedury sygnalistami mogg zostac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niZ stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktore przestaty juz SwiadczyC prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

wspolnik,

cztonek organu zarzgdzajgcego,

10) przedsiebiorca — ustugodawca, dostawca pracodawcy,
11) osoby Swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

1. Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszeh prawa dotyczgcych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
o)

p)

a)

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoSci z wymogami,

bezpieczehstwa transportu,

ochrony Srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczenstwa Zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnoSci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy pahstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzZze;j.



2. Procedure stosuje sie rowniez w przypadku zgtoszen nastepujgcych nieprawidtowoSci:
a) naruszenia standardéw etycznych, polityk, procedur i innych regulacji wewnetrznych, np.:
— regulamin pracy,
— procedura bhp;
b) naruszenia godnos$ci pracownika, takie jak:
— mobbing,
— dyskryminacja,
— molestowanie seksualne,
—inne niewlasciwe zachowania;
c) naruszenia praw pracownika zwigzane z:
— rozwigzywaniem umow,
— czasem pracy,
— wyptatami wynagrodzen,
— udzielaniem urlopéw wypoczynkowych;
d) naruszenia powodujgce straty pracodawcy:
— kradziez,
— oszustwo,
— ujawnianie tajemnic firmy,
— niegospodarnosc,
— marnotrawstwo;
e) dodatkowe czynniki ryzyka odpowiadajgce profilowi dziatalnoSci pracodawcy.

3. Kategorie nieprawidtowo$ci wymienione w punkcie 2 zostaly dobrowolnie dodane przez pracodawce i bedg
podlegaty wszystkim zasadom i regutom okreSlonym w procedurze. Niemniej jednak, zgodnie z art. 3 ust. 2
Ustawy, sygnaliSci zgtaszajgcy te nieprawidlowosci nie bedg uprawnieni do dokonania zgtoszenia
zewnetrznego ani ujawnienia publicznego.

§ 5. Sposoby dokonywania zgtoszen
Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokonywac:
1) za pomocg skrzynki mailowej na adres: sygnalista@calitanff.pl
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia prawa, wzér tego formularza
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, pisemne do rgk Koordynatora poprzez wreczenie mu zamknietej
koperty z dopiskiem ,, ZGLOSZENIE WEWNETRZNE”
3) osobiScie po wczeSniejszym umowieniu spotkania,
4) listownie z adnotacjg ,zgtoszenie o naruszeniu prawa”, wysytajgc list na adres: CALITAN Furniture Factory sp. z
0.0., ul. Rakowska 1, 62-645 t.eka Opatowska,
2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywanego w sposdb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,2 i 4, nastepuje w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajgcy nie podat adresu na ktdry nalezy przekazaC
potwierdzenie.
3. Ustala sie formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.
4. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala sie¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku z proSbg o spotkanie. Za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
5. Zgtoszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegdlno$ci zawieraé:
1) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa,
2) opis na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa,
3) wskazanie wszystkich dowoddw jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé
si€ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.



1.

§ 6. Zgtoszenia anonimowe
1. Spoétka nie przyjmuje zgtoszen dokonanych anonimowo.
2. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona anonimowo, a nastepnie doszto do
ujawnienia tozsamosSci Sygnalisty uzyskuje on uprawnienia przewidziane w Ustawie na warunkach tam
okresSlonych.

§ 7. Wymogi dotyczace zgloszenia
Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i bedg podlegaty niniejszej procedurze,
jesli zostang spetnione generalne warunki:
- prawdziwos¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na potwierdzanie informacji zawartych w
zgtoszeniu, ale musi mie€ uzasadnione podstawy, by sgdzi€, Ze przekazywane informacje sg prawdziwe w
chwili dokonywania zgtoszenia,
- kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zostaC uzyskane w kontek$cie
zwigzanym z pracg,
- kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.
W stosunku do oséb dokonujgcych fatszywych zgtoszenh zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i
cywilne oraz zostanie ztoZone zawiadomienie do wtasciwych organéw wymiaru sprawiedliwo$ci.
Sygnalista powinien zadbaC o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwolg na
skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawieraC w szczegdlnosci:
- dane sygnalisty — imig, nazwisko, stanowisko (nie dotyczy to zgtoszer anonimowych),
- adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,
- miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,
- date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen,
- dtugos¢ trwania nieprawidlowosSci, zrédto informacji o nieprawidtowosSciach — czy sygnalista jest ich
bezpos$rednim Swiadkiem, czy tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane
nieprawidtowoSci,
- informacje, gdzie szuka€ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,
- informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowos$ci — nalezy wskazaé date zgtoszenia i
dane takiej osoby,
- pytania pomocnicze dotyczgce zgtaszanego naruszenia prawa: Co sie wydarzyto? Jaki byt doktadny przebieg
zdarzenia? Kto jest sprawcg? Jakie mogty byC motywy sprawcy? Czy wiecej osob brato w tym udziat? Kto
oprocz sprawcy mogt na tym skorzysta¢? Kto mogt o tym wiedzie€? Czy sg jakie$ osoby pokrzywdzone? Co
Twoim zdaniem zawiodto i sprawito, Ze w ogdle doszto do takiej sytuacji?
Pracodawca namawia sygnalistow do wspdtpracy z koordynatorem przy postepowaniu wyjasniajgcym. Brak
informacji niezbednych do rzetelnego wyjaSnienia naruszenia moze byC¢ réwnoznaczny z niepodjeciem
dziatan nastepczych.

§ 8. Koordynatorzy i poufno$¢
Nadzér nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony cztonek zarzgdu -
Zadania wyznaczonego cztonka zarzgdu:
a) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,
b) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,
c) wydawanie adekwatnych decyzji zarzgdczych na podstawie rekomendacji koordynatora,
d) przedstawianie zarzgdowi informacji z podejmowanych dziatan,
e) przyjmowanie zgtoszenn i podejmowanie dziatan nastepczych w przypadku zgloszen, ktére dotyczg
koordynatoréw,
f) przyjmowanie zgtoszenh i podejmowanie dziatan nastepczych w zastepstwie koordynatora.



10.

11.

12.

13.

Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb wymienionych w zgtoszeniu, pracodawca
wyznacza i upowaznia koordynatoréw:

Prezes Zarzadu udziela Koordynatorowi na piSmie upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb
wskazanych w zgtoszeniu.

Upowaznienie udzielane jest na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 6

Gtéwne zadania koordynatora:

a) zapewniC sygnaliScie ochrone przed dziataniami odwetowymi,

b) zapewni¢ poufnoScC i ochrone tozsamosci wszystkich osdb, ktérych dane sg zawarte w zgtoszeniu,

c) przeprowadziC rzetelng weryfikacje zgtoszenia i podejmowac dziatania nastepcze,

d) prowadziC rejestr zgtoszeh wewnetrznych,

e) udziela¢ sygnaliScie wszelkich niezbednych informaciji.

Koordynatorzy gwarantujg, Ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezytg powagg i starannoscig, a ich
rozpatrywanie bedzie opierato sie¢ na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnoSci i
dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie
postepowania wyjasniajgcego.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sg zobowigzani dotozyC nalezytej
staranno$ci w celu zapewnienia, Ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na podstawie
faktéw i zebranych dowodow, a nie pomoéwien i bezpodstawnych oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu uniemozliwienie uzyskania
dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaZnionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufnosSc i ochrone toZsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane pojawiajg sie w zgtoszeniu.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez koordynatora tylko
osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu
od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postepowaniu wyjasniajgcym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpiC tylko za jego wyrazng
zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpiC rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajgcy z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi bgdz sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Jesli zgtoszenie dotyczy naruszen lub nieprawidtowosci, ktérych sprawcami mogg byC koordynatorzy, nalezy
skierowaC je bezpoSrednio do cztonka zarzgdu sprawujgcego ogdlny nadzér nad realizacjg niniejszej
procedury, na adres e-mail: ........................

§ 9. Zakaz dziatan odwetowych
Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grézb i préb
podejmowania dziatann odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg i
przepisami prawa.
Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym.
Petny katalog dziatan zakazanych i Srodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 Ustawy.



§ 10. Dziatania nastepcze

1. W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem koordynatorzy podejmujg dziatania zmierzajgce do rzetelnego

wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymaga¢ innych specyficznych dziatan i czynno$ci, jednak

niektére elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkéw i stanowig rame postepowania ze

zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestracja zgtoszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia koordynator potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;

3) weryfikacja zgtoszenia:

- uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie sygnalisty o kolejnych
etapach postepowania,
- uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem (informacja zwrotna);

4) postepowanie wyjasniajgce — czynnosSci w ramach tego postepowania bedg podejmowane adekwatnie
do danej sytuacji. Mogg zawieraC takie elementy jak zbieranie dowoddéw czy przeprowadzanie rozméw
wyjasniajgcych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy koordynatorzy przekazg sygnaliScie informacje zwrotne o
stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakoNczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

Pracodawca zacheca sygnalistdw do pozostawania w kontakcie z koordynatorami i aktywnego uczestnictwa w

postepowaniu wyjasniajgcym.

Koordynatorzy bedg udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato postepowania

wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

§ 11. Zgtoszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszeh za pomocg wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych na

zasadach okreSlonych w procedurze.

Sygnali$ci majg jednak mozliwo$S¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organdw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w dziedzinach
nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw,

c) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegétowe informacje dotyczgce trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszeh zewnetrznych znajdujg sie w

rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéw.

§ 12. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa
Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidlowosSci, bedzie podlegata
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliScie dokonanie zgtoszenia, bedzie podlegata
odpowiedzialnoSci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonaC dziatah odwetowych w stosunku do
sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.
Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnoSci i tajemnicy tozsamoSci sygnalisty, osoby
pomagajgcej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnoSci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzgc, Ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.
Sygnalista, ktory jest jednoczeSnie sprawcg zgtaszanych naduzyC i nieprawidtowosci lub jest w jakims stopniu
W nie zaangaZowany, nie posiada immunitetu wylgczajgcego odpowiedzialno$¢. Pracodawca uwzgledni



jednak fakt dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okoliczno$¢ tagodzgcg w zakresie, na jaki bedzie miat
wpltyw.

§ 13. Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuni€cie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzgdzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci lub Swiadomie zgfasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych sg
przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych bgdz sgdowo-administracyjnych.

§ 14. Przeglad procedury

1. Niniejsza procedura podlega obowigzkowemu przeglgdowi dokonywanemu nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. Przeglad jest dokonywany przez koordynatoréw oraz cztonka zarzgdu wyznaczonego do nadzoru nad
realizacjg procedury.

3. Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistow oraz innymi przepisami
prawa, a takze skutecznos$ci i funkcjonalnosci rozwigzan przyjetych w procedurze.

4. Ewentualne aktualizacje procedury bedg wymagaly podania do wiadomo$ci (forma identyczna jak dla
ogtoszenia procedury) i zostang zakomunikowane wszystkim pracownikom.

§ 15. Obowigzywanie procedury
1. Niniejsza procedura wchodzi w Zycie z dniem jej ogtoszenia.
2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i rodzaju umowy
tworzgcej stosunek pracy.

§ 16 Postanowienia koncowe
1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.
2. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jejdo wiadomosci oséb,
ktorych dotyczy.
3. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Iub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje
informacj¢ o procedurze zgloszen wewngtrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.
4. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sag w tym samym trybie, w ktorym procedura zostata ustalona.



Leka Opatowska 25.09.2024r.



Zakaczniki:

nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

nr 3 - Informacja zwrotna udzielona sygnaliscie
nr 4 - Rejestr zgloszen wewngtrznych

nr 5 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

nr 6 - Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszenh wewngtrznych,
podejmowania dziatahn nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych 0sob
w zwiagzku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen prawa



(nazwa podmiotu prawnego)

Procedura zgtoszen wewngetrznych — zatgcznik nr 1

(miejscowosc i data)

Formularz zgloszenia naruszenia prawa

Numer zgloszenia
(wypemhia podmiot prawny)

Czego dotyczy naruszenie
prawa? Przedmiot naruszenia prawa
(odpowiedz wymagana)

Dane osobowe sygnalisty
(w przypadku zgloszenia anonimowego
pole pozostaje puste)

imi¢ 1 nazwisko:
telefon:
e-mail:

adres korespondencyjny:

Status sygnalisty

Dane osoby pomagajacej
w zgloszeniu (jesli dotyczy)

Kto dopuscil si¢ naruszenia
prawa? Dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Na czym polegaja lub polegaly
naruszenia prawa?
(odpowiedz wymagana)
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Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia
prawa mialy miejsce?
(odpowiedz wymagana)

Czy powiadomiono o naruszeniu
prawa juz wczeSniej? Jesli tak,
to kogo i kiedy?

Dowody i inne informacje, ktére
moga okaza¢ si¢ pomocne w
rozpatrywaniu zgloszenia

Uwaga: Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu s$wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado§¢éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o ochronie
sygnalistow).

Podpis Zglaszajacego
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Procedura zgtoszen wewngtrznych — zatacznik nr 2

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc¢ i data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Potwierdzam przyjecie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktore zostalo dokonane w dniu ,
POlEZAJACY M NA . . . . oottt

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgloszen wewngetrznych pod numerem
Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dzialan nastepczych w zwigzku ze
zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastagpi w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjg¢cia zgloszenia, tj.dodnia.........

(podpis osoby upowaznionej do
przyjecia i rejestracji zgloszenia)
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Procedura zgtoszen wewnetrznych — zatacznik nr 3

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc¢ i data)

Informacja zwrotna

W zwigzku z otrzymanym zgloszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na

ustalono, ze zgloszenie dotyczy/nie dotyczy” naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z
wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

(odpowiedZ negatywna nalezy uzasadnic)

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego potwierdzono, ze przedstawione
w zgloszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia podjeto/planuje si¢” dziatania nastgpcze

(prosze poda¢ dziatania nastepcze - naprawcze i powody takich dziatan)

(podpis osoby odpowiedzialnej
za podjecie dziatan

nastepczych)

3
) niepotrzebne skresli¢

13



LLLHELL L sl PN, e )

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer zgloszenia

1. Przedmiot naruszenia prawa

Data dokonania zgloszenia

Data zakonczenia sprawy

rmyeh

2. Dane osobowe sygnalisty

3. Adres do kontaktu sygnalisty

4. Dane osobowe osoby, kiorej dotyczy zgloszenie

wn

. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych
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Procedura zgloszen wewnetrznych — zatgcznik nr 5

(miejscowosc i data)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana” danych osobowychjest...........................

(nazwa podmiotu prawnego)

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan”
skontaktowa¢ w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania
Pani/Pana” danych osobowych i praw przystugujgcych Pani/Panu” na mocy przepisow
0 ochronie danych osobowych: . .. ... ... .. .. . .

(dane kontaktowe)

3. Pani/Pana” dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkow cigzacych
na  Administratorze = zawartych ~w  Procedurze  wewngtrznej/Regulaminie
wewnetrznym”

(dokument obowigzujacy u podmiotu)

w zwigzku z przetwarzaniem danych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym w
rozumieniu przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora.

4. Pani/Pana” dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w
zwiazku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Posiada Pani/Pan” prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

6. Pani/Pana” dane osobowe zawarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 lat
od zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

7. Co do zasady Pani/Pana” dane s zachowane w poufnoéci. Pani/Pana” dane osobowe
moga by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgloszenia
za Pani/Pana” wyraznym przyzwoleniem, w trybie okre$lonym przez bezwzglednie
obowigzujace przepisy prawa.

8. Pani/Pana” dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowac
brakiem mozliwos$ci przyjmowania zgloszeh wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych.

* . r1cr
)mepotrzebne skresli¢
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Procedura zgtoszen wewnetrznych — zatacznik nr 6

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb w zwiazku z wewnetrznymi
zgloszeniami naruszen prawa

Okreslenie podmiotu prywatnego,
ktory udziela upowaznienia CALITAN FURNITURE FACTORY
sp. z 0.0.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Okres obowigzywania upowaznienia (O o [ G ) do odwotania

Zakres upowaznienia

Upowaznienie zostato wydane na podstawie art. 27 ust. 2 oraz art. 29 ust. 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i daje prawo ww. osobie do:

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

podejmowania dziatan nastepczych,

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

przetwarzania danych osobowych oséb w zwigzku z wewnetrznymi
zgtoszeniami naruszen prawa, ktoérych administratorem jest ww. podmiot

prywatny
w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami naruszen prawa w ww. podmiocie

prywatnym.

Data i podpis osoby dziatajgcej w imieniu podmiotu prywatnego

Oswiadczenie ww. osoby upowaznionej

W zwigzku z trescig art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych
osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych w ww. podmiocie prywatnym,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego
bede wykonywac¢ ww. czynnosci.

Data i podpis osoby upowaznionej
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