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§1
CEL PROCEDURY

. Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

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

2) Promowanie ws$rod pracownikow zgtaszania naruszen prawa i innych
wyszczegolnionych nieprawidtowosci poprzez  wewnetrzne  kanaty
zgtoszeniowe.

3) Ochrone sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze
strony przetozonych, wspotpracownikéw, jak i wszystkich innych osob.

4) Stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy poprzez zapewnienie
pracownikom mozliwosci bezpiecznego kontaktu z Pracodawcg w sytuacjach,
ktére wymagajg jego reakciji.

5) Wykrywanie naruszeh prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony
interesu publicznego, interesu osodb pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego
wizerunku Pracodawcy

. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w RKB Sp. z 0.0. (zwana dalej procedurg zgtoszen
wewnetrznych) jest wewnatrzorganizacyjnym aktem prawnym umozliwiajgcym
dokonywanie zgtoszeh wewnetrznych w Spétce oraz regulujgcym wewnetrzne
kanaty i procedury dokonywania tych zgloszeh przez sygnalistow oraz
podejmowanie dziatan nastepczych.

. Procedura zgtoszeh wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych

zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania stosownych

dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalistéw.

. Procedura zgtoszen wewnetrznych, o ktérej mowa w ust. 2 obowigzuje

w RKB Sp. z 0.0.

. Przepisy niniejszej procedury zgtoszeh wewnetrznych stosuje sie do zgtoszenia

informacji o naruszeniu prawa, ktére umozliwia identyfikacje sygnalisty.

. W RKB Sp. z o0.0. zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie sg

przyjmowane.
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7. Do zgtoszen wewnetrznych dokonanych anonimowo stosuje sie odpowiednio § 14

niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych.
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1.

§2
SLOWNIK POJEC

Podstawowy stownik poje¢ stosowany w procedurze zgtoszen wewnetrznych to:

1)

2)

3)

4)

5)

9)
10)

11)

dzialania nastepcze — dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, majgcych przeciwdziata¢
naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia, np. wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu o zyskania srodkow finansowych.

dziatania odwetowe - bezposrednie Iub posrednie dziatania lub
zaniechania, w kontekscie zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem
i naruszajgce lub moggce narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzgdzajgce lub
mogagce wyrzgdzac¢ mu szkode.

Prezes Zarzadu - Prezes Zarzadu RKB Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig.

informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych.

kontekst zwigzany z pracg - catoksztatt okolicznosci zwigzanych
z wykonywang pracg, w ramach ktdérego uzyskano informacje o naruszeniu
prawa.

osoba pomagajagca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub czionek rodziny
sygnalisty, ktéry moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych.

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako
sprawca naruszenia prawa lub osoba z nig powigzana.

Spétka — RKB Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig;

sygnalista — to osoba fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ustawy, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg w RKB Sp. z 0.0.;

Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) — osoba wyznaczona
przez Pracodawce na podstawie uchwaty Zarzgdu Spotki z jednoczesnym

nadaniem upowaznienia do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji,
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12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, podejmowania i koordynowania
dziatan nastepczych.

Komisja Wyjasniajaca — wewnetrzna komisja Pracodawcy powotana do
kompleksowego, specjalistycznego wyjasnienia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu naruszenia. Czionkowie Komisji zostajg powotani doraznie do
konkretnego zgtoszenia lub w trybie statego delegowania do prowadzenia
postepowan wyjasniajgcych. Komisja zostaje uruchomiona na wniosek
Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa.

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, o ktorym mowa w art. 3 ustawy.
nieprawidlowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia,
ktérych zgtaszanie jest przewidziane w procedurze.

Pracodawca — RKB Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

pracownik — pracownik RKB Sp. z 0.0., w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 z p6zn. zm.);
Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.

sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach
okreslonych w procedurze oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego na warunkach okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistow.
ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024
poz. 928);

zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczgce istniejgcego
badz potencjalnego naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, do ktérych
doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z pracg, lub proby ich ukrycia.
zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie
przewidzianej w procedurze.

zgloszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub innego organu publicznego.

. W niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych stosuje sie odpowiednio

definicje, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o ochronie sygnalistow.
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§3
ZAKRES PODMIOTOWY

1. W swietle niniejszej procedury sygnalistami mogqg zostac:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,
4) osoba, ktéra przestata juz sSwiadczyc prace,
5) kandydaci do pracy,
6) stazysta, wolontariusz, praktykant,
7) prokurent,
8) akcjonariusz lub wspdlnik,
9) cztonek organu zarzadzajgcego lub nadzoru,
10)przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym Pracodawce taczy
umowa,
11)osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.
2. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg (art. 4 ustawy
o ochronie sygnalistéw).
3. Sygnalistami mogg tez by¢ osoby, ktére zgtoszg informacje o naruszeniu prawa
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego okreslonego w wymienionych
w ust. 1 kategoriach, bgdz po jego ustaniu, czyli kandydaci do pracy i byli

pracownicy (art. 4 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow)."

1 Sygnalistg moze wiec zosta¢ osoba $wiadczgca prace, niezaleznie od formy i umowy, ktéra jest jej
podstawa.
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§4
ZAKRES PRZEMIOTOWY

. Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa 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 systemoéw teleinformatycznych,

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Procedure stosuje sie rowniez w przypadku zgtoszen nastepujgcych

nieprawidtowo$ci:

naruszenia standardow etycznych, polityk, procedur i innych regulacji
wewnetrznych, np.:

e kodeks postepowania,

e regulamin pracy,

e procedura bhp;

naruszenia godnosci pracownika, takie jak:

Str. 8/76



e mobbing,
e dyskryminacja,
e molestowanie seksualne,
e inne niewlasciwe zachowania;
— naruszenia praw pracownika zwigzane z:
e rozwigzywaniem umow,
e Cczasem pracy,
e wypfatami wynagrodzen,
e udzielaniem urlopéw wypoczynkowych;
— naruszenia powodujgce straty Pracodawcy:
e Kkradziez,
e oszustwo,
e ujawnianie tajemnic firmy,
e niegospodarnosc,
e marnotrawstwo;
— dodatkowe czynniki ryzyka odpowiadajgce profilowi dziatalnosci Spofki.

3. Kategorie nieprawidtowosci wymienione w punkcie 2 zostaty dobrowolnie dodane
przez Prezesa Zarzgdu RKB Sp. z o0.0. i bedg podlegaty wszystkim zasadom
i requtom okreslonym w procedurze. Niemniej jednak, zgodnie z art. 3 ust. 2
ustawy o ochronie sygnalistéw, sygnalisci zgtaszajgcy te nieprawidtowosci,
w ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych, nie bedg uprawnieni do
dokonania zgtoszenia zewnetrznego ani ujawnienia publicznego opierajgc sie na

zapisach ustawy o sygnalistach.?

2 Art. 3 ust. 2. Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) Podmiot prawny moze
dodatkowo w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych przewidzie¢ mozliwo$¢ zgtaszania
informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez podmiot prawny na
podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne. W takim
przypadku nie stosuje sie przepisow rozdziatdw 4 (Zgtoszenia zewnetrzne) i 5 (Ujawnienie
publiczne).
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§5
KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA /
KOMISJA WYJASNIAJACA

1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje
z sygnalistag, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej — Prezes Zarzgdu wyznacza i upowaznia
Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszeh Prawa (KZNP).

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1 Pracodawca
do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 wyznacza doraznie, sposrod
pracownikdw, jego zastepce?®.

3. Do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 moze by¢ dopuszczony
wytgcznie pracownik, posiadajgcy pisemne upowaznienie Prezesa Zarzagdu RKB
Sp. z o0.0. Upowaznieni pracownicy, o ktérych mowa w ust 1 i ust. 2 sg
obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych,
ktére uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu umowy swiadczenia ustug,
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te
prace. Wzo6r ,Upowaznienia do podejmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych” stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

4. W zwigzku z nawigzaniem wspotpracy z zewnetrznym podmiotem realizujgcym
zadania zwigzane z dokonywaniem zgtoszen i ich obstugi, Biuro Obstugi Firm
POLSIGNAL Sp. z o.0. delegowato dedykowanego dla placéwki Koordynatora
ds. Zgtoszen Naruszen Prawa — Edwarda DYBOWSKIEGO.

5. Koordynator gwarantuje, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezytg
powagq i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach
bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia
wszystkich osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym

procesie postepowania wyjasniajgcego.

3 Zwyczajowo pracownikiem tym jest Cztonek Zarzadu a w razie jego nieobecnos$ci inny pracownik
dobrze znajacy strukture, zadania i specyfike dziatalnosci Spotki.
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6. Koordynator, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sg
zobowigzani dotozyC nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie
decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na podstawie faktow
i zebranych dowodow, a nie poméwien i bezpodstawnych oskarzen.

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

8. Do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego po realizacji zadan
okreslonych w par. 8, 9 oraz 10 niniejszej procedury w Spétce uprawniony jest
Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa i powofani cztonkowie Komisiji
Wyijasniajgcej.

9. Regutg i zasadg jest, ze wszystkie przypadki zgtoszeh w zakresie ich
rozpatrywania, weryfikowania oraz przedstawienia propozycji podjecia dziatan
nastepczych zajmuje sie samodzielnie Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen
Prawa, za wyjgtkiem sytuacji opisanej w ust. 10 oraz ust. 16 niniejszego
paragrafu.

10.W sytuacjach, kiedy specyfika zgtoszonego naruszeniem prawa, wykracza poza
zakres posiadanej wiedzy i umiejetnosci Koordynatora wowczas, na jego wniosek
Pracodawca powotuje Komisje Woyjasniajgcg do rozpatrzenia zgtoszenia
naruszenia. W takim przypadku pracom Komisji przewodniczy Koordynator ds.
Zgtoszen Naruszen Prawa.

11.Do sktadu Komisji moze by¢ powotany pracownik Spotki, ktéry merytorycznie
i fachowo moze pomdc w przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

12.Propozycje sktadu Komisji do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
dotyczacego konkretnego zgtoszenia przedstawia Pracodawcy, Koordynator ds.
Zgtoszen Naruszen Prawa po przeprowadzeniu wstepnej analizy zgtoszenia.

13.Powotanie czionka Komisji nastepuje w formie uchwaly Prezesa Zarzadu RKB
Sp. z 0.0., na czas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w odniesieniu do
konkretnego zgtoszenia. Propozycje uchwat w zakresie dziatan, na podstawie
niniejszej procedury, opracowuje, przedstawia do zatwierdzenia i przechowuje
Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa.

14.W przypadku nieobecnosci pracownika bedgcego czionkiem Komisji lub

rozwigzania stosunku pracy z powotanym Cztonkiem Komisji, Pracodawca moze
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W jego miejsce wyznaczy¢ innego pracownika Spofki, zaproponowanego przez
Koordynatora ds. Zgtoszeh Naruszen Prawa. Wybrana w ten sposéb osoba
bedzie sprawowata funkcje Czionka Komisji do czasu zakonczenia danego
postepowania wyjasniajgcego.

15.Czionkiem Komisji w danej sprawie nie moze byc¢:
1) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
2) osoba, zwigzana z osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie z tytutu matzenstwa,

a takze pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia;
3) osoba zwigzana z sygnalistg z tytutu matzenstwa, a takze pokrewienstwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia.

16.W przypadku, gdy wobec Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa zachodzg
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 15, osobg odpowiedzialng za przyjecie
i rozpatrzenie zgtoszenia jest Cztonek Zarzadu.

17.Dopuszczalne jest powotanie statej Komisji Wyjasniajgcej w sktad ktorej bedag
wchodzili specjalisci z poszczegdlnych dziedzin bedgcych przedmiotem
dziatalnosci Spotki. Woéwczas, jezeli w toku wstepnej analizy zgtoszenia,
Koordynator ds. Zgtoszen Naruszeh Prawa podejmie wiedze, ze Cztonek Komisji
moze byC negatywnie zaangazowany w dokonane zgtoszenie, wowczas na
wniosek Koordynatora, Pracodawca moze podjg¢ decyzje o czasowym
odsunieciu takiej osoby od prac Komisji. Prezes Zarzgdu RKB Sp. z 0.0., moze
w jego miejsce wyznaczy¢ innego pracownika Spofki, zaproponowanego przez
Koordynatora ds. Zgtoszeh Naruszen Prawa. Wybrana w ten sposdb osoba
bedzie sprawowata funkcje czionka Komisji do czasu zakonczenia danego

postepowania wyjasniajgcego.
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§6
WYMAGANE ELEMNTY ZGLOSZENIA

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i bedg
podlegaty niniejszej procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

— prawdziwos¢ zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢é dowodow na
potwierdzanie informacji zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili
dokonywania zgtoszenia,

— kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zostac
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,

— kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszag
dotyczy¢ naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4
niniejszej Procedury.

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb
dokonujgcych takich zgtoszen zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne

i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie do wiasciwych organdéw wymiaru

sprawiedliwosci. Osoby, ktore swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje,

podlegajg grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci

do lat 2.4

3. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty, tj. imie, nazwisko, status;

2) date sporzadzenia;

3) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie tj. imie, nazwisko;

4) opis naruszenia prawa oraz przyblizony okres wystgpienia naruszenia;

5) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem;

4 Grzywna bedzie stosowana w przypadkach mniejszej wagi przewinienia. Jej warto$¢ jest ustalona
w Kodeksie wykroczen (art. 24) i moze wynosi¢ od 20 zt do 5000 zi. Wymiar grzywny ustala sie,
biorgc pod uwage dochody sprawcy, jego warunki osobiste i rodzinne, stosunki majgtkowe i
mozliwosci zarobkowe.

Kara ograniczenia wolnosci (art. 34 Kodeksu karnego) moze trwac od 1 miesigca do 2 lat i polega
na wykonywaniu obowigzkowej i nieodptatnej pracy na cele spoteczne lub potrgceniu 10-25%
wynagrodzenia miesiecznego na cele spoteczne.

Kara pozbawienia wolnosci jest oczywiscie najsurowszg z kar i polega na umieszczeniu
skazanego w zakfadzie karnym (czestg praktyka jest, ze kary te sg warunkowo zawieszane).
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6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty, zwane
dalej adresem do kontaktu.

. Zgtoszenie powinno zawieraC jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia i moze zostaC¢ udokumentowane zebranymi materiatami dowodowymi

i wykazem swiadkow.

. Celem przekazania informaciji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 6 jest umozliwienie

kontaktu z sygnalistg w przypadkach, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3, 5, 6, 8.

. Zgtoszenie dokonywane jest na ,Karcie zgtoszenia naruszenia prawa”, ktorego

wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do procedury zgtoszeh wewnetrznych.

. Pracodawca podkresla potrzebe wspotpracy sygnalistow z Koordynatorem

ds. Zgtoszeh Naruszen Prawa przy postepowaniu wyjasniajgcym. Brak informac;ji

niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ roéwnoznaczne

Z niepodjeciem dziatan nastepczych.
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§7
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego

adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej.

1.
2.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej, na numer telefonu: (+48) 609 675 737, ktore jest
dokumentowane w formie protokotu z rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej
przebieg, sporzgdzonego przez Koordynatora ds. Zgtoszeh Naruszen Prawa.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas spotkania
za posrednictwem bezpiecznego komunikatora internetowego® lub w przypadkach
szczegolnych podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w siedzibie
Spotki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Termin spotkania
realizowanego w za posrednictwem komunikatora internetowego lub
bezposredniego spotkania nalezy uméwi¢ dzwonigc na numer telefonu: (+48)
609 675 737.

W przypadku, o ktéorym mowa ust. 3, zgtoszenie jest dokumentowane na

formularzu zgtoszenia, o ktorym mowa w § 6 ust. 6.

. Zgtoszenie pisemne dokonywane jest na formularzu zgtoszenia, o ktérym mowa

w § 6 ust. 6.

Zgtoszenie pisemne:

1) moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej na adres poczty elektronicznej:
sygnalista@polsignal.pl

2) za pomocg formularza on-line — za posrednictwem zabezpieczonej aplikacji
dedykowanej do realizacji zgtoszen znajdujgcej sie pod linkiem:

https://rkb.sygnalizuj.pl/®

5 Komunikatora spetniajgcego wymagania ochrony danych osobowych w mys$l Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

6 Sygnalista moze réwniez dokona¢ zgtoszenia poprzez odszukanie na stronie internetowej podmiotu

ikonki sygnalisty. Po kliknieciu na ikonke osoba dokonujgca zgtoszenia, zostanie automatycznie
przeniesiona do aplikacji umozliwiajacej wykonanie zgtoszenia

)
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Kanat obstugiwany jest przez Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszeh Prawa
(KZNP). Metodologie postepowania w ramach dokonywania zgtoszenia
w postaci ,Karty zgtoszenia naruszenia za pomocg aplikacji internetowej”
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury. Pracodawca zacheca do
korzystania z tego kanatu, poniewaz daje on sygnaliScie najwieksze
mozliwosci i utatwia kontakt z koordynatorami przy wyjasnianiu sprawy.

3) moze zosta¢ ztozone do Sekretariatu Spotki. Na kopercie nalezy dopisac
ZGLOSZENIE SYGNALISTY”. W takim przypadku pracownik Sekretariatu
otrzymujgcy koperte oznaczong jako ZGLOSZENIE SYGNALISTY, jest
zobowigzany do niezwtocznego przekazania jej bezposrednio do ragk

Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa, bez otwierania koperty. Zaleca

sie dokonywanie zgtoszenia wg wzoru ,Karty zgtoszenia naruszenia prawa’
stanowigcego Zatgcznik nr 1 lub wzoru ,Karty zgtoszenia podejrzenia
mobbingu, dyskryminacji lub zachowan niepozgdanych w relacjach
pracowniczych” stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Procedury;

4) moze zostacC przestane listownie, na adres: RKB Sp. z o0.0., ul. Powstancéw
Slagskich 121/206, 53-332 Wroctaw, w podwojnej kopercie. Na kopercie
wewnetrznej nalezy dopisa¢ ,ZGLOSZENIE SYGNALISTY”. W takim
przypadku pracownik Sekretariatu Spofki otrzymujgcy przesytke, a w niegj
koperte oznaczong jako ZGLOSZENIE SYGNALISTY, jest zobowigzany do
niezwtocznego przekazania jej bezposrednio do rgk Koordynatora ds.

Zgtoszen Naruszen Prawa, bez otwierania koperty wewnetrznej z tym

dopiskiem. Na wniosek Koordynatora przesyika jest przesytana na adres
przez niego wskazany — priorytetem, listem poleconym, za potwierdzeniem
odbioru. Tego rodzaju przesyiki Sekretariat nie rejestruje w Dzienniku
Korespondencji. Zaleca sie dokonywanie zgtoszenia wg wzoru ,Karty
zgtoszenia naruszenia prawa” stanowigcego Zatgcznik nr 1 lub wzoru ,Karty
zgtoszenia  podejrzenia  mobbingu,  dyskryminacji lub  zachowah
niepozagdanych w relacjach pracowniczych” stanowigcego Zatgcznik nr 3 do
Procedury;
7. Srodki komunikacji przyjete na potrzeby przyjmowania zgtoszen w RKB Sp. z o.0.
zapewniajg poufnos¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed

odczytaniem przez osoby nieuprawnione.
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8. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczgcych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od
rozmow z innymi pracownikami lub wspotpracownikami o zgtaszanych
podejrzeniach naruszen, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.
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1.

§8
ZASADY POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIAMI

Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) podejmuje, z zachowaniem

nalezytej starannosci, nastepujgce dziatania:

1) sprawdza na biezgco, czy do Spotki zostaty dokonane zgtoszenia w formach,
o ktérych mowa w § 7 oraz przyjmuje te zgtoszenia;

2) wprowadza dane do ,Rejestru zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa”
prowadzonego przez Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP),
ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 4 do procedury zgtoszen wewnetrznych
(rejestr moze by¢ prowadzony w formie elektronicznej w postaci,
zabezpieczonego przed dostepem, pliku Excel lub Word).;

3) w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, potwierdza
sygnaliscie przyjecie zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor potwierdzenia
stanowi Zatgcznik nr 1 do ,Instrukcji obstugi zgtoszen wewnetrznych”
stanowigcej Zatgcznik nr 12 do niniejszej Procedury.

4

5

6

7

weryfikuje zgtoszenie;
komunikuje sie z sygnalistg w razie potrzeby;

wystepuje o dodatkowe informacije;

N~ N N N

rozpoznaje zgtoszenie i ocenia prawdziwos¢ zarzutow zawartych

w zgtoszeniu;

8) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie, o ktorym mowa
w § 8 ust. 1;

9) podejmuije i koordynuje dziatania nastepcze.

Zasady postepowania ze zgtoszeniami sygnalistbw omowiono w ,Instrukcja

obstugi zgtoszen sygnalistow” stanowigcej Zatgcznik nr 12 do niniejszej

Procedury.
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§9
WSTEPNA WERYFIKACJA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

. Po wptynieciu zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych, o ile w ocenie przyjmujgcego
zgtoszenie charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go
w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.
. Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP):
1) dokonuje na podstawie zgtoszenia wpisu do rejestru zgtoszen, o ktérym mowa
w § 8 ust. 1 pkt 2,
2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.
. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) odstepuje od rozpatrzenia
zgtoszenia, jezeli zgtoszenie nie dotyczy naruszenia prawa, o ktérym mowa
w art. 3 ust. 1 ustawy.
. Odstepujgc od rozpatrzenia zgtoszenia, Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen
Prawa (KZNP) moze poinformowaé sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem
nalezy do trybu podlegajgcego przepisom odrebnym, w szczegolnosci jako
przedmiot powoddztwa cywilnego, zawiadomienia o przestepstwie, skargi do sgdu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze w innym trybie zostaé
przedstawiona do rozpatrzenia wtasciwym organom. Poinformowanie sygnalisty
nie wptywa w szczegdlnosci na dopuszczalnos¢ wniesionego pdozniej Srodka
prawnego, bieg termindéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposdb zakonczenia
postepowania. Informacja przekazana sygnaliscie zawiera pouczenie w tym
zakresie.
. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a ponadto wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo naruszenia
prawa, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.
. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) moze zwréci¢ sie do
sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres do kontaktu.
Jezeli sygnalista sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych

informacji, Koordynator ds. Zgtoszen Naruszeh Prawa (KZNP) odstepuje od
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zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji. W takim przypadku Koordynator
ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem
w rejestrze, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2.

7. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) moze rozwazy¢
zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych Spotki, o ile w ocenie przyjmujgcego zgtoszenie wiedza
i doswiadczenie takich osdéb mogg byC¢ niezbedne w rozpatrzeniu zgtoszenia.
W takiej sytuacji podejmowane sg dziatania, o ktorych mowa w ust. 13 — 20
niniejszego paragrafu.

8. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) nie moze by¢ osobg, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

9. W sytuacji, gdy w ocenie Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa, zaistniejg
okolicznosci, ktore mogg rzutowac¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie zgtoszenia,
moze on zawnioskowaé, do Prezesa Zarzadu RKB Sp. z 0.0., 0 wylgczenie go
z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

10.W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 8 lub 9, Prezes
Zarzadu RKB Sp. z 0.0. wyznacza Czionka Zarzadu do wykonywania zadan
Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa. W takim przypadku § 5 ust. 3
niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio.

11.W celu oceny wiarygodnosci przekazywanych informacji Koordynator ds.
Zgtoszen Naruszen Prawa, podczas dokonywania wstepnej analizy zgtoszenia,
stosuje metody i algorytmy oceniajgc osobno zrédto informacii i jej wiarygodnos$é.

12.0cene, o ktérej mowa w ust. 11 zapisuje sie poprzez wykorzystanie
alfanumerycznego systemu przydzielonego kazdej informacji. Wskazuje on na
stopien zaufania do danego zrodta i informacji. Standardowe wartosci oceny

pewnosci zrédta i wiarygodnosci informacji sg nastepujace:’

Pewno$¢ Zrodta Wiarygodnos¢ Informacji

A. Catkowicie pewne 1. Potwierdzona przez inne zrodta

7 Ostateczny stopien pewnosci zrédia bedzie wyrazany za pomoca litery i liczby lub ich
kombinacji. Tak na przyktad informacja otrzymana z ,zazwyczaj pewnego zrédfa”, ktéra zostata
oceniona jako ,prawdopodobna” otrzyma stopien ,B2”. Informacja z tego samego zrédia
w stosunku do ktérej ,prawdziwosé nie moze by¢ okreslona” otrzyma stopien ,B6”.
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Pewnos$é Zrodta Wiarygodnos¢ Informacji

B. Zazwyczaj pewne 2. Prawdopodobna
C. Dostatecznie pewne 3. Mozliwa

D. Nie zawsze pewne 4. Watpliwa

E. Niepewne 5. Nieprawdopodobna

6. Prawdziwo$¢ nie moze by¢

F. Pewnosc¢ nie moze by¢ okreslona ]
okreslona

13.Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa po przeprowadzeniu Wstepnej Analizy
Zgtoszenia podejmuje decyzje, czy jest w stanie samodzielnie przeprowadzic
postepowanie wyjasniajgce i sformutowac propozycje dziatan nastepczych czy tez
bedzie potrzebowat wsparcia specjalistycznego w postaci Komisji Wyjasniajgce;j.

14.W przypadku koniecznosci powotania Komisji Wyjasniajgcej, Koordynator typuje
maksymalnie 3 osoby do Komisji Wyjasniajgcej w celu rozpatrzenia danego
zgtoszenia naruszenia. Propozycje sktadu Komisji, Koordynator ds. Zgtoszenh
Naruszen Prawa uzgadnia z Prezesem Zarzadu RKB Sp. z o0.0.

15.Wskazanie Cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej dla danego zgtoszenia sygnalisty
nastepuje wg nastepujgcych kryteriow:
1) zwigzku z tematykg zgtoszenia;
2) zapewnienia bezstronnosci przy rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia;
3) szybkoéci postepowania biorgc pod uwage nieobecnosci w pracy

poszczegolnych cztonkéw Komisiji.

16.Pracownik RKB Sp. z 0.0. nie moze odméwi¢ wyznaczenia i pracy w Komisji
Wyijasniajgcej dane zgtoszenie.

17.Zgodnie z § 5 ust. 17 Prezes Zarzgdu RKB Sp. z 0.0. moze powotaé statg
Komisje Wyjasniajgcg obejmujgcg sktadem wiecej niz trzy osoby. Wdéwczas
doraznie z petnego sktadu Komis;ji typuje sie trzy osobowy skfad dedykowany do
wykonywania prac wyjasniajgcych w odniesieniu do zaistniatego zgtoszenia.

18.Jednym z trzech czionkéw Komisji Wyjasniajgcej lub trzech osdb wytonionych
z petnego sktadu Komisji dedykowanych do przeprowadzenia prac
wyjasniajgcych jest zawsze Koordynator ds. Zgtoszen Naruszehn Prawa,
kazdorazowo wystepujacy jako Przewodniczgcy Komisji Wyjasniajgce;.
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19.Wytypowany sktad Komisji przystepuje do rozpatrzenia zgtoszenia nie pozniej niz
w terminie 7 dni od dnia wyznaczenia do rozpatrzenia zgtoszonego naruszenia.
Wyznaczenie nastepuje na podstawie uchwaty Zarzadu Spétki, ktore
przechowywane sg przez Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa
w odpowiedniej poufnosci.

20.Sktad Komisji otrzymuje pisemne upowaznienie Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych osobowych w ramach danego
postepowania. Wzor ,Upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych” stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury. Cztonkowie Komisiji
zobowigzani sg do podpisania ,Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
upowaznionego do przetwarzania danych osobowych w ramach zgtoszonego

naruszenia”, wg wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 7 do niniejszej Procedury.
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1.

§ 10
ROZPATRYWANIE ZGL.OSZENIA WEWNETRZNEGO

Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) rozpatruje zgtoszenie,
podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje sygnaliscie informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego Ilub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 3 - 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Wzér

informacji zwrotnej stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszej Procedury.

. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) dokonuje weryfikacji

zasadnosci zgtoszenia w wewnetrznym postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujgce w Spoétce regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od
komoérek organizacyjnych RKB Sp. z 0.0. z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasady poufnosci. Postepowanie
wyjasniajgce jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen
Prawa (KZNP) moze wzywacC pracownikow, ktorzy mogg mie¢ zwigzek lub
jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek
przyjmujgcego zgtoszenie wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na
wezwanie w wyznaczonym dniu, godzinie i miejscu oraz udostepnia¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zasadnosci zgtoszenia.

Na pisemne polecenie przyjmujgcego zgtoszenie pracownik jest zobowigzany do
udzielenia na pisSmie odpowiedzi lub wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia
zgtoszenia.

Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP) moze wystgpi¢ do radcy
prawnego Spotki o sporzgdzenie opinii prawnej stwierdzajgcej, czy doszio do
naruszenia prawa wskazanego przez sygnaliste.

Ztozone wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 3 sg kazdorazowo utrwalane
w formie pisemnej.

Pracownikowi, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa przystuguje prawo:

1) sktadania wyjasnien na kazdym etapie dochodzenia wewnetrznego,

Str. 23/76



2) skfadania wyjasnieh poprzez ustosunkowanie sie na piSmie do stawianych
zarzutow,
3) zasiegania porad prawnych radcy prawnego Spétki w zakresie stawianych
zarzutow,
4) sktadania dowodéw.
8. Koordynator ds. Zgtoszeh Naruszen Prawa (KZNP) podejmuje dziatania
nastepcze tj. wszelkie dziatania podjete w celu usuniecia skutkdw naruszenia,
ograniczenia ich lub zapobiegniecia ich wystgpienia z zachowaniem nalezytej

starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty 8.

8 Generalna zasada okresla, ze dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, Ze za wyrazng zgodg sygnalisty
(art. 8 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalisty). Dane te bedg znane Koordynatorowi ds. Zgtoszen
Naruszen Prawa oraz w przypadkach szczegdlnych, cztonkom Komisji Wyjasniajgcej, czyli osobom,
ktéore zostaly wyznaczone i upowaznione przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych. Jednym z gtdéwnych zadan tych oséb bedzie chronienie
tozsamosci sygnalisty.

Wyijatkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy ujawnienie danych sygnalisto konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne Iub postepowaniami prowadzonymi np. przez prokurature badz
postepowaniami sgdowymi (art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow). Zrozumiate jest,
ze prowadzenie i skutecznos¢ tych postepowan nie mogg byé uzaleznione od zgody sygnalisty,
zwlaszcza, ze trzeba tez zagwarantowa¢ prawo do obrony osobie, ktéra zostata wymieniona
w zgloszeniu jako sprawca naruszeh. Jednym z rodzajow dziatan nastepczych podejmowanych
w wyniku zgtoszenia sg postepowania organdw scigania czy wymiaru sprawiedliwo$ci. Sygnalisci
muszg bra¢ to pod uwage, ale czesto wiasnie taki skutek jest ich celem przy dokonywaniu
zgtoszenia.

Przed ujawnieniem danych sygnalisty wilasciwy organ publiczny lub sgd powiadamia o tym
sygnaliste, wraz z uzasadnieniem tej decyzji, chyba ze takie powiadomienie mogtoby zagrozi¢
prowadzonemu postepowaniu (art. 8 ust. 3 ustawy o ochronie sygnalistow).
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1.

§ 11
ZAKOCZENIE POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W  wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych (zakonczenia

dochodzenia wewnetrznego) zgtoszenie naruszenia prawa moze zosta¢ uznane

za:

1) zasadne i wéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy scigania;

2) bezzasadne:

a) nieznajdujgce potwierdzenia, dokonane w zitej wierze tj. celowo i Swiadomie
przekazujgce nieprawdziwe lub wprowadzajgce w btad informacje;

b) niedotyczgce naruszenia prawa mieszczgcego sie w katalogu naruszen,
o ktérych mowa w niniejszej procedurze zgtoszen wewnetrznych;

c) dotyczgce jedynie praw indywidualnych sygnalisty;

d) wowczas Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa (KZNP), jesli zaistnieje
taka potrzeba, po konsultacji z radcg prawnym Spotki, oddala zgtoszenie
i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Na skutek postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. Zgtoszeh Naruszenh

Prawa (KZNP) sporzgdza raport z postepowania, ktéry powinien sktadac sie z:

1) opisu przedmiotu zgtoszenia naruszenia prawa,

2)

3) opisu ustalonego stanu faktycznego,

4)

opisu podjetych czynnosci w postepowaniu wyjasniajgcym,

wnioskéw z postepowania wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego, czy

zgtoszenie jest zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,

5) dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, jesli znajduje to uzasadnienie.

Po zakonhczeniu postepowania wyjasniajgcego Koordynator ds. Zgtoszen

Naruszen Prawa (KZNP):

1) informuje sygnaliste o wyniku postepowania wyjasniajgcego;

2) informuje pracownika, ktérego dotyczyto zgtoszenie o wyniku postepowania
wyjasniajgcego;

3) przekazuje Prezesowi Zarzadu RKB Sp. z o0.0. informacje o wyniku

postepowania wyjasniajgcego w celu podjecia stosownych, nastepczych

dziatan dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w raporcie;
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4) przedstawia Pracodawcy rekomendacje w zakresie:

a) $rodkow jakie nalezy podjg¢ w celu zaradzenia podniesionej kwestii;

b) przekazania sprawy do wtasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego, o ile informacje te pozostang bez uszczerbku
dla dochodzenia wewnetrznego lub postepowania wyjasniajgcego lub dla
praw pracownika, ktorego dotyczy zgtoszenie;

c) podjecia stosownych, nastepczych dziatahh dyscyplinujgcych lub naprawczych
wobec pracownika, ktory dopuscit sie naruszenia prawa;

d) obowigzku zawiadomienia organéw S$cigania w przypadku stwierdzenia
podejrzenia popetnienia czynu zabronionego bedgcego przestepstwem przez

pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia.
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§ 12
DZIALANIA NASTEPCZE PRACODAWCY

Dziatania nastepcze podejmowane przez Pracodawce w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa oraz srodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane
w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.

1. Jezeli raport z postepowania, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 budzi jakiekolwiek
watpliwosci, w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu prawa, Prezes
Zarzadu RKB Sp. z 0.0. moze powotac¢ zespot ekspertéw, ktéry dokona analizy
i zbada prawidtowosc¢ przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa w nastepstwie dokonanego
zgtoszenia, Pracodawca moze zastosowaC wobec pracownika nastepujgce
Srodki:

1) pociggng¢ do odpowiedzialnosci materialnej wedtug zasad okreslonych
w przepisach ustawy Kodeks Pracy - jezeli naruszenie prawa przez
pracownika skutkuje wyrzgdzeniem pracodawcy szkody,

2) zastosowaé kare upomnienia lub kare nagany na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy,

3) przekazacC sprawe do wiasciwego organu w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajgcego,

4) zgtosi¢ naruszenie prawa do wiasciwych organdéw Scigania,

5) zgtosi¢ naruszenie prawa do organéw publicznych wtasciwych w dziedzinach

nalezgcych do zakresu dziatania tych organow.
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§13
FALSZYWE ZGLOSZENIE / ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PRAWA

. Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia sSwiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialno$ci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Sygnalista, ktory dokona zgtoszenia, wiedzgc, ze nie doszto do naruszenia
prawa bedzie podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

. W przypadku sygnalisty, Swiadczgcego na rzecz Pracodawcy ustugi lub
dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkbw wskazanych powyzej, zgtaszajacy, $Swiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku
z fatszywym zgtoszeniem.

. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowo$ci, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie
zgtoszenia, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonaé dziatan
odwetowych w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.

. Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci
sygnalisty, osoby pomagajgcej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

10.Sygnalista, ktéry jest jednoczesnie sprawcg zgtaszanych naduzyc¢

i nieprawidtowosci lub jest w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada

immunitetu wytgczajgcego odpowiedzialnos¢. Pracodawca uwzgledni jednak fakt
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dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznos¢ tagodzgcg w zakresie,

na jaki bedzie miat wptyw.
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§ 14
SPOSOB POSTEPOWANIA ZE ZGLOSZENIEM ANONIMOWYM

. W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona,
informacja taka zostaje pozostawiona bez rozpatrzenia.

. Informacja o naruszeniu prawa zgtoszona anonimowo podlega wpisowi do
rejestru, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2.

. Dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem dokonanym anonimowo sg przechowywane
przez przyjmujgcego zgtoszenie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do RKB Sp. z o.0.

. Po uptywie okresu przechowywania, o ktorym mowa w ust. 3, Koordynator ds.
Zgtoszenh Naruszen Prawa (KZNP) niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.
. Ze zniszczenia dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 4 Koordynator ds. Zgtoszen

Naruszen Prawa (KZNP) sporzgdza protokét zniszczenia.
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§ 15
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego
traktowania, a takze grozb i prob podejmowania dziatarn odwetowych w stosunku
do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rowniez osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

3. Peiny katalog dziatan zakazanych i srodkow ochrony sygnalisty opisuje rozdziat
2 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Przyktady zakazanych dziatan odwetowych®:

9 Ustawodawca w art. 12 ustawy o ochronie sygnalistow zamiescit caly katalog przyktadowych dziatan
odwetowych, zakazanych wzgledem sygnalisty, ktéry Swiadczy prace na podstawie umowy o prace,
jest bylym pracownikiem lub kandydatem do pracy.

Przepis ten stosuje sie réwniez, jesli praca lub swiadczenie ustug byty, sg lub majg by¢ swiadczone
na podstawie innych umow (o dzieto, zlecenia, B2B, powotania do stuzby lub petnienia funkcji).
Oczywiscie jesli charakter tej pracy i szczegolne regulacje z goéry nie wykluczajg zastosowania
pewnych dziatan z ponizszego katalogu:

odmowa nawigzania stosunku pracy - dotyczy osoéb, ktére dokonaly zgtoszenia naruszen
wystepujgcych w procesie rekrutacyjnym. Mogg by¢ one zwigzane np. z wadliwym przetwarzaniem
danych osobowych czy tez oczekiwaniem odpowiedzi na tzw. pytania zabronione w typowych
rekrutacjach;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy - najprostszy sposéb
pozbycia sie niewygodnego pracownika. Jest to tez najwieksza obawa potencjalnych sygnalistow
i najczesciej wskazywany powdd, dla ktérego pracownicy nie decydujg sie zgtaszac istotnych
naruszeh dokonywanych przez przetozonych czy bedgcych po prostu sposobem funkcjonowania
organizacji, w ktorej pracuja;

nie zawarcie kolejnej umowy - po umowie na okres prébny lub zakonczeniu umowy na czas
okreslony, w przypadku gdy sygnalista mégt mie¢ uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze taka umowa
zostanie zawarta. Regulacja ta ma na celu zréwna¢ w prawach osoby zatrudnione na czas okreslony
z zatrudnionymi na czas nieokreslony;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace - w szczegdlnych okolicznosciach jest to
dozwolona prawem, chociaz niezbyt czesta, praktyka. W przypadku sygnalisty nie bedzie jednak
mozna zastosowac¢ $rodka, ktéry miatby cechy kary za dokonanie zgtoszenia albo miatby
doprowadzi¢ do samowolnego zwolnienia sie pracownika;

wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu - w praktyce moégtby to by¢ bardzo
skuteczny $Srodek zniechecenia sygnalisty - po prostu w pewnej chwili szanse na rozwdj kariery
w danej firmie sie zamykaja;

nieprzyznanie premii lub jej obnizenie - w wielu firmach cze$¢ premii ma charakter staly
i powszechny, np. ogét pracownikdéw otrzymuje premie Swigteczng, ktérej wysoko$¢ jest ustalana dla
wszystkich na takim samym poziomie. Pracownicy traktujg to jako pewnik. Brak takiej premii dla
sygnalisty musi zosta¢ uznany za odwet;

przeniesienie na nizsze stanowisko - degradacja, ktérg trzeba uznaé za wyjgtkowo oczywisty
sposoOb ukarania pracownika;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych - zawieszenie
pracownika to szczegdlne rozwigzanie stosowane w niektérych branzach, np. w o$wiacie, moggce
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— rozwigzanie umowy o prace,

— obnizenie wynagrodzenia,

— wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
— przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

— mobbing i dyskryminacja,

wigzac sie ze znacznym ograniczeniem wynagrodzenia w tym czasie. Zawieszenie w wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych ma rézny charakter w zaleznosci od petnionej stuzby. Obydwa przypadki,
jesli moga zostaé powigzane ze zgtoszeniem sygnalisty, sg zakazane; przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty - jesli jest to decyzja nagta i nie ma
sensownego uzasadnienia, mozna to uzna za szykane;

niekorzystna zmiana miejsca pracy lub rozktadu czasu pracy - w praktyce bardzo skuteczna
metoda ukarania pracownika, zwtaszcza w zaktadach pracy, gdzie nie ma ustalonych oraz spisanych
w procedurach jasnych i stosowanych wobec wszystkich jednakowych zasad ustalania miejsca
i czasu pracy - np. ustawienie 5 nocnych zmian z rzedu, przeniesienie zatrudnionego do innego
miasta daleko od rodziny i przyjaciot;

negatywna ocena wynikéw pracy lub opinia o pracy - jesli taka opinia pojawi sie po zgtoszeniu
sygnalisty, wczesniejsze byty diametralnie inne. a do tego pracownik nie zmienit sposobu
wykonywania swoich obowigzkow. to bardzo trudno bedzie udowodnié, ze nie jest to odwet;

zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej - w praktyce za kazdym razem
wymaga to rzetelnego uzasadnienia, wiec jest ma o prawdopodobne, by rzeczywiscie byto to
wykorzystywane jako kara dla sygnalisty, r przymus, zastraszanie i wykluczenie - tego typu dziatania
mogg by¢ oczywiscie stosowane bezposrednio przez pracodawce, ale czesto stang sie efektem
zaniechania zapewnienia sygnaliscie odpowiedniej ochrony, a ich sprawcami bedg wspotpracownicy;

mobbing i dyskryminacja - oba te patologiczne zjawiska sg okreslone w Kodeksie pracy
i niedopuszczalne w stosunku do wszystkich pracownikow - sygnalisci nie zyskujg tu specjalne;j,
dodatkowej ochrony. Ustawodawca, wigczajgc te dziatania do katalogu, chciat chyba podkresli¢ ich
znaczenie, bo rzeczywiscie mogg to by¢ najczestsze formy dziatan odwetowych w stosunku do
sygnalisty, zaréwno bezposrednich, posrednich lub bedgcych wynikiem zaniechania pracodawcy;

niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie - jest to kolejna kategoria niewtasciwego traktowania
sygnalisty;

wstrzymanie udziatlu lub pominiecie w kierowaniu na szkolenia podnoszace kwalifikacje
zawodowe - w niektérych branzach lub konkretnych zawodach udziat w takich szkoleniach moze
by¢ istotnym elementem rozwoju zawodowego i niezbednym punktem na Sciezce kariery. Odebranie
takiej mozliwosé, to w istocie zmniejszenie szans na awans i w tym sensie jest to kategoria bardzo
podobna do tej méwigcej o0 awansowaniu;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne - mozna to
potraktowa¢ jako element nekania, powdd do wykluczenia i szukanie pretekstu do odsuniecia
pracownika od wykonywanych obowigzkow;

dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy - nieformalne uzgodnienia miedzy pracodawcami, ktére skutkujg naznaczaniem sygnalisty;

strata finansowa lub utrata dochodu - to bardzo ogdélna kategoria, gdyz taki efekt przyniesie
wiekszos¢ z wymienionych wczeséniej dziatah odwetowych;

szkoda niematerialna - beda to wszelkie szkody, ktéry wywotujg cierpienie fizyczne lub psychiczne.
Nie mozna wykluczyé, ze skutkiem dziatan sprawcéw bedzie choroba, a choroba psychiczna, np.
depresja, jest bardzo prawdopodobna. Szkoda tego typu moze sie przejawia¢ jako naruszenie débr
osobistych, a w szczegdlnosci utrata dobrego imienia i reputaciji.
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— niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

5. Pracodawca bedzie z calg stanowczoscig reagowat na wszelkie ftamania
opisywanego zakazu. W stosunku do osoby, ktora dokona lub bedzie probowata
dokonac¢ jakichkolwiek dziatan odwetowych, zostanie wszczete postepowanie
dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac
sie ich celem, powinien niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt Koordynatorowi ds. Zgtoszen
Naruszen Prawa. ,Karte zgtoszenia dziatan odwetowych” stanowi Zatgcznik nr 11
do niniejszej Procedury.

7. Ochrona przystuguje wylgcznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym

zgtoszeniem.
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§ 16
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

. Pracodawca rekomenduje dokonywanie zgtoszeh za pomocg wewnetrznych

kanatow zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

. Sygnalisci majg jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organow,

c) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

. Szczegdtowe informacje dotyczgce trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen

zewnetrznych znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistéw.
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§17
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH / OCHRONA SYGNALISTY

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

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwitocznie usuwane.
Usuniecie 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 Zze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub
Swiadomie zgtasza 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.

7. Wypetnieniem obowigzku informacyjnego przez Administratora Danych
Osobowych sg klauzule informacyjne zamieszczone w ,Karcie zgtoszenia
naruszenia prawa” stanowigcej Zatgcznik nr 1 oraz w Karcie zgtoszenia
podejrzenia  dyskryminacji, mobbingu lub zachowan niepozgdanych
w relacjach pracowniczych stanowigcej Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

10 Przepiséw art. 14 ust. 2 lit. f oraz art. 15 ust 1 lit. g RODO nie stosuje sie w przypadku zgtoszen
sygnalistéw. Oznacza to, ze Pracodawca nie musi informowaé osoby, ktérej dane znalazly sie
w zgtoszeniu, o zrddle ich pochodzenia. Tym zrédiem jest oczywiscie sygnalista, a jego danych nie
mozemy ujawnié, stad to wytgczenie. Jednak, gdyby sie okazato, ze sygnalista dziatat w ztej wierze
i nie spetnia warunkéw nadajgcych mu ten status, wowczas trzeba poinformowac osobe, ktéra
zostala poméwiona, tak aby zagwarantowac jej mozliwos¢ dochodzenia odszkodowania lub
zadosc¢uczynienia od zgtaszajgcego, jesli poniosta z tego tytutu szkode.
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8. Ochrona przystuguje sygnaliscie w kazdym przypadku, niezaleznie od tego, czy
wybrat kanaly wewnetrzne, zewnetrzne czy tez skorzystat z ujawnienia
publicznego. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zapewnieniem ochrony, zakaz
dziatah odwetowych i inne ponizej opisane srodki ochrony sg w tym zakresie
identyczne. Oczywiscie przy zgtoszeniu zewnetrznym o ochrone sygnalisty bedzie
musiat zadba¢ réwniez Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO) lub inny organ
publiczny, ale nadal jest to tez obowigzek pracodawcy.

9. Sygnalista moze poming¢ kanaty wewnetrzne i dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego
do instytucji, organow lub innych jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Nic to jednak nie zmienia w zakresie ochrony, ktdéra jest mu gwarantowana
(art. 22 ustawy o ochronie sygnalistow).

10.0Ochrona zostata rozszerzona takze na osoby powigzane z sygnalistg i takie, ktére

pomagajg mu w dokonaniu zgtoszenia (art. 21 ustawy o ochronie sygnalistow). !

" Osoby powigzane z sygnalistg to takie, ktore réwniez mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych
w zwigzku ze zgtoszeniem dokonanym przez sygnaliste Bedg to na pewno wspdtpracownicy, jesli
np. zgtoszenie jest dokonywane przez jedng osobe w imieniu catej grupy lub sygnalista zgtasza
naruszenia, ktérych ofiarami byly inne osoby.

Moga to tez by¢ osoby najblizsze dla sygnalisty, ale pod warunkiem, ze one réwniez sg zwigzane
zawodowo z pracodawca. Ustawa o ochronie sygnalistéw definiuje osoby najblizsze, odwotujgc sie
do Kodeksu karnego (art. 115 § 11). Bedg to: matzonkowie, rodzice, dzieci, teSciowie, a takze
osoby pozostajgce w pozyciu z sygnalistg.

Osoba powigzana z sygnalistg moze liczy¢é na ochrone, gdy jest zagrozona dziataniami
odwetowymi w zwigzku ze zgtoszeniem i pozostaje zwigzana zawodowo z pracodawca.
Niekoniecznie musi by¢ to pracownik. Dotyczy to osoéb, ktére w jakikolwiek sposéb stykajg sie
z pracodawcg w swoim zyciu zawodowym.

Reprezentanci pracownikdéw, ktérzy doradzajg sygnaliscie i pomagajg w przygotowaniu zgtoszenia.
Nie ma watpliwosci, ze one rowniez sg narazone z tego wzgledu na ewentualne negatywne
konsekwencje.

W omawianym zakresie ochrona przystuguje nie tylko osobom fizycznym, ale réwniez podmiotom
prawnym. Jest to logiczng konsekwencjg zapiséw dotyczacych oséb powigzanych i pomagajgcych
sygnaliscie. Podmioty pomagajgce sygnaliscie to np. réznego rodzaju organizacje spoteczne czy
stowarzyszenia pracownicze, ktére w ramach swej dziatalnosci bedg wspieraty sygnaliste.

Natomiast podmiotem prawnym powigzanym z sygnalistg bedzie podmiot, ktérego wiascicielem
jest sygnalista, lub inna firma (przedsigebiorca), ktéra zatrudnia sygnaliste.
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§18
ZAPOZNANIE Z PROCEDURA

1. Komodrka Kadrowa Spotki przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje
pracownika z procedurg zgtoszen wewnetrznych i odbiera od pracownika
o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig procedury zgtoszen wewnetrznych'2,

2. Wzo6r oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi Zatgcznik nr 5 do procedury
zgtoszen wewnetrznych.

3. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu, o ktérym mowa w § 6 ust. 6,
zgromadzonych w rejestrze, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 oraz
zgromadzonych podczas postepowania wyjasniajgcego jest Spotka.

4. Pracodawca wypetnienia obowigzek poinformowania o ,Procedurze zgtoszen
wewnetrznych” kazdej osoby, ktdéra ubiega sie o prace, na samym poczatku
procesu rekrutacji lub negocjacji dotyczgcych zawarcia umowy o Swiadczenie
pracy. Informacja na temat obowigzywania procedury wewnetrznej jest
przekazywana kandydatom do pracy wraz z ,Klauzulg informacyjna dla
kandydatow do pracy dotyczgca procedury zgtoszeh wewnetrznych” ktorg stanowi

Zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

2 Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.
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§ 19
PRZEGLAD PROCEDURY

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

Przeglad jest dokonywany przez Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa.
Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawg o ochronie
sygnalistéw oraz innymi przepisami prawa, a takze skutecznosci i funkcjonalnosci
rozwigzan przyjetych w Procedurze.'3

Ewentualne aktualizacje Procedury bedg wymagaty podania do wiadomosci
(forma identyczna jak dla ogtoszenia procedury) i zostang zakomunikowane

wszystkim pracownikom.

3 Przy ocenie efektywnosci systemu zgtoszeniowego nalezy wzigé¢ pod uwage:

liczbe wszystkich zgloszen - brak jakichkolwiek zgtoszen po roku funkcjonowania sytemu bedzie
Swiadczyt o tym, ze system nie dziata. Nalezy, wobec tego zaczg¢ jego budowanie od podstaw,
robigc wszystko lepiej niz do tej pory. Nie ma bowiem firm zupetnie wolnych od nieprawidtowosci.
Z kolei bardzo duza liczba zgtoszen, jesli okazg sie zgodne z wymogami, bedzie dowodzita tego,
ze odnieslismy sukces, tworzac funkcjonalny system, ale ewidentnie w firmie jest duzo probleméw
do rozwigzania;

czego dotyczg zgtoszenia - statystyka zawierajgca kategorie zgtoszenh pozwoli nam wyciggng¢
whnioski dotyczgce problemdéw wymagajgcych najwiekszej uwagi;

duzg liczbe zgtoszen niespetniajacych wymogow procedury - brak kontekstu zwigzanego z pracg
lub zgtoszenia naruszen nieobjetych katalogiem zawartym w procedurze. Reakcjg w takim
przypadku powinno by¢é wzmozenie komunikacji w tym zakresie z pracownikami i zorganizowanie
dodatkowych szkolen;

duza liczbe zgtoszen fatszywych - bedzie to Swiadczylo o powaznym problemie wystepujgcym
w relacjach miedzy pracownikami i wymagato stanowczego wyciggania konsekwencji wobec
osbb, ktére sie tego dopuszczajg;

czas potrzebny na weryfikacje zgtoszenia 1 przeprowadzenie kolejnych etapéw - pozwala ocenic
skutecznos$¢ dziatan koordynatorow;

Sredni czas na zamknigcie sprawy - jw.;

liczbe postepowan wewnetrznych w relacji do zgtoszen, ktére nie wymagajg podjecia
skomplikowanych czynnosci - pozwala to ocenié, czy obecny zespdt koordynatoréw jest w stanie
poradzi¢ sobie samodzielnie, czy trzeba go powiekszyé, a moze skorzysta¢ z ustug podmiotéw
zewnetrznych;

informacje zwrotne od sygnalistdbw - czy sygnalisci sg usatysfakcjonowani efektami, jakie
przyniosto ich zgtoszenie, i czy pojawiajg sie zastrzezenia do obstugi ich zgtoszen;

przypadki dziatah odwetowych wobec sygnalistdw - mogg sugerowac btedy popetnione przez
koordynatorow podczas obstugi zgtoszeh, ale najwazniejsza bedzie analiza, w jaki sposob
pracodawca zareagowat na te przypadki.

Wszystkie te dane bedg zbierane i dokumentowane przez Koordynatora ds. Zgloszeh Naruszen
Prawa w trakcie obstugi zgtoszen, a w duzej czesci bedag wynikaty z rejestru zgtoszen.
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5. Wzér formularza ankiety ,Badania postrzegania funkcjonowania systemu
zgtoszen wewnetrznych przez pracownikow” stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejsze;j

Procedury.
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§ 20
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata ustalona po konsultacjach
z przedstawicielem pracownikéw Spofki.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostanie podana do wiadomosci o0so6b
wykonujgcych prace w RKB Sp. z 0.0. poprzez umieszczenie jej na stronie
internetowej Spotki oraz udostepnienie w jej siedzibie. 14

3. Osobie ubiegajgcej sie o prace w RKB Sp. z 0.0. na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, zostanie przekazana informacja o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy. W klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy dotyczgca
procedury zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 8 do niniejszej
Procedury.

4. Wszelkie zmiany procedury zgtoszen wewnetrznych wymagajg formy pisemne;.

5. Do zmian procedury zgtoszen wewnetrznych § 16 stosuje sie odpowiednio.

6. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow niezaleznie od zajmowanego

stanowiska i rodzaju umowy tworzgcej stosunek pracy.

4 Po zakonczeniu konsultacji Pracodawca podaje Procedure do wiadomosci wszystkich
pracownikoéw, np. poprzez uchwate zarzgdu lub zarzgdzenie. Procedura zaczyna obowigzywac po
uptywie 7 dni od dnia jej ogtoszenia.
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ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1
Karta zgtoszenia naruszenia prawa

Zatgcznik nr 2
Karta zgtoszenia naruszenia za pomocg aplikacji internetowej

Zatgcznik nr 3
Karta zgtoszenia podejrzenia mobbingu, dyskryminaciji lub zachowan niepozgdanych
w relacjach pracowniczych

Zatgcznik nr 4
Rejestr zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa

Zatgcznik nr 5
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu z ,Wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”

Zatgcznik nr 6
Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik nr 7
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci upowaznionego do przetwarzania danych
osobowych w ramach zgtoszonego naruszenia

Zatgcznik nr 8
Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca procedury zgtoszen
wewnetrznych

Zatgcznik nr 9
Informacja zwrotna(dla osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa)

Zatgcznik nr 10
Badanie postrzegania funkcjonowania systemu zgtoszen wewnetrznych przez

pracownikow (ankieta)

Zatgcznik nr 11
Karta zgtoszenia dziatan odwetowych

Zatgcznik nr 12
Instrukcji obstugi zgtoszen wewnetrznych
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Zatgcznik Nr 1
KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa stuzy do przekazania przez sygnaliste
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg tj.
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie
prawa dotyczgcym:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) zdrowia publicznego;
9) ochrony konsumentow;
10)ochrony prywatnosci i danych osobowych;
11)bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
12)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
13)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
14)konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-13.

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Informacje ogéine

Kogo dotyczy zgloszenie Pracownika RKB Sp. z 0.0.

(pracownik - nazwa firmy / instytucji / jednostki)
Imie i nazwisko osoby, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa

(jednoznaczne wskazanie osoby, ktéra dopuscita sig¢ naruszenia prawa)

Data zgtoszenia

(data w uktadzie DD.MM.RRRR)
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Dane kontaktowe sygnalisty (zgtaszajgcego naruszenie prawa)

Imie i nazwisko

(imie i nazwisko sygnalisty)

Telefon

(nr telefonu kontaktowego do sygnalisty)

e-mail

(adres email do sygnalisty)

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia naruszenia prawa

(data w uktadzie DD.MM.RRRR)

Data powziecia wiedzy o naruszenia prawa

(data w uktadzie DD.MM.RRRR)

Miejsce zaistnienia

(wskazanie miejsca zaistnienia naruszenia)

Czy zostato zgtoszone?

(wskazanie co zostato zgtoszone)

Do kogo zostato zgtoszone?

(wskazanie do kogo zostato zgtoszone)

Opis naruszenia prawa:

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow:
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CHARAKTER NARUSZENIA PRAWA'S

OO0 | podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

| niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

| niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

| naruszenia w organizacji dziatalnosci

0
0
0
0

| naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Oswiadczenia

] Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych
z fatszywym zgtoszeniem naruszenia prawa.

[0 | O$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

1.

2.

Data i podpis sygnalisty
(zgtaszajgcego naruszenie prawa)

15 Zaznacz wtasciwe.

Str. 44/76



Oswiadczenie sygnalisty
(osoby dokonujacej zgloszenia naruszenia prawa)

1. Os$wiadczam, ze jestem sygnalistg tj. osobg fizyczng, ktéra zgtasza/ujawnia

informacje o naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

tj. jestem:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

pracownikiem®;

pracownikiem tymczasowym’;

osobg swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej*;

przedsiebiorca®;

prokurentem?;

akcjonariuszem lub wspolnikiem;

cztonkiem organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej*;

osobg sSwiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy™;

stazystg®;

10) wolontariuszem®;

11) praktykantem*

2. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym

z pracg nastepuje przed nawigzaniem* / w trakcie* / po ustaniu* stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji w RKB Sp. z 0.0. lub na rzecz Spofki.

*wiasciwe podkresli¢

Podpis sygnalisty
(zgtaszajgcego naruszenie prawa)
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POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy
Pracownikiem, moze zostaC pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
W przypadku zgtaszajgcego, swiadczgcego na rzecz RKB Sp. z o0.0. ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym

zgtoszeniem.

Str. 46/76



Klauzula informacyjna
dla osoby zglaszajacej naruszenie prawa

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), dalej ,RODO?”, informujemy, ze:

1. Administratorem  Pana(-ni) danych osobowych jest RKB Sp. z o.0,
ul. Powstancow Slgskich 121/206, 53-332 Wroctaw, reprezentowana przez
Prezesa Zarzadu.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pan(-ni)
skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pana(-ni) danych osobowych oraz realizaciji
swoich praw pod nastepujgcym adresem poczty elektronicznej: iod@rkb.pl lub
pisemnie na adres wskazany w pkt 1.

3. Pana(-ni) dane osobowe, w zakresie wskazanym w formularzu zgtoszenia
naruszenia prawa — przetwarzane bedg w celu zachowania ciggtosci procesu
weryfikacji oraz podjecia dziatan nastepczych, a takze w celu zarzagdzania
naruszeniami obowigzujgcych przepisbw prawa i wewnetrznych regulacji
w obszarach wskazanych w Procedurze zgtoszen wewnetrznych, obowigzujgcym
w jednostce, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - czyli przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze prawnie uzasadnionego
interesu realizowanego przez administratora w zwigzku z ustawg o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Odbiorcami Pana(-ni) danych osobowych mogg by¢ uprawnione instytucje
okreslone przepisami prawa oraz podmioty przetwarzajgce, ktére swiadczg ustugi
w zakresie obstugi naruszen prawa na rzecz Administratora danych i ktérym te
dane sg powierzane na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
w imieniu Administratora.

5. Pana(-ni) dane osobowe, udostepnione poprzez wewnetrzny kanat zgtoszen,
bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pan(-ni) prawo do zgdania od Administratora:

a) dostepu do Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 16 RODO,

c) usuniecia Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art.
18 RODO,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktére zostatlo wykonane na podstawie zgody, przed jej
cofnieciem, jezeli Administrator na tej wiasnie podstawie przetwarzat Pana(-ni)
dane osobowe, przy czym brak zgody lub jej cofniecie nie moze powodowaé
wobec Pana(-ni) jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, w tym
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9.

wypowiedzenia Panu(-ni) stosunku pracy, umowy zlecenie lub jego / jej
rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora,

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody
nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Pana(-ni) zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy
wskazane w pkt 1.

g) prawo do przenoszenia danych — w granicach art. 20 RODO.

Przystuguje Panu(-ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, w przypadku stwierdzenia
naruszenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych.

Podanie przez Pana(-nig) danych nie wynika z zadnego obowigzku prawnego
oraz jest dobrowolne, jednak konieczne do udzielenia informacji zwrotnej, co
oznacza, ze odmowa podania przez Pana(-nig) danych osobowych bedzie
rbwnoznaczna z dobrowolng rezygnacja z praw przystugujgcych osobie
dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa.

Administrator nie przewiduje przekazywania Pana(-ni) danych do panstwa
trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej w rozumieniu RODO.

10.Pana(-ni) dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani nie bedg przetwarzane

W sposob zautomatyzowany.

11.Szczegdtowe informacje na temat Ochrony Danych zamieszczamy w Polityce

Ochrony Danych dostepnej w siedzibie naszej jednostki oraz na naszej stronie
internetowej pod linkiem: https://rkb.pl/polityka-prywatnosci/

(Podpis sygnalisty, osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa)

Str. 48/76



Zatgcznik nr 2

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA
ZA POMOCA APLIKACJI INTERNETOWEJ

DOKONYWANIE ZGtOSZENIA

a) Aby rozpoczg¢ zgtoszenie naruszenia ,klikamy” na ikonke sygnalisty,
zamieszczong na stronie internetowe;.

)

lub

wpisa¢ w przeglgdarke interentowg adres strony pod ktérym znajduje sie
aplikacja dodokonywania zgtoszen dedykowana dla podmiotu:

https://rkb.sygnalizuj.pl/

b) Pojawi sie strona gtébwna aplikacji do dokonywania zgtoszen. Na pasku
gornym odnajdujemy zaktadke ,PRZESLIJ ZGLOSZENIE” i ,klikamy” na nia.

STRONA GLOWNA PRZESLIJ ZGLOSZENIE SKRZYNKA SYGNALISTY DO POBRANIA REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

J~Klikamy” lewym przyciskiem myszki

c) Pojawi sie formularz do wypetnienia w celu dokonania zgtoszenia.
Wypetniamy wszystkie pola formularza zgtoszeniowego

rd L3 .
Przeslij zgtoszenie
Odpowiedz na jak najwigcej pytan, podajgc szczegdtowe informacje.
Jesli nie masz informaciji na dany temat, pozostaw pole odpowiedzi puste.

Warto wiedzieé - Przeczytaj zanim wyslesz zgloszenie
Dokonujgc niniejszego zgloszenia powinienes:

1. dziataé w dobrej wierze,

2. posiadaé uzasadnione przekonanie, Zze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sqg prawdziwe,

3. nie dokonywaé ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,

4. ujawniac informacje, ktore sq zgodne ze stanem Twojej wiedzy | ujawnia¢ wszystkie znane Ci fakty i okolicznosci dotyczqce
przedmiotu zgtoszeniq,

5. zapoznac sie z obowigzujgeg w Twojej jednostce procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb
dokonujgeych zgtoszen.

Zgtoszenie moze byé dokenane wylgeznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skiadania fatszywych Zgtoszen. Osoba dokonujgeca
zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega sankgiji karnej, okreslonej w ustawie Kodeks Karny.
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Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
obowigzujaca w RKB Sp. z 0.0.

Czego dotyczy Twoje zgtoszenie? *
Wybierz kategorie
- Wybierz - v

Zgtaszam naruszenie jako *

- Wybierz - v

Opisz, co sig stalo *

Dodatkowy opis pola

Gdzie to sig stato?

Opisz jok najdoktadniejszq lokalizacje, np. nazwe stanowiska pracy, pomieszczenia, dziatu.

Kiedy to sig stato?

Opisz jak najdoktadniej dzief i godzine.

RKB SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
ul. Powstancow Slaskich 121/206, 53-332 Wroctaw tel. (+48) 71 784 30 30
e-mail: office@rkb.pl URL: https://rkb.pl/

Str. 50/76



Czy w zwigzku z tym zdarzeniem podjetas/podijgies jakies dziatania?

Przyktadami takich dziatan jest rozmowa z kim$ lub zgtoszenie w innym miejscu. Jesli tak, tutaj opisz to dziatanie.

A

Pliki Maksymalnie 6 plikdw

(D Rozmiar pliku nie moze przekraczaé 20 MB.
Obstugiwane formaty:
Dokumenty: doc, docx, odt, pdf, s, xIsx, txt.
Zdjecia: jpg, jpeg, png, gif.
Audio: mp3, wma, wav.
Video: mov, mpg, mp4, webrm, ogg, avi.

o Wybierz lub przeciggnij tutaj pliki z komputera

(O wysytajgc zgtoszenie zgadzasz sie na petne ujawnienie swoje] tozsamosci - zaréwno osobom zaangazowanym w wyjasnienie
zgtoszenia, jak i osobom postronnym.

Imig i Nazwisko *

Adres e-mail *

d) Po podaniu swojego imienia i nazwiska oraz swojego adresu e-mail (zgodnie z
regulaminem zgtoszenia nie mogg by¢ anonimowo), zaznaczamy pola wyboru
typu ,checkbox” M, potwierdzajgce zapoznanie sie z regulaminem oraz
klauzula informacyjng, po czym ,klikamy” na zaktadke zamieszczong u dotu
strony ,PRZESLIJ ZGtOSZENIE”. Zgloszenie zostanie przestane do
Koordynatora obstugujgcego kanat dokonywania zgtoszen.
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Zapoznatem sig z regulaminem zgloszen wewngtrznych i akceptuje jego postanowienia.

Zapoznatem sig z klauzulg informacyjng i akceptuje jej postanowienia.

PRZESLIJ ZGLOSZENIE

~Klikamy” lewym przyciskiem myszkKi

e) Zgtoszenie zostato przestane do Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa,
obstugujgcego kanat dokonywania zgtoszen sygnalisty. Jednocze$nie pojawi
sie informacja o ,pomys$inym ztozeniu zgtoszenia” oraz dane identyfikacyjne,
ktére bedg potrzebne podczas pdzniejszego sprawdzenia statusu swojego

zgtoszenia

Eg

Twoje zgtoszenie zostalo ztozone pomyslnie.

POBIERZ POTWIERDZENIE NADANIA W PDF

UWAGA: Zachowadj swodj identyfikator oraz hasto, ktére umozliwig Ci dostep do Skrzynki,
aby sprawdzi€, co sig bedzie dalej dziato ze zgloszeniem. Po zamknieciu tej strony
hasto i identyfikator nie bedq juz dostgpne! Nie bedzie réwniez mozliwosci ich

odzyskania.

Regularnie przeglgdaj Skrzynke Odbiorczg Sygnalisty i sprawdzaj ewentualne

informacje zwrotne.

Twoj identyfikator:

Haslo:

Adres skrzynki:

( PRZEJDZ DO SKRZYNKI ODBI

UWAGA

Zapisz / zapamietaj dane
identyfikacyjne, poniewaz beda one
potrzebne podczas sprawdzania statusu
swojego zgtoszenia lub przesytania

informacji uzupetniajgcych

J

UWAGA: Identyfikator zgtoszenia i hasto nie zostang wystane na Twéj e-muail,

dlatego koniecznie zapisz je teraz.
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2. SPRAWDZENIE STATUSU ZGLOSZENIA / PRZESELANIE INFORMACJI

UZUPELNIAJACYCH

a) Aby sprawdzi¢ status swojego zgtoszenie naruszenia lub przesta¢ wiadomosé
/ informacje uzupetniajgce ,klikamy” na ikonke sygnalisty, zamieszczong na

stronie internetowe.

lub
wpisaujemy w przeglgdarke interentowg adres strony pod ktérym znajduje sie
aplikacja dodokonywania zgtoszen dedykowana dla podmiotu (w ktorej
mozliwe jest sprwdzenie statusu swojego zgtoszenia):

https://rkb.sygnalizuj.pl/

b) Pojawi sie strona gtéwna aplikacji do dokonywania zgtoszen. Na pasku
gornym odnajdujemy zaktadke ,SKRZYNKA SYGNALISTY” i ,klikamy” na nig.

STRONA GLOWNA PRZESLIJ ZGLOSZENIE SKRZYNKA SYGNALISTY DO POBRANIA REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

JKlikamy” lewym przyciskiem myszki

c) Pojawi sie pole do wpisania danych identyfikacyjnych, zapisanych
(zapamietanych) podczas dokonywania zgtoszenia. Wypetniamy pola
identyfikacyjne i ,klikamy na pole ,SPRAWDZ SKRZYNKE”".

Skrzynka odbiorcza Sygnalisty

Podaj identyfikator zgtoszenia oraz hasto aby odczytad
odpowiedz lub pobraé potwierdzenie nadania.

Identyfikator

Hasto JKlikamy” lewym przyciskiem myszki

SPRAWDZ SKRZYNKE
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d) Pojawi sie skrzynka odbiorcza oraz formularz umozliwiajgcy przesyfanie
wiadomosci do Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa do wypetnienia
w celu dokonania zgtoszenia. Wypetniamy wymagane pola formularza
wiadomosci oraz w celu przestania wiadomosci ,klikamy” na pole u dotu strony
,WYSLIJ WIADOMOSC”

Skrzynka odbiorcza

& Informacje o zgtoszeniu

) Zgloszenie nr = Utworzono L] Status POBIERZ RAPORT &,
SGGC 22 lipca 2026 07:53 Niepotwierdzono

(C: Historia zgtoszenia

Twoje zgloszenie

[] potyczy 2 sygnalista
Korupcja Pracownik
Czytaj wigce] >

B4 Napisz wiadomosé
Tres¢ wiadomaosci

Tu wpisz wiadomosé

Zatgczniki (max 20m8)

Zwréé uwage: Pliki mogq przechowywaé ukryte informacje o autorach lub inne dane osobiste. Pliki biurowe (XLS, XLSX, DOC, DOCX, PPT, PPTX) oraz wszelkie formaty graficzne
(JPG, JPEG, GIF itp.) i dokumenty PDF sq w szezegdlnosci podatne na zawieranie takich danych. Przed przestaniem, upewni sig, ze usunqtes wszelkie wrazliwe informacje!

Rozumiem, mimo to chee zalgezyé pliki.

JKlikamy” lewym przyciskiem myszkKi
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Zatgcznik nr 3

KARTA ZGLOSZENIA
podejrzenia dyskryminacji, mobbingu lub zachowan niepozadanych
w relacjach pracowniczych

Informacja:

Formularz stuzy do dokonania zgtoszenia podejrzenia dyskryminacji, mobbingu lub
zachowan niepozgdanych w RKB Sp. z 0.0. Podane informacje sg objete poufnoscig
na zasadach okreslonych w procedurze zgtoszen wewnetrznych okreSlajgcej zasady
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w RKB Sp. z o.o.
Wypetnij formularz zgodnie z informacjami ponizej. Zgtoszenie moze dotyczyc
dokonanych naruszen.

1. Osoba sktadajgca zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka o0soOb, prosze wpisac je
wszystkie.

Dane kontaktowe:
(e-mail, numer telefonu -
do wyboru przez osobe

zgtaszajgca)

Imie i nazwisko / Stanowisko stuzbowe

2. Osoba pokrzywdzona
Zgtoszenie moze byc¢ ztozone w swoim imieniu lub jako Swiadek. Wypetnienie
tego pola swoim imieniem | nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie
Twoich danych osobowych jako osoby zgfaszajgce.

Imie i nazwisko

(imie i nazwisko osoby pokrzywdzonej)

Stanowisko
stuzbowe

(nazwa zajmowanego stanowiska)
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3. Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy
Wskazanie osoby, ktora dopuszcza sie dyskryminacji, mobbingu lub zachowan
niepozgdanych w relacjach pracowniczych. W przypadku zgtoszenia dotyczgcego
kilku osob, prosze wpisac je wszystkie.

Osoba 1

Imie i nazwisko

(imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie dziatan niepozadanych w relacjach pracowniczych)
Stanowisko
stuzbowe

(nazwa zajmowanego stanowiska)

Osoba 2

Imie i nazwisko

(imie i nazwisko osoby dopuszczajacej sie dziatan niepozgdanych w relacjach pracowniczych)
Stanowisko
stuzbowe

(nazwa zajmowanego stanowiska)

4. Opis zdarzen

W tym miejscu nalezy opisa¢ zdarzenie lub zdarzenia wskazujgce na podejrzenie
wystgpienia dyskryminacji, mobbingu lub zachowan niepozgdanych. Nalezy
podac opis kazdego zdarzenia, date oraz skutki, jakie zdarzenie wywotafo
u osoby zgtaszajgcej/pokrzywdzonej. Osoba zgtaszajgca moze rowniez zgtosi¢
ewentualne dowody (np. dokumenty, w tym korespondencje e-mail wskazanie
Swiadkéw). Dowody mozna dotgczy¢ w postaci zatgcznikow do opisu. Jezeli opis
zabiera wigcej miejsca niz zawarte w wydrukowanym formularzu, mozna go
kontynuowac na oddzielnej stronie.
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Informacja w zakresie Ochrony Danych Osobowych dla osoby(-6b)
dokonujacej(-ych) zgtoszenia naruszenia:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), dalej ,RODO?”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pana(-ni) danych osobowych jest RKB Sp. z o.0,
ul. Powstancow Slgskich 121/206, 53-332 Wroctaw, reprezentowana przez
Prezesa Zarzadu.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pan(-ni)
skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pana(-ni) danych osobowych oraz realizaciji
swoich praw pod nastepujgcym adresem poczty elektronicznej: iod@rkb.pl lub
pisemnie na adres wskazany w pkt 1.

3. Pana(-ni) dane osobowe, w zakresie wskazanym w formularzu zgtoszenia
naruszenia prawa — przetwarzane bedg w celu zachowania ciggtosci procesu
weryfikacji oraz podjecia dziatan nastepczych, a takze w celu zarzgdzania
naruszeniami obowigzujgcych przepisow prawa i wewnetrznych regulacji
w obszarach wskazanych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych,
obowigzujgcym w jednostce, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - czyli przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze prawnie uzasadnionego
interesu realizowanego przez administratora w zwigzku z ustawg o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

4. Odbiorcami Pana(-ni) danych osobowych mogg by¢ uprawnione instytucje
okreslone przepisami prawa oraz podmioty przetwarzajgce, ktore Swiadczg ustugi
w zakresie obstugi naruszeh prawa na rzecz Administratora danych i ktorym te
dane sg powierzane na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
w imieniu administratora.

5. Pana(-ni) dane osobowe, udostepnione poprzez wewnetrzny kanat zgtoszen,
bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonhczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pan(-ni) prawo do zgdania od Administratora:
a) dostepu do Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 16 RODO,

c) usuniecia Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art. 17 RODO,

)

d) ograniczenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych — w granicach art.
18 RODO,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktére zostatlo wykonane na podstawie zgody, przed jej
cofnieciem, jezeli Administrator na tej wiasnie podstawie przetwarzat Pana(-ni)
dane osobowe, przy czym brak zgody lub jej cofniecie nie moze powodowaé
wobec Pana(-ni) jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, w tym
wypowiedzenia Panu(-ni) stosunku pracy, umowy zlecenie lub jego / jej
rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora,
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9.

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody
nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Pana(-ni) zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestac na adresy
wskazane w pkt 1.

g) prawo do przenoszenia danych — w granicach art. 20 RODO.

. Przystuguje Panu(-ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014
Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, w przypadku stwierdzenia
naruszenia przetwarzania Pana(-ni) danych osobowych.

Podanie przez Pana(-nig) danych nie wynika z zadnego obowigzku prawnego
oraz jest dobrowolne, jednak konieczne do udzielenia informacji zwrotnej, co
oznacza, ze odmowa podania przez Pana(-nig) danych osobowych bedzie
rbwnoznaczna z dobrowolng rezygnacjga z praw przystugujgcych osobie
dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa.

Administrator nie przewiduje przekazywania Pana(-ni) danych do panstwa
trzeciego, ani organizacji miedzynarodowej w rozumieniu RODO.

10.Pana(-ni) dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani nie bedg przetwarzane

w sposoOb zautomatyzowany.

11.Szczegdtowe informacje na temat Ochrony Danych zamieszczamy w Polityce

Ochrony Danych dostepnej w siedzibie naszej jednostki oraz na naszej stronie
internetowej pod linkiem: https://rkb.pl/polityka-prywatnosci/

Data i podpis sygnalisty
(zgtaszajgcego naruszenie prawa)

Wypetnia osoba przyjmujgca zgtoszenie
(jesli dostarczono bezposrednio)

Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgtoszenie Data wplywu zgloszenia
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Zatgcznik nr 4

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH )
W RKB SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

. INFORMACJE OGOLNE

Numer zgtoszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty:

(Imig i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa podmiotu zewnetrznego, jesli nie jest to pracownik)

(adres do kontaktu / nr tel./ adres e-mail)

Dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie:

(Imie i nazwisko)

(stanowisko)

(nazwa podmiotu zewnetrznego, jesli nie jest to pracownik)

(adres do kontaktu / nr tel./ adres e-mail)

Data dokonania zgtoszenia:

(DD.MM.RRRR})

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

(opis podjetych dziatan nastepczych)

Data zakonczenia sprawy:

(DD.MM.RRRR})
Il. SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

e Opis naruszenia prawa:

(krotki opis zawierajacy najwazniejsze informacje dotyczace zgtaszanego naruszenia)



¢ Dziatania nastepcze:

(krotki opis zawierajgcy najwazniejsze informacje dotyczace podjetych dziatan zastepczych)

Opis najwazniejszych czynnosci podejmowanych w postepowaniu wyjasniajgcym:

e potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystgpienia naruszenia:
(krétki opis potwierdzenia lub braku podstaw do potwierdzenia wystapienia naruszenia)
e realizacja terminéw ustawowych:
(opis terminéw ustawowych)
e gtdwne ustalenia:
(krotki opis dokonanych ustalen)
e konsekwencje zgtoszenia:

(opis konsekwencji zgtoszenia)

Osoba dokonujgca wpisu:

(imie i nazwisko / funkcja)

Klauzula tajnosci:'®

(Wskazanie klauzuli tejnosci:

Powyzszy dokument jest wiasnoscig

i jest przeznaczony wytgcznie do uzytku wewnetrznego.
Kazde nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub rozpowszechnianie zawartosci
jest zabronione.

16 W Polsce definicje klauzul tajnosci zostaty okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010 nr 182 poz. 1228 z p6zn. zm.). Wyrdznia sie 4
klauzule tajnosci ,$cisle tajne”, ,tajne”, ,poufne” i ,zastrzezone”.
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Zatgcznik nr 5

", RKB wodew 0,

(miejscowosc¢) (DD.MM.RRRR)

Imie i nazwisko pracownika

RKB Sp. z 0.0.

Komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu z ,Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszenh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych”

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zwang takze
procedurg zgtoszen wewnetrznych) stanowigcg zatgcznik do uchwaty nr .............
Zarzgdu RKB Sp. z 0.0. z dnia .................. 2024 r. w sprawie wdrozenia
,Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa o podejmowania

dziatan nastepczych obowigzujgcej w RKB Sp. z 0.0.”

Podpis pracownika
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Zatgcznik nr 6

, dnia r.

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA | WERYFIKACJI ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 w zwigzku z art. 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych - zwane RODO
oraz art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)

1. Upowazniam Pana(-nig):

Imie i nazwisko pracownika

wykonujgcego(-ej) zadania jako:  Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa /
Czionek Komisji Wyjasniajgcej'’

Nazwa stanowiska pracy
w: RKB Sp. z 0.0.

do przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan

nastepczych, w zwigzku z otrzymanymi zgtoszeniami, stosownie do zasad
opisanych w wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz do dostepu do nastepujgcych zasobow
danych osobowych w celu ich przetwarzania:

— Dokumentacja dotyczgca zgtaszanych naruszen prawa obejmujgcej m.in.
.Rejestr zgtoszen wewnetrznych” oraz formularze i karty zgtoszen naruszen

Wyszczegolni¢ zasoby do ktérych pracownik otrzymuje dostep — w uktadzie ID zasobu — petna nazwa zasobu (okreslonego podczas inwentaryzaciji)

— w systemach informatycznych organizaciji,
— w formie tradycyjnej (papierowej),

w zakresie zbierania, gromadzenia, przetwarzania i przechowywania danych.

W ramach niniejszego upowaznienia Pana(-ni) obowigzki beda obejmowaly
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgtoszen,

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie i na warunkach okreslonych
w procedurze,

3) weryfikacje i analize zgtoszenia w celu oceny jego zasadnosci i zgodnosci
z procedurg zgtoszen wewnetrznych,

4) podejmowanie dziatan nastepczych,

7 Niepotrzebne prosze skresli¢
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5) przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatan nastepczych,
ktore zostaty podjete w reakcji na zgtoszenie, w terminie i na warunkach
okreslonych w procedurze,

6) przekazywanie sygnalistom szczegotowych informacji na temat procedury
zgtoszen wewnetrznych,

7) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczgce procesu zgtaszania
i procedur zwigzanych z ochrong sygnalistow,

8) utrzymywanie statego kontaktu z sygnalistg w celu zbierania dodatkowych
informacji i zapewnienia mu niezbednego wsparcia,

9) zapewnienie sygnaliscie ochrony, stosownie do zapisow procedury zgtoszen
wewnetrznych i obowigzujgcych przepisow prawa,

10)rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgtoszen w rejestrze zgtoszeh oraz
prowadzenie kompletnej dokumentacji dotyczgcej przebiegu postepowan
wyjasniajgcych i podejmowanych dziatan nastepczych.

. Identyfikator/Login  w systemie Nie dotyczy
IT"8:

Wyszczegolnienie systemdw informatycznych oraz platform internetowych (wraz z nadanym loginem) do ktorych pracownik posiada przyznany dostep

1) W zwigzku z wydanym upowaznieniem pracownik, wspotpracownik ma dostep
do systemu informatycznego organizacji w zakresie realizacji zadan
stuzbowych wynikajgcych ze stosunku pracy, wspotpracy.

2) Do wykonywania zadan okreslonych w niniejszym upowaznieniu pracownik /
wspotpracownik upowazniony jest do korzystania z systemu informatycznego,
z ktorego korzysta w codziennej dziatalnosci stuzbowe;.

3) Uzytkownik zobowigzany jest uzywac wiasnego loginu i hasta dostepowego,

ktére powinno zawiera¢ format hasta obwigzujgcy w organizacji'®.

. Okres trwania Do dnia ustania wykonywania obowigzkéw
upowaznienia’:

jako Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa /
Czionek Komisji Wyjasniajace;j

Wskazanie okresu w jakim przyznano pracownikowi dostep i uprawnienia do przetwarzania danych osobowych, wyszczegoélnionych w pkt. 1

8 Prosze wymieni¢ wszystkie loginy osoby upowaznionej poczynajac od loginu uzywanego do logowania do komputera a na
loginach do programéw specjalistycznych konczac — prosze wyszczegolni¢ przy tym nazwy programow uzytkowanych przez
pracownika.

' Standardowy format hasta to: minimum 8 znakdéw, mate i wielkie litery, cyfry i minimum jeden znak specjalny. System
wymusza zmiane hasta co 30 dni.

20 W sytuacji zatrudnienia pracownika na czas nieokreslony prosze wpisa¢ ,Do dnia ustania zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku pracy”.
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Wystawit:

Piecze¢ imienna Administratora (lub osoby przez niego upowaznionej) oraz podpis

4. Zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), osoba, ktéra
zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych ujetych w zbiorach
wskazanych w pkt. 1 oraz wykonywania zadan okreslonych w pkt 2 jest
zobowigzana zachowac¢ w tajemnicy i poufnosci w zakresie informaciji i danych
osobowych, ktore zostaty uzyskane w ramach wykonywania ww. obowigzkow
dane o0sOb zgtaszajgcych naruszenia, ich tre§¢ oraz sposoby ich
ewidencjonowania i rozpatrywania. Obowigzek ten istnieje réwniez po ustaniu
pracy/wspédtpracy?' z RKB Sp. z 0.0.

5. Zobowigzuje Pana(-nig) do $cistego przestrzegania zasad etyki, poufnosci
i bezstronnosci w realizacji powierzonych obowigzkéw.

6. Osoba upowazniona do przetwarzania danych zobowigzuje sie przestrzegac
polityk, procedur i instrukcji dotyczgcych ochrony danych osobowych,

okreslonych w Polityce Ochrony Danych, obowigzujgcej w RKB Sp. z 0.0.

Data i podpis osoby upowaznionej:

Data (DD.MM.RRRR) i podpis pracownika

2! innego stosunku prawnego
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Zatgcznik nr 7
Wroctaw dnia r.

Miejscowos¢ DD.MM.RRRR

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI
upowaznionego do przetwarzania danych osobowych
w ramach zgtoszonego naruszenia 22

Ja nizej podpisany(-a)

(imig i nazwisko sktadajgcego o$wiadczenie)

jako osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zgodnie

z upowaznieniem Administratora Danych Osobowych — RKB Sp. z 0.0. w zakresie

niezbednym do prawidlowego i poufnego przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego, zgodnie z ,Procedurg zgltoszen wewnetrznych”?® zgtoszen
wewnetrznych okreslajgcym procedury zgtaszania naruszeh prawa w Spoétce na

podstawie przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23

pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii,

a takze ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (dz. U. 2024

poz. 928), oswiadczam, ze:

1. Zostatem(-am) zapoznany(-a) z trescig wyzej wymienionych przepiséw prawa
oraz zapisami Regulaminu zgtoszen wewnetrznych okreslajgcymi procedury
zgtaszania naruszen prawa w Spéice, a takze warunkami bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych szczegdlnie w zakresie dotyczgcym zasad
poufnego przetwarzania danych sygnalisty i oséb powigzanych.

2. Bede starannie i rzetelnie wykonywa¢ wszystkie obowigzki wynikajgce
z obowigzujgcych przepisow prawa, regulaminow, uchwat, instrukcji wewnetrznych
oraz wytycznych, a takze zalecen Administratora Danych Osobowych.

3. Zachowam w tajemnicy przed wszystkimi osobami nieupowaznionymi wszelkie
zasady jakie obowigzujg przy zapewnieniu odpowiedniego poziomu
bezpieczehstwa danych osobowych sygnalisty oraz oséb powigzanych ze
zgtoszeniem naruszenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mi zadan

i obowigzkéw cztonka Komisji Wyjasniajgcej w RKB Sp. z o.0.

22 Oswiadczenie po podpisaniu bedzie przechowywane w siedzibie Spotki przez Koordynatora
ds. Zgtoszen Naruszen Prawa wraz z Upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

28 Wewnetrzng procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.
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4. Zobowigzuje sie do nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, informacji o prowadzonym
postepowaniu oraz sposobu zabezpieczania danych i informacji do ktérych mam
dostep w zwigzku z upowaznieniem nadanym przez Administratora Danych
Osobowych.

5. Nie bede wykorzystywac¢, udostepniaé, przekazywac, fotografowaé i kopiowaé
w celach innych niz prawidlowe wykonywanie powierzonych mi obowigzkdéw
cztonka Komisji Woyjasniajgcej jakichkolwiek danych osobowych, ktore
przetwarzam w formie tradycyjnej (papierowej) oraz elektronicznej w systemach
teleinformatycznych nalezgcych do Spétki.

6. Zobowigzuje sie do nierozpowszechniania i niewykorzystywania informaciji
zdobytych w trakcie wykonywania obowigzkow w Komisji, a takze po zakonczeniu
postepowania wyjasniajgcego rowniez po ustaniu zatrudnienia. Z chwilg ustania
zatrudnienia zobowigzuje sie do niezwtocznego zwrocenia pracodawcy wszelkich
dokumentéw oraz innych materiatéw, kitore przetwarzatem(-tam) w wers;ji
elektronicznej i tradycyjnej (papierowej) oraz wszelkie istniejgce ich kopie
w zakresie prowadzonego(-nych) postepowania(-n).

7. Przyjmuje do wiadomosci i w pemni akceptuje, iz postepowanie sprzeczne
Zz powyzszymi zobowigzaniami moze byC uznane przez Administratora Danych
Osobowych za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy, Dyrektywy UE i Ustawy oraz, ze strona
poszkodowana ma prawo w postepowaniu sgdowym dochodzenia odszkodowania
odpowiadajgcego wysokosci poniesionej szkody wskutek niezgodnego z prawem

przetwarzania lub tez ujawnieniem lub udostepnieniem jej danych osobowych.

Data i podpis
Cztonka Komisji Wyjasniajace;j:

Data (DD.MM.RRRR) i podpis pracownika

Przetwarzanie danych osobowych os6b zgtaszajgcych naruszenia oraz oséb powigzanych ze
zgtoszeniem jest zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz.1781)
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Zatgcznik nr 8
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
dotyczaca procedury zgtoszen wewnetrznych

W zwigzku z procesem rekrutacyjnym/przystgpieniem do negocjacji w celu zawarcia
umowy o

(rodzaj umowy)

RKB Sp. z o.0.

(nazwa firmy)

informujemy, Ze w naszej firmie obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych, ktora
zostata opracowana w celu zapewnienia transparentnosci oraz zgodnosci z ustawg

o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024 poz. 928).

Procedura zgtoszen wewnetrznych w:
RKB Sp. z 0.0.

(nazwa firmy)

ma na celu umozliwienie wszystkim pracownikom oraz kandydatom do pracy
zgtaszanie wszelkich nieprawidtiowosci, naruszen prawa, a takze innych
nieetycznych lub niewlasciwych zachowan, ktére mogg mie¢ miejsce w zwigzku
z dziatalnoscig firmy.

Jesli w trakcie procesu rekrutacyjnego uzyska Pan(-ni) informacje o jakichkolwiek
naruszeniach prawa lub innych nieprawidtowos$ciach, prosimy o skorzystanie
z dedykowanych kanatdw zgtoszeniowych opisanych w procedurze zgtoszenh
wewnetrznych. Zgtoszenia mozna dokonacC wytgcznie w sposob jawny, przy czym
Pana(-ni) tozsamos¢ bedzie chroniona w maksymalny mozliwy sposéb. Zgtoszenia

anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Zgtoszenia mozna dokonac, korzystajgc z ponizszych kanatow zgtoszeniowych:

1. Adres e-mail: sygnalista@polsignal.pl

(adres e-mail do przestania zgtoszenia)
2. Telefon: (+48) 609 675 737

(nr telefonu do kontaktu z sygnalista)
3. Formularz on-line: https://rkb.sygnalizuj.pl/

(link do formularza zgtoszeniowego)

~RKB Sp. zo.o.

4. Adres kontaktowy ul. Powstancéw Slgskich 121/206, 53-332 Wroctaw

(adres pod jaki moga by¢ przesytane zgtoszenia)
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Petny tekst procedury zgtoszen wewnetrznych jest dostepny na stronie internetowej
firmy:
https://rkb.pl/

(adres strony)

lub w dziale HR

(dane kontaktowe)

Gwarantujemy, ze wszelkie zgtoszenia bedg traktowane z najwyzszg poufnoscia,
a osoby dokonujgce zgtoszen bedg chronione przed negatywnymi konsekwencjami
w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia. Zapewniamy petng ochrone praw o0sob
zgtaszajacych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczgcych procedury zgtoszen wewnetrznych

prosimy o kontakt z osobg obstugujgcag zgtoszenia:

Edward DYBOWSKI, tel. (+48) 609 675 737

(dane kontaktowe)

Dziekujemy za Panstwa wspotprace i zaangazowanie w proces rekrutacyjny w:
RKB Sp. z o.0.

(nazwa firmy)
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Zatgcznik nr 9
Informacja zwrotna

Szanowny Panie / Szanowana Pani

W nawigzaniu do zgtoszenia z dnia

(data zgtoszenia)

dotyczgcego

(krétki opis)

(opis dziatan)

chcielibysmy poinformowaé o czynnosciach, ktére podjelismy w jego nastepstwie.
Pana(-ni) zgtoszenie zostato uznane za zgodne/niezgodne z naszg procedurg
zgtoszen wewnetrznych z dnia

(data przyjecia procedery)

Uznajemy, ze zgtoszenie dotyczyto naruszenia prawa i jest bezposrednio zwigzane
z pracg w naszej firmie / zgtoszenie nie dotyczyto naruszenia prawa lub nie miato
bezposredniego zwigzku z kontekstem pracy w naszej firmie. 24

(w przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy jg uzasadnic)

Po przeprowadzeniu szczegotowej weryfikacji i analizy informacji zawartych
w zgtoszeniu potwierdzilismy, ze naruszenie:

(opis)
rzeczywiscie miato miejsce/nie znalezliSmy wystarczajgcych dowoddéw na

potwierdzenie naruszenia

24 Niepotrzebne skresli¢.
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(uzasadnienie)

Podjeto nastepujgce dziatania w celu wyjasnienia sprawy:

m przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce, ktére obejmowato:

(opis dziatan)

m przeprowadzono kontrole wewnetrzng w zakresie:

(zakres kontroli)

Zapewniamy, ze podjelismy wszelkie mozliwe $rodki, aby zapewni¢ ochrone
Pana(-ni) tozsamosci i ochrone przed dziataniami odwetowymi oraz wszelkimi innymi
negatywnymi konsekwencjami w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem. Jesli jednak
w Pana(-ni) ocenie spotkat sie Pan(-ni) z tego typu konsekwencjami, prosimy
0 niezwloczng informacje, zebysmy mogli skutecznie temu przeciwdziataé.

Informujemy, Ze postepowanie wyjasniajgce zostato zakonczone / bedzie
kontynuowane, az do ostatecznego wyjasnienia wszystkich okolicznosci. W zwigzku

z tym bedzie Pan(-ni) regularnie informowany o wszystkich kluczowych ustaleniach.

W konsekwencji potwierdzenia wystgpienia naruszenia podjeto nastepujgce dziatania
naprawcze:

m ztozono zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa:

(organ i stan prawny)

m r0Zwigzano umowe o prace Zz:

(sprawcy naruszen)

m rozwigzano umowy z kontrahentem:

Str. 70/76



(sprawcy naruszen)

m natozono kary dyscyplinarne na:

(sprawcy naruszen)

Dziekujemy za Pana(-ni) zaangazowanie i decyzje o dokonaniu tego zgtoszenia,
jak rowniez za zaangazowanie i aktywng postawe podczas postepowania
wyjasniajgcego. Dzieki takiej postawie mozemy sprawnie realizowaC zadania na
rzecz utrzymania najwyzszych standardow etycznych i prawnych w naszej firmie.

W razie jakichkolwiek dodatkowych pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt.
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Zatgcznik nr 10
Badanie postrzegania funkcjonowania systemu zgtoszen
wewnetrznych przez pracownikéw

Nazwa firmy

Drodzy Pracownicy,

prosimy o wypetnienie ponizszej ankiety. Jej celem jest poznanie Waszych opinii na

temat systemu zgtoszen wewnetrznych. Wasze odpowiedzi sg anonimowe i postuzg

do poprawy jakosci systemu oraz jego efektywnosci.

1.

Czy wiesz, ze w naszej firmie funkcjonuje system zgtoszen wewnetrznych?

Ul Tak.
U1 Nie.

Skad dowiedziate$(-as) sie o systemie zgtoszen wewnetrznych?

[J Szkolenie

] Komunikat od zarzgadu
LI Plakaty, broszury, ulotki
L] Przetozeni

L] Wspotpracownicy

[ Inne (prosze podac)

. Czy zapoznates(-as) sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcg

w naszej firmie?
L] Tak
U] Nie

. Czy wiesz, jakie kanaly zgtoszeniowe sg dostepne?

L] Tak (wymien)
LI Nie

Czy masz pewnosc, ze bedziesz chroniony(-a) przez firme, gdy zdecydujesz sie
zgtosi¢ naruszenia lub nieprawidtowosci?

] Tak
] Mam co do tego watpliwosci
[J Nie
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6. Czy uwazasz, ze sygnalisci w naszej firmie sg odpowiednio chronieni przed
dziataniami odwetowymi?

L] Zdecydowanie tak
[1 Raczej tak

L] Nie wiem

L] Raczej nie

L1 Zdecydowanie nie

7. Jesli nie zgtosites(-as) lub na pewno nie zgtositbys (-aby$), mimo uzasadnionych
podejrzen, ze doszto do naruszen, to jakie bariery lub obawy sg tego powodem?

LI Nie mieszam sie w nie swoje sprawy

LI Nie jestem donosicielem

LI Nie wierze, ze takie zgtoszenie przyniesie jaki$ efekt
1 Obawiam sie odwetu/Boje sie o swojg prace

LI Nie wiem, komu i jak zgtaszac takie sprawy

8. Czy kiedykolwiek zgtaszate$(-ag) naruszenie poprzez system zgtoszen
wewnetrznych?

0l Tak
U] Nie

9. Jesli tak, jak oceniasz caty proces zgtaszania i postepowania ze zgtoszeniem
oraz wsparcie udzielane przez koordynatoréw?

L] Bardzo dobrze

L] Dobrze

L] Ani dobrze, ani zle
O Zle

L] Bardzo Zle

LI Nie dotyczy

10.Czy masz jakie$ sugestie dotyczgce poprawy systemu zgtoszen wewnetrznych?
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Zatgcznik nr 11

Wroctaw . dnia r.

(miejscowos$c¢) (DD.MM.RRRR)

Imie i nazwisko pracownika

Adres e-mail

Nr telefonu kontaktowego

KARTA ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH 25
1. Opis okolicznosci:

a) Prosze wskazac¢, w zwigzku z jakim zgtoszeniem naruszenia prawa wystagpity
wobec Pana(-ni) dziatania odwetowe:

(wskazanie naruszenia)

b) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (prosze poda¢ przyblizong
date/okres):

(wskazanie daty / okresu trwania dziatan odwetowych)

c) Prosze wskazac¢ pracownika(-6w) (imie i nazwisko, stanowisko), ktory(-rzy) wg
Pana(-ni) dopuscit(-li) sie wobec Pana(-ni) dziatan odwetowych lub
przyczynit(-li) sie do ich wystgpienia:

(wskazanie oséb, ktére dopuscity sie lub przyczynity do dziatan odwetowych)

25 QOpracowany na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L Nr 305,
s 17 ze zm). Wz6r ma zastosowanie w sytuacji wystgpienia dziatann odwetowych wobec oséb, ktora
w wyniku swojego zgtoszenia nieprawidtowosci uznana zostata za sygnaliste w rozumieniu przepisow
ww. dyrektywy.
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d) Prosze wskazac¢ zachowania, ktére wobec Pana(-ni) miaty miejsce:

WYBRAC

Lp. FORMA DZIALAN ODWETOWYCH WLASCIWE

1 Odmowa nawigzania stosunku pracy

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy
Nie zawarcie kolejnej umowy

Obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace

3
4
5 Wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansie
6 Nie przyznanie premii lub jej obnizenie

7

Przeniesienie na nizsze stanowisko

Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych

9 Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
10 Niekorzystna zmiana miejsca pracy lub roktadu czasu pracy

11 Negartywna ocena wynikow pracy lub opinia o pracy

12  Zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej

13 Przymus, zastraszanie i wykluczenie

14  Mobbing i dyskryminacja

15 Niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie

Wstrzymanie udziatu lub pominiecie w kierowaniu na szkolenia

16 e
podnoszgce kwalifikacje zawodowe

17 Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne

18 Dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci

pracy w danym sektorze lub branzy

19  Strata finansowa lub utrata dochodu

20 Szkoda niematerialna

o1 Inne
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e) Prosze mozliwie doktadnie opisaé niewtasciwe zachowania, ktorych
dopuscit(-li) sie lub do wystgpienia ktorych przyczynit(-li) sie wskazany(-ni)
przez Pana(-nig) pracownik(-cy):

(opis niewtasciwego zachowania sie osob, ktére dopuscity sie lub przyczynity do dziatarn odwetowych)

f) Prosze wskaza¢ osobe(-by) (imie i nazwisko, stanowisko), ktéry(-re) mogg
potwierdzi¢ wystgpienie opisanych przez Panig(-na) zachowan:

(wskazanie oséb, ktére moga potwierdzi¢ prowadzenie dziatari odwetowych)

Dokumenty dotagczone do formularza zgtoszenia:

Imie i nazwisko zgtaszajgcego
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