Zatacznik nr 1

do Decyzji nr 31/2024

Dyrektora Zaktadu

POLREGIO S.A. Swietokrzyski Zaktad w Kielcach

Wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
oraz podejmowania dziatar nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielcach

Niniejsza Wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz podejmowania
dziatah nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielcach, zwana dalej:
,Procedurg”, powstata w obowigzku wykonania Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (DZ. U. z 2024 r. poz. 928).
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POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza Procedura okresla tryb przyjmowania zgtoszerr wewnetrznych dotyczacych informacji
o naruszeniu prawa w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zakfadzie w Kielcach i podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami. Nieobjete Procedurg sprawy dotyczace
biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywaé w oparciu
o istniejgce relacje stuzbowe, badz inne regulacje wewnetrzne obowigzujgce w POLREGIO S.A.
Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielcach.

2. Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o naruszeniach prawa, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdw  zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalistéw.

§2
DEFINICJE

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajg:
1) pracodawca — POLREGIO S.A. Swietokrzyski Zaktad z siedzibg w Kielcach, ul. Henryka
Sienkiewicza 78, 25-501 Kielce;

2) dziatania nastepcze — dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $Srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

3) dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem naruszenia prawa lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;



4)

8)

9)

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17, z
pdzin. zm.);

pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z POLREGIO S.A. Swietokrzyskim
Zaktadem w Kielcach;

sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

zgtaszajagcy — osoba dokonujgca zgloszenia podejrzenia naruszenia prawa przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w Procedurze.

§3
NARUSZENIE PRAWA

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa, dotyczgce:

1)
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korupcji;

zamowien publicznych;

ustug produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat ;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziataniami wskazanymi w pkt. 1-16.
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ZAKRES PROCEDURY

Procedure stosuje sie do zgtoszern dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacje na

temat naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

pracownika i pracownika tymczasowego;

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji;

osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorcy i innej osoby prowadzgcej dziatalnos¢ na witasny rachunek oraz osoby
Swiadczacej prace pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzacej dziatalnosé
gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla pracodawcy;
prokurenta;

akcjonariusza;

stazysty;

praktykanta.

§5
ZGLASZANIE NARUSZENIA PRAWA

1. Zgtoszenia naruszenia prawa dokonuje sie na Karcie zgtoszenia stanowigcej zatacznik nr 1 do

Procedury, za posrednictwem dedykowanej skrzynki elektronicznej:
sygnalisci.prkielce@polregio.pl .

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)

2)

8)

dane osobowe zgtaszajgcego: pozwalajgce na jednoznaczng identyfikacje zgtaszajgcego oraz
komunikacje ze zgtaszajgcym;

dane osobowe osoby/osdb, ktérej zgtoszenie dotyczy i ktéra mogta dopuscic sie naruszenia
prawa;

opis naruszenia prawa, ze wskazaniem daty wystgpienia i/lub ujawnienia;

wskazanie jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy mogty zostac
naruszone;

wskazanie okolicznosci powziecia informacji o podejrzeniu naruszenia prawa;

wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw w sposdb
umozliwiajacy (w miare mozliwosci) ich identyfikacje badz wskazujacy kanat komunikacji ze
Swiadkiem,

wskazanie oséb, z ktérymi zgtaszajagcy kontaktowat sie w danej sprawie, w sposdb
umozliwiajgcy (w miare mozliwosci) ich identyfikacje badz wskazujac ich dane kontaktowe;
inne okolicznosci istotne dla sprawy.

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§6
ZADANIA Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych

1. Za przyjmowanie i rejestracje zgtoszen odpowiedzialni s wyznaczeni pracownicy Samodzielnego

Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych.

2. Jezeli wyznaczony pracownik Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych

zostanie wskazany w zgtoszeniu jako osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie (podejrzana o naruszenie



prawa), do czasu zakonczenia wyjasnienia zostaje on czasowo wykluczony z obstugi zgtoszen. Po
potwierdzeniu faktu naruszenia prawa takie uprawnienia odbierane sg na stafe.

Do obowigzkéw wyznaczonych pracownikéw Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds.

Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen i ich przekazywanie do Komisji wyjasniajgcej;

2) potwierdzanie przyjecia zgtoszenia;

3) wzywanie zgtaszajgcego do uzupetniania przekazanych informacji;

4) zapoznanie zgtaszajgcego z klauzulg informacyjng, przekazang wraz z Procedurg oraz
dostepna w Intranecie;

5) utrzymywanie statego kontaktu ze zgtaszajgcym, w tym udzielanie informacji o uzyskaniu
lub utracie statusu sygnalisty oraz podjetych dziataniach nastepczych;

6) prowadzenie Rejestru zgtoszen wg zatacznika nr 3 do Procedury.

7) weryfikacja zakresu danych osobowych pozyskanych w ramach zgtoszenia i w razie potrzeby
usuniecia nadmiarowych danych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
KOMISJA WYJASNIAJACA

Organem odpowiedzialnym za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozpatrywaniem
i wyjasnianiem naruszen zgtaszanych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielcach jest
Komisja wyjasniajaca.

Komisja wyjasniajgca sktada sie co najmniej z trzech cztonkdw powotanych na okres 3-letniej
wspdlnej kadencji, w drodze decyzji Dyrektora POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu
w Kielcach.

Decyzja, o ktorej mowa w ust. 2 okresla Przewodniczagcego Komisji i jego zastepce. Zastepca
petni czynnosci Przewodniczgcego Komisji w czasie jego nieobecnosci.

§8
PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN

. Po wptynieciu zgtoszenia, wyznaczeni pracownicy Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska
ds. Pracowniczych niezwtocznie przekazujg je do Komisji wyjasniajacej, informujac o powyzszym
Dyrektora POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach.

. Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja wyjasniajagca dokonuje niezwlocznie jego wstepnej analizy,
polegajacej na weryfikacji tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do jego dalszego
rozpatrywania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania zgtaszajgcemu statusu
sygnalisty. Informacje tg przekazuje niezwtocznie do wyznaczonego pracownika Samodzielnego
Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych.

. Pracownik Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych potwierdza przyjecie
zgtoszenia naruszenia prawa oraz informuje zgtaszajgcego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia, chyba, ze zgtaszajacy nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Odmowa nadania zgtaszajgcemu
statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Wzér potwierdzenia zgtoszenia, przekazywanego pisemnie lub pocztg elektroniczng, stanowi
zatacznik nr 4 do Procedury.



§9
STATUS SYGNALISTY

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia moze zgtosi¢ naruszenia prawa, jesli istniejg po
jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe (w dobre;j
wierze).

. Od momentu dokonania zgtoszenia zgtaszajgcy uzyskuje status sygnalisty pod warunkiem
otrzymania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w § 8 ust. 3.

. Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajgcego zostanie ustalone, ze w momencie dokonywania
zgtoszenia sygnalista posiadat wiedze, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest
nieprawdziwa lub ze nie stanowi informacji o naruszeniu prawa, zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty. Informacje o pozbawieniu statusu sygnalisty wraz z uzasadnieniem
przekazuje pracownik Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. Pracowniczych.

. Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody, jego tozsamos¢ nie moze byc
ujawniona innym osobom poza wyznaczonymi pracownikami Samodzielnego Wieloosobowego
Stanowiska ds. Pracowniczych, Przewodniczgcym Komisji wyjasniajacej lub jego zastepcs,
Dyrektorem POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach. Cztonkowie Komisji
wyjasniajacej nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty, jezeli nie wymaga tego charakter
czynnosci wyjasniajacych.

§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Wytaczny dostep do kanatéw zgtaszania naruszen prawa w zakresie, w jakim kanaty te dotycza
zgtaszania naruszen prawa, posiadajg wyznaczeni pracownicy Samodzielnego Wieloosobowego
stanowiska ds. Pracowniczych.

Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie nie mogg by¢ angazowane w jego analize.
W celu kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu Przewodniczacy

Komisji wyjasniajacej lub jego zastepca, w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej
zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Zespét ds. wyjasnienia zgtoszenia.

Cztonkowie Zespotu prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien wydanych przez
Dyrektora POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach. Projekt upowaznienia
przygotowuje i przedktada Przewodniczacy Komisji wyjasniajgcej lub jego zastepca.

Cztonkiem Zespotu nie moze by¢:

1) zgtaszajacy;

2) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy
tego typu);

6) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos$¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej, Dyrektor POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach moze powota¢
odpowiednig osobe do udziatu w pracach Zespotu, przy czym wymagane jest by zawarta z tg
o0sobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.



W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach
w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw POLREGIO
S.A. Swietokrzyskiego Zakfadu w Kielcach;

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego
Zaktadu w Kielcach (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondencji i RODO);

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO);

6) dostepu do pomieszczern POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach, w celu
dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodoéw;

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych oraz Zespotu ds. ODO;

8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajacym.

Z ustaled poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport
korcowy, zawierajacy opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone naruszenia prawa i ich
przyczyny, zakres i skutki naruszenia prawa oraz osoby za nie odpowiedzialne. Raport, za
posrednictwem Przewodniczgcego Komisji wyjasniajgcej lub jego zastepcy, zostaje przedtozony
Dyrektorowi POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach.

Do raportu koncowego zatgcza sie propozycje:
1) dziatan nastepczych, ktérymi w szczegdlnosci mogg byc:
a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
c) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
f) zmiany w wewnetrznych procedurach;
g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
h) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
i) ztozenie zawiadomienia o wuzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowodéw),
j) poinformowanie wifasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddw);

2) informacji zwrotnej dla sygnalisty.

10. Niezwtocznie po zaakceptowaniu przez Dyrektora POLREGIO S.A. Swietokrzyski w Zaktadu

11.

w Kielcach, nie pdziniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Pracowniczych przekazuje sygnaliscie
informacje zwrotng, dotyczacg planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddéw
takich dziatan, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

W zakresie nieuregulowanym w Procedurze, do postepowania wyjasniajagcego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w POLREGIO S.A.



§11
OCHRONA SYGNALISTY |1 JEGO DANYCH OSOBOWYCH

Wobec sygnalisty, wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych,
rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia prawa zostato dokonane w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze naruszenie prawa nie miato miejsca.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

moga by¢é podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreSlony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takie probe lub grozbe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
postanowienia ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziafania.



5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Postanowienia ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalista.

7. Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. Pracowniczych pozyskuje wyrazng zgode sygnalisty,
jesli dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci majg zostaé¢ ujawnione nieupowaznionym
osobom.

8. POLREGIO S.A. Swietokrzyski Zaktad w Kielcach zbiera tylko te dane osobowe sygnalisty, ktére sa
niezbedne do przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa lub do podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

9. Sygnalista oraz osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, sg objeci ochrong poufnosci tozsamosci.
Ochrona dotyczy informacji, na podstawie ktérych istnieje mozliwos¢ identyfikacji tozsamosci
tych oséb w sposdb posredni badz bezposredni.

§12
REJESTR ZGtOSZEN

1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy
uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego oraz oséb
zwigzanych z dang sprawg, w formie elektronicznej.

2. Dostep do Rejestru przystuguje wytacznie:

1) Dyrektorowi POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach;

2) Przewodniczgcemu Komisji wyjasniajgcej i jego zastepcy;

3) wyznaczonym pracownikom Samodzielnego Wieloosobowemu Stanowisku ds. Pracowniczych

4) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci, tj. osobom stuzbowo zaangazowanym
w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wytacznie
w zakresie spraw, w ktdrych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru), bez danych
osobowych (dane osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda

sygnalisty);
5) uprawnionym organom panstwa.

3. Dane osobowe zwigzane ze zgtoszeniem przechowuje sie przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze dotyczgce zgtoszenia, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§13
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Niedopuszczalne
jest Swiadome sktadanie fatszywych zgtoszen naruszen prawa, wiedzac ze do takiego naruszenia
nie doszto .



W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu naruszenia prawa $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajagcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze
by¢ réwniez stanowié przyczyne rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem albo moze
zosta¢ zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych w ust. 2, zgtaszajacy Swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia naruszenia prawa moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej
we wiasciwych przepisach.

§14
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia moze zgtosié¢ naruszenie prawa do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organu publicznego (zgtoszenie zewnetrzne).

Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Szczegbétowe zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych okresla ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych ustalone na jej podstawie.

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Komodrka do spraw pracowniczych jest odpowiedzialna za skutecznos¢ i adekwatnos$é Procedury
w odniesieniu do spraw objetych przedmiotem dziatania oraz realizacje przewidzianych
w Procedurze zadan Komisji wyjasniajacej.

Dyrektor POLREGIO S.A. Swietokrzyskiego Zaktadu w Kielcach sprawuje nadzér nad
Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pracowniczych i Komisjg wyjasniajaca.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci do wszystkich
0s6b wykonujgcych prace w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielcach.

Zmiana zatgcznikdw nr 2 oraz 2a nie stanowi zmiany Procedury i moze by¢ dokonana w kazdym
czasie, na wniosek Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Spis zatacznikow:
Zatgcznik nr 1 — Karta zgtoszenia;

Zatgcznik nr 2 — Klauzula informacyjna dla sygnalistow;

Zatacznik 2a — Klauzula informacyjna dla pozostatych uczestnikéw postepowania

Zatgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen;

Zatgcznik nr 4 — Potwierdzenie zgtoszenia.



Zatgcznik nr 1

do Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie
w Kielcach

KARTA ZGtOSZENIA

Data zgtoszenia:

Zgtaszajacy (zaznacz i uzupetnij wtasciwe):

Podanie danych w zakresie koniecznym do identyfikacji zgtaszajgcego jest konieczne, gdyz POLREGIO
S.A. ... Zaklad w .............. nie przyimuje zgtoszen anonimowych. W zaleznosci od sytuacji, rézne
dane bedg Ciebie identyfikowaé. Podanie danych jest dobrowolne. Wskazane ponizej katalogi danych
sg wytacznie przyktadowe. Mozliwe jest podanie innych danych, ktére beda w sposéb jednoznaczny
identyfikowa¢ zgtaszajgcego.

[J Pracownik / pracownik tymczasowy:
Celem identyfikacji mozesz podac dane znane pracodawcy np.:
a) Adres email stuzbowy:
lub
b) Imie i nazwisko:
c) Stanowisko:
d) Miejsce pracy/komorka organizacyjna:
e) Dane kontaktowe jezeli chcesz by¢ poinformowany o przebiegu sprawy:

[] Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji:
Celem identyfikacji mozesz podac dane znane pracodawcy np.:
a) Imie i nazwisko:
b) Dane kontaktowe jezeli chcesz by¢ poinformowany o przebiegu sprawy:
c) Stanowisko na ktdre aplikowate$
d) Inne dane podane podczas rekrutacji, ktdre pomogg Cie zidentyfikowad

[ Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
Celem identyfikacji mozesz podac dane znane pracodawcy np.:
a) Imie i nazwisko:
b) Charakter wspotpracy z POLREGIO S.A. ........ Zaktadem w .............:
c) Nrumowy cywilnoprawnej:
d) Dane kontaktowe jezeli chcesz byé poinformowany o przebiegu sprawy:

[ Przedsiebiorca i inna osoba prowadzaca dziatalno$é na wtasny rachunek oraz osoba swiadczaca prace
pod nadzorem przedsiebiorcy i osoba prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie, w jakim osoba
ta wykonywata zadania dla ......ccccceennnene. Spotki;

Celem identyfikacji mozesz podac dane znane POLREGIO S.A. ........ Zaktadowi w .............. np.:
a) Imie i nazwisko:
b) Charakter wspétpracy z POLREGIO S.A. ........ Zaktadem w ..............:
c) Dane kontaktowe jezeli chcesz byé poinformowany o przebiegu sprawy:
d) NIP:
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Inne osoby:
Celem identyfikacji mozesz podac dane znane POLREGIO S.A. ........ Zaktadowi w ............ np.:
a) Imie i nazwisko:
b) Petniona funkcja badz rodzaj taczacej Cie z POLREGIO S.A. ........ Zaktadem w ............ relacji:
c) Czas wspétpracy:
d) Dane kontaktowe jezeli chcesz by¢ poinformowany o przebiegu sprawy:

Osoba/osoby, ktorych zgtoszenie dotyczy:

Opis naruszenia prawa:

Data wystgpienia:
Data ujawnienia:

Opis:

Okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu prawa:

Osoby majace zwigzek ze sprawg lub ewentualni $wiadkowie (prosimy o podanie danych osoby
pozwalajgcych na jej jednoznaczng identyfikacje) :

Osoby, z ktérymi zgtaszajgcy kontaktowat sie w sprawie (prosimy o podanie danych osoby
pozwalajgcych na jej jednoznaczng identyfikacje):

Inne istotne okolicznosci:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ujawnione informacje sg prawdziwe i ujawniam wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

3. Znana jest mi Wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w POLREGIO S.A. ........ Zakfadzie w ............

4. Jestem $wiadomy/-a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego zgtoszenia, wynikajgce;j
z art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Data i podpis :
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Zatacznik nr 2

do Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyski Zaktad w
Kielcach

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla Sygnalistow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej:

RODOQ) informujemy, iz:

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

v. 1.0

Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spotka POLREGIO S.A. z siedzibg w Warszawie
(01-217), ul. Kolejowa 1; (dalej: ,Spdtka”), email: info@polregio.pl.

Inspektor Ochrony
Danych

Spoétka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, ktory petni funkcje kontaktowg we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych pod adresem mailowym: iod@polregio.pl oraz
korespondencyijnie na adres siedziby: POLREGIO S.A., Warszawa 01-217, ul. Kolejowa 1;

Cele przetwarzania oraz
podstawa prawna
przetwarzania

Spoétka przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celach:

a) zwigzanych ze zgtoszeniem podejrzenia naruszenia prawa, na podstawie art. 6 lit c) RODO oraz

b) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z realizacjg obowigzkéow okreslonych z przepisami Ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow., jezeli takie dane osobowe zawarte s3 w
zgtoszeniu sygnalisty.

c) prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)

d) dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci wobec os6b
nieupowaznionych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Kategorie danych

Spoétka przetwarza nastepujgce kategorie danych osobowych: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

osobowych pracy, adres e-mail, adres korespondencyjny, numer telefonu, naruszen prawa i inne dane. Zakres
przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarte w powiadomieniu o naruszeniu oraz
dane zebrane podczas dochodzenia.

Odbiorcy danych Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane:

— podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie POLREGIO S.A. na podstawie zawartych umoéw
powierzenia, w szczegdlnosci podmiotom s$wiadczagcym ustugi hostingowe, dostawcom
oprogramowania i serwisujgcym oprogramowanie,

— podmiotom uprawnionym do uzyskiwania danych na podstawie przepisdw prawa, w
szczegblnosci organom administracji, sgdom i organom S$cigania,

— podmiotom $wiadczgcym ustugi prawne, audytowe, w tym biegtym rewidentom, audytorom w
obszarze IT i cyberbezpieczenstwa,

Przekazywanie danych
poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy do Google
LLC w oparciu o decyzje Komisji Europejskiej o adekwatnosci USA, w ramach programu Data Privacy
Framework.

Okres przechowywania
danych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z otrzymaniem powiadomienia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym powiadomieniem s przechowywane przez okres 3 lat
od konca roku kalendarzowego, w ktédrym przekazano powiadomienie lub podjeto dziatania
nastepcze lub zakonczono postepowanie zainicjowane tymi dziataniami. Dane osobowe, ktdre nie
maja zwigzku z przetwarzaniem zgtoszenia, nie sg gromadzone, a jesli zostang przypadkowo
zgromadzone, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie takich danych osobowych nastapi w ciggu 14 dni
od stwierdzenia, Ze nie sg one istotne dla sprawy.

Prawa osoby, ktérej
dane dotycza, w tym
prawo sprzeciwu

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. Na Pani/Pana wniosek Spdtka dostarczy
kopie danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacje o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

Szczegdlne przypadki
ujawnienia danych

Dane osobowe ujawniane sa osobom nieupowaznionym wytgcznie za uprzednig udokumentowang
zgoda.

Sposoéb pozyskania
danych

Dane beda zbierane bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, od osoby zgtaszajgcej naruszenie
lub od oséb uczestniczacych w dochodzeniu. Dane osobowe moga by¢ rowniez pozyskiwane ze zrodet
takich jak w szczegdlnosci - rejestry publiczne, dokumentacja pracownicza, publicznie dostepne
publikacje (np. prasa, serwisy informacyjne) oraz informacje przekazywane przez swiadkow.

Dobrowolnos¢ podania
danych

Podanie danych jest dobrowolne. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane. Celem rozpatrzenia
zgtoszenia konieczne jest podanie danych identyfikacyjnych (np. stuzbowy adres e-mail albo imie,
nazwisko, stanowisko, miejsce pracy). Jesli nie podasz swoich danych kontaktowych, nie bedziemy
mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia i poinformowaé Pani/Pana o przebiegu dziatan z nim
zwigzanych.
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Zatgcznik nr 2a

do Wewnetrznej procedury zgtaszania informacji
o0 naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyski Zaktad w
Kielcach

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla innych uczestnikéw postepowania

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej:

RODO) informujemy, iz:

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

v. 1.0

Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spotka POLREGIO S.A. z siedzibg w Warszawie
(01-217), ul. Kolejowa 1; (dalej: ,,Spdtka”), email: info@polregio.pl.

Inspektor Ochrony
Danych

Spotka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, ktéry petni funkcje kontaktowg we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych pod adresem mailowym: iod@polregio.pl oraz
korespondencyjnie na adres siedziby: POLREGIO S.A., Warszawa 01-217, ul. Kolejowa 1;

Cele przetwarzania oraz
podstawa prawna
przetwarzania

Spotka przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu prawnie uzasadnionego interesu administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. f RODO).

Kategorie danych

Spétka przetwarza nastepujgce kategorie danych osobowych: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce

osobowych pracy, adres e-mail, adres korespondencyjny, numer telefonu, naruszen prawa i inne dane. Zakres
przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarte w powiadomieniu o naruszeniu oraz
dane zebrane podczas dochodzenia.

Odbiorcy danych Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane:

— podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie POLREGIO S.A. na podstawie zawartych uméw
powierzenia, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym ustugi hostingowe, dostawcom
oprogramowania i serwisujgcym oprogramowanie,

— podmiotom uprawnionym do uzyskiwania danych na podstawie przepisow prawa, w
szczegblnosci organom administracji, sgdom i organom $cigania,

— podmiotom $wiadczgcym ustugi prawne, audytowe, w tym biegltym rewidentom, audytorom w
obszarze IT i cyberbezpieczenstwa,

Przekazywanie danych
poza Europejski Obszar
Gospodarczy

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy do Google
LLC w oparciu o decyzje Komisji Europejskiej o adekwatnosci USA, w ramach programu Data Privacy
Framework.

Okres przechowywania
danych

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z otrzymaniem powiadomienia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym powiadomieniem sg przechowywane przez okres 3 lat
od konca roku kalendarzowego, w ktérym przekazano powiadomienie lub podjeto dziatania
nastepcze lub zakoriczono postepowanie zainicjowane tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie
maja zwiazku z przetwarzaniem zgtoszenia, nie sa gromadzone, a jesli zostang przypadkowo
zgromadzone, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie takich danych osobowych nastgpi w ciggu 14 dni
od stwierdzenia, Ze nie sg one istotne dla sprawy.

Prawa osoby, ktérej
dane dotyczg, w tym
prawo sprzeciwu

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. Na Pani/Pana wniosek Spotka dostarczy
kopie danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Informacje o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, ani

podejmowaniu decyzji.

zautomatyzowanemu

Sposoéb pozyskania
danych

Dane bedg zbierane bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, od osoby zgtaszajacej naruszenie
lub od oséb uczestniczacych w dochodzeniu. Dane osobowe moga by¢ réwniez pozyskiwane ze
zrédet takich jak w szczegdlnosci - rejestry publiczne, dokumentacja pracownicza, publicznie
dostepne publikacje (np. prasa, serwisy informacyjne) oraz informacje przekazywane przez
Swiadkow.
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REJESTR ZGLOSZEN

Zatgcznik nr 3

do Wewnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zaktadzie w Kielccah

Numer
zgloszenia

Przedmiot zgtoszenia
naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych

Data zakornczenia
sprawy




Zatgcznik nr 4

do Wewnetrznej procedury

w Kielcach

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

zgtaszania informacji
o0 naruszeniach prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w POLREGIO S.A. Swietokrzyskim Zakfadzie

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonanego przez
PaNa/Panig.....cceecueeeeuereeeeeeeserieeeteeeereree e ereeenes s W ANTU ettt st st s er b enaas
(o Loy Ay or.Z- ol =Y o J0U OO OO TSRS

wg Karty zgtoszenia

Informuje, ze zostat Panu/ Pani nadany/ nienadany status sygnalisty

Uzasadnienie odmowy nadania statusu sygnalisty:

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosci:



