\/ Er
Mzt senar Crnvt e S1osarn e

Zatgcznik do UZ/61/2024 z dnia 18.09.2024 r.

PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

w Mazowieckim Centrum Stomatologii Sp. z o.0.

na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika

2019 r. w sprawie ochrony oso6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

§ 1.
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

N

10.

11.

12.

13.

Mazowieckie Centrum Stomatologii Sp. z 0.0. - rozumie sie przez to Mazowieckie Centrum
Stomatologii Sp. z 0.0. (,Spétka”);

Zarzad - rozumie sie przez to Prezesa Zarzgdu oraz Cztonka(-éw) Zarzadu;

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy z Mazowieckim
Centrum Stomatologii Sp. z 0.0., w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;
Wspotpracowniku - rozumie sie przez to osobe swiadczgcg ustugi na rzecz Mazowieckiego
Centrum Stomatologii Sp. z 0.0., na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe, dokonujgca Zgtoszenia naruszenia, ktérej przyznano
status Sygnalisty, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajgcych lub moggcych
naruszac¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to réwniez
kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub
nieetyczne;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtaszania naruszen i ochrony
sygnalistow;

Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo lub obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zgtoszeniu naruszenia/Zgtoszeniu - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia - informacji mogacych
Swiadczy¢ o naruszeniach;

Zglaszajacym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg zgtoszenia naruszenia przy
wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych, okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgtoszen/ Komérka ds. Zgodnosci - rozumie sie przez
to osobe odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen naruszen tj. Zarzad Spotki oraz Kierownika
Dziatu Kadr i Szkolen, z zastrzezeniem ze w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy tego ostatniego
jest on wylgczony z prowadzenia sprawy.

Odwecie — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ szkode Sygnaliscie;

Wstepnej analizie zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia, w zakresie
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego, oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen
(Komorka ds. Zgtoszen) ma prawo wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbhg o uzupetnienie w
wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu naruszen;



14.

15.

16.

Postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie, kiére prowadzone jest
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Komisji ds. Naruszen - rozumie sie przez to wewnetrzng komisje powotang uchwatg Zarzadu
Mazowieckiego Centrum Stomatologii Sp. z 0.0., do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w Zgtoszeniu naruszenia, dziatajgcg wedtug zasad okreslonych dla postepowania
wyjasniajgcego;

Rejestrze Zgtoszen Naruszen (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony, w zwigzku
dokonywanymi zgtoszeniami.

§ 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Wszelkie dziatania Mazowieckiego Centrum Stomatologii Sp. z o0.0. oparte sg na

odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych naruszen, zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i wsréd podmiotéw wspodtpracujgcych, przy uwzglednieniu szeregu
aspektéw, w szczegolnosci intereséw spotecznych, ochrony Srodowiska, relacji z réznymi
grupami wspotpracownikéw.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie naruszeniom w Mazowieckim Centrum Stomatologii Sp. z o.0.

. Mazowieckie Centrum Stomatologii Sp. z o0.0. prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu

o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow
etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
w Spoice, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdéw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty.

. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania informacji o naruszeniach (niedozwolonych

zachowaniach, czynach, zaniechaniach, nieprawidtowosciach), powzietych w zwigzku
z petnionymi obowigzkami stuzbowymi, Swiadczong pracg lub wykonywang umowag, prawa
zgtaszajgcych je osob — Sygnalistow, a takze zakres i przestanki udzielania im ochrony, w tym
w szczegolnosci:

zakres naruszen objetych niniejsza Procedura,

zakres 0s6b uprawnionych,

zasady zgtaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegodlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen naruszen przez Sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujgcych
Zgtoszen.

Loreprz

§ 3.
ZAKRES PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych
do dokonania Zgtoszenia:
1)  pracownicy i wspoétpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Spotki,
2)  osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spoiki,
3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane ze Spotkg, w szczegdlnosci: osoby
pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia naruszenia, praktykanci, stazysci, rezydenci,
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2.

e

3.

1)

2)

wolontariusze lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczgce naruszenia
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.

Zgtoszenie naruszenia moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

podmiotéw powigzanych z Mazowieckim Centrum Stomatologii Sp. z 0.0.;

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spétki;

pracownikow i wspotpracownikéw Spotki, w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz;
podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spotka;
pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku
z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spétka.

Przez naruszenia nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci moggce swiadczyc o:

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 2,

niedopetnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach, w dziataniach
podmiotéw wymienionych w ust. 2,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spoftki, ktéore moglyby prowadzié¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,

naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktérych dziata
Mazowieckie Centrum Stomatologii Sp. z 0.0.,

naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Spotce.

§4.
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszeh naruszeh w Mazowieckim

Centrum Stomatologii Sp. z 0.0. oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszen naruszeh jest Komérka ds. Zgodnosci.

. Zgtoszenia nie mogg analizowaé osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia naruszenia wynika,

ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidtowosc¢/ naruszenie.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie naruszenia dotyczy Kierownika Dziatu Kadr i Szkolen, jest

on wytgczany od sprawy.

. W zakresie, w jakim Zgtoszenie naruszenia dotyczytoby Zarzgdu Spétki, adresatem niniejszej

Procedury jest réwniez Rada Nadzorcza lub Walne Zgromadzenie Wspadlnikéw Spotki.



§ 5.
SYGNALISTA

. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna
zgtosi¢ naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

. W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen
(Komorka ds. Zgodnosci).

. Status Sygnalisty moze uzyskaé kazdy zgtaszajgcy, chyba Ze wstepna analiza Zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

. Jesli zgtaszajgcy nie dokonat Zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgtoszen (Komoérka ds. Zgodnosci) potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni roboczych
od dnia jego otrzymania.

. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylgcznie w przypadku
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna
analiza Zgtoszenia nie moze trwac¢ dtuzej niz 7 dni roboczych.

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§ 6.
OCHRONA SYGNALISTY

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
réwniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie naruszenia zostalo zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie
miata miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z Sygnalista, wytacznie w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem naruszenia.

. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczes$nie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

. Szczegolowe zasady ochrony danych Sygnalisty okresla zalgcznik nr 4 do niniejszej
Procedury.



§7.
ZGLASZANIE NARUSZEN

. Zgtoszenia naruszenia, z zastrzezeniem ust. 2, mogg by¢ przekazywane przez Sygnaliste za

pomoca:

a) kanatu wewnetrznego,

b) kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajgcych z ustawy o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa,

Cc) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z ustawy o ochronie o0so6b
zgtaszajgcych naruszenia prawa.

. W przypadku, w ktérym naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Spétki,
zglaszanie naruszen, w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen.

. Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie za pomoca:

a) dedykowanej skrzynki mailowej naruszenia@mcs-przychodnia.pl;

b) osobiscie, w siedzibie Spétki, do Komarki ds. Zgodnosci : pok. nr 314;

c) telefonicznie po nr tel. 22 5569 410;

d) pocztg na adres Spdiki, z dopiskiem ,Komodrka ds. Zgodnosci - do rgk wtasnych”.

. Zgtoszenie naruszenia powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko Sygnalisty,

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu,

3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie naruszenia,

4) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia,

5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

. Przyktadowy wzér Formularza Zgtoszenia Naruszen stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Procedury, idostepny jest pod adresem http://mcs-przychodnia.pl/ oraz w intranecie.

. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji, dotyczgcych
podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego
dziatania przepisami prawa.

§8.
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie naruszenia za posrednictwem e-mail na adres:
naruszenia@mcs-przychodnia.pl

. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega weryfikacji przez Komorke ds. Zgodnoséci albo Komisje
ds. Naruszen, co do mozliwosci weryfikacji tresci Zgtoszenia.
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. Jezeli w toku weryfikacji zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosc¢
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeh niezwlocznie nadaje mu status
Sygnalisty.

§ 9.
FALSZYWE ZGtOSZENIE

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

. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej, okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia naruszenia
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspoétpracy
pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujgcy fatszywego
Zgtoszenia naruszenia moze zostac¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystgpienia szkody po stronie Spofki, zwigzanej z fatszywym Zgtoszeniem.

§ 10.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiadajg wytgcznie osoby odpowiedzialne
za przyjecie Zgtoszenia (Komérka ds. Zgodnosci).

2. Po wplynieciu zgtoszenia naruszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen (Komadrka
ds. Zgodnosci), niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
wptywu:

a) rejestruje wptyniecie Zgtoszenia w Rejestrze Zgtoszen Naruszen,

b) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzér okreslono
w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury (nie dotyczy zgtoszenia anonimowego),

¢) dokonuje wstepnej analizy zasadnosci Zgtoszenia,

d) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu Sygnalisty.

3. W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia Komoérka ds. Zgodnosci moze w szczegolnosci:
a) samodzielnie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce,
b) Zarzad Spdétki moze powota¢ Komisje ds. Naruszen.

4. W przypadku, gdy postepowanie wyjasniajgce prowadzi Komisja ds. Naruszen, nadzér nad
jej postepowaniem sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszeh (Komodrka ds.
Zgodnosci).

5. Szczegdtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego, okreslono
w zatgcznikach nr 5 - 6 do niniejszej Procedury.



§ 11.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Informacje dotyczace lub pochodzgce od Sygnalistow majg charakter niejawny i objete sg
catkowitg poufnoscig. Mazowieckie Centrum Stomatologii Sp. z 0.0. zobowigzane jest do
ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych oséb zaangazowanych w Zgtoszenie oraz wszelkich
szczegotow dotyczgcych naruszen.

. Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgtoszen bedg
przetwarzane z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujgcych przepisow dotyczgcych
ochrony danych osobowych, {j.:

a) 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 osobowych; dalej jako
»,Rozporzgdzenie RODQO”);

b) Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych Mazowieckiego Centrum Stomatologii Sp.
Zz 0.0., wprowadzonej Uchwatg Zarzadu nr UZ/43/2018 z dn. 24.05.2018 r. (z p6zn.
zm.).

. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spotki lub innych oséb dziatajgcych w jej imieniu oraz
innych adresatéw Procedury, zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i osob
trzecich zaangazowanych w Zgtoszenie. Dziatania takie traktowane bedg na réwni z
naruszeniem oraz podlegaé bedg ocenie w ramach postepowania wyjasniajgcego
podobnie, jak inne przypadki naruszen.

. Dzielenie sie wskazanymi w ust. 2 informacjami o naruszeniach dopuszczalne jest jedynie

w stosunku do uprawnionych 0sob (o ile zgtoszenie ich nie dotyczy), tj.:

a) Zarzadu Spotki — w zakresie dotyczgcym rejestrow i raportéw, okreslonych niniejszg
Procedura,

b) cztonkéw Komisji ds. Naruszeh — w zakresie dotyczgcym spraw, w ramach ktorej sg
cztonkami Komisiji,

c) czionkdéw Rady Nadzorczej lub Walnego Zgromadzenia Wspdlnikéw — w przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczy Zarzgdu Spotki.

. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktore;:

a) przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od Spotki ujawnienia informaciji
dotyczacych naruszenia wlasciwym organom panstwowym, w tym w szczegdlnosci w
przypadku przestepstwa lub wykroczenia,

b) dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamoscisg ujawniane za wyrazng zgodg Sygnalisty.

§ 12.
REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

. W Rejestrze naruszen rejestruje sie kazde Zgtoszenie naruszenia, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

. Za prowadzenie Rejestru naruszeh w Spéice odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen (Komérka ds. Zgodnosci).

. Rejestr Naruszen zawiera w szczegodlnosci: :
1) dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej/ Sygnalisty, chyba Zze Zgtoszenie naruszenia miato
charakter anonimowy,
2) wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia,
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3) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia naruszenia,
4) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wzoér Rejestru Zgtoszen Naruszen stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen, przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i
informaciji zebranych w toku analizy oraz informacji, dotyczgcych rozpatrzenia Zgtoszenia
przez okres 5 lat, od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§ 13.
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane do uprawnionych organow, {j.:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — w zakresie zasad
konkurencji i ochrony konsumentow,
c) organdéw wtasciwych ze wzgledu na swoj zakres dziatania.

2. Wiasciwy organ okresla procedure dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

§ 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Spétka zapoznaje pracownikdw i inne osoby wspétpracujgce z zasadami Procedury,
przekazujgc informacje dot. zasad niniejszej Procedury w firmowych kanatach
komunikaciji.

2. Nad realizacjg Procedury nadzér sprawuje Komodrka ds. Zgodnosci, ktora
odpowiada rowniez za monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan, w ramach
Procedury oraz udzielanie wszelkich niezbednych wyjasnien w jej obszarze.

3. W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia ustawy o
ochronie 0sOb zgtaszajgcych naruszenia oraz inne powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa.



Zatgczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszen (wzor)

2) Zaflgcznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszen

3) Zalgcznik nr 3 — Rejestr zgtoszen naruszeh (wzor)

4) Zatacznik nr 4 — Szczegotowe zasady ochrony danych Sygnalisty

5) Zalgcznik nr 5 — Szczegdtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
6) Zatagcznik nr 6 — Oswiadczenie czionka Komisji ds. naruszeh o bezstronnosci i poufnosci
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