Procedura zgloszen wewnetrznych dla Sygnalisty
w przedsi¢biorstwie Ostrowski Zaklad Cieplowniczy S.A.

Nota prawna

Procedura zawarta w niniejszym dokumencie, w zakresie jakim nie powiela wprost przepisow prawa, a wigc
dotyczacym specyficznych sformulowan, wyszczegdlnien, sposobu organizacji, dokonanych analiz i syntez, stanowisk
prawnych itd., stanowi wlasnos¢ intelektualng marki WB 360° udostgpniona Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A. (NIP
6220005712), niezaleznie od dokonanych w porozumieniu z przedstawicielami jej zalogi modyfikacjami, na ktoérych
dokonanie WB 360° wyraza zgodg, celem dokonania zgodnego z przepisami prawa o sygnalistach jej wdrozenia.

Procedura moze by¢ wykorzystywana wylacznie w nastgpujacych celach: (a) dokonania zgloszenia przez osoby mogace
zosta¢ Sygnalista/ka na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa i zapisOw niniejszej procedury oraz osoby
pomagajace im w dokonaniu zgtoszen, jak rowniez (b) bedace zatrudnionymi na umowie o prace w w/w podmiocie osobami,
uprawnionymi przez jego wlasciwie umocowanych reprezentantow do przyjecia zgloszen od Sygnalistow, potwierdzenia ich
przyjecia lub podejmowania dziatan nastgpczych, w zakresie wynikajacym z niniejszej Procedury, (c¢) realizacji niezbgdnych
obowiazkéw w zw. z toczacym si¢ na podstawie bezwzglednie obowigzujacych przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa postepowan przed administracyjnymi lub sadowymi organami wladzy publicznej, w tym w zwigzku z dokonaniem
przez Sygnalist¢/ke zgloszenia zewngtrznym kanalem zglaszania naruszen prawa. Niniejsza procedura moze byé
wykorzystywana dla celow (a) i (b) przez okres trwania wspotpracy WB 360° z Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A.
okreslony na podstawie odrgbnej umowy. Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A. moze archiwizowacé ja przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami wzgledem ostatniego zgloszenia, dokonanego w czasie obowigzywania umowy zawartej z
WB 360°, ale bez mozliwosci jej dalszego wykorzystywania. Poza kontekstem realizacji w/w celéw, niniejsza Procedura jest
dokumentem majacym charakter poufny do ktorego dostep moga uzyskac jedynie osoby ze wskazanych grup.

Zakazuje si¢ nieuprawnionego dostgpu do niniejszego dokumentu, wgladu w jego tres¢, jej pobierania, przegladania,
powielania, kopiowania, ujawniania poprzez przesylanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpniania,
przechowywania w catosci lub wyodrebnionej czesci, a tym bardziej adaptowania lub modyfikowania, dopasowywania lub
Iaczenia, ograniczania, i wykorzystywania w jakichkolwiek innych celach niz wynikajace z zawartej i aktualnie obowigzujacej
umowy miedzy WB 360° a Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A.. Ztamanie zakazu rzeczywiste lub uprawdopodobnione
moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci odszkodowawczej ze strony wlasciciela marki WB 360°. Dokument znajdujacy
si¢ W sposob nieuprawniony na dowolnym no$niku fizycznym lub wirtualnym albo jego odzwierciedlenie w odrebnych
procedurach stanowi dowod ztamania zakazu.

Potencjalny Sygnalista/ka, ktory/a nie zdecyduje si¢ na dokonanie zgloszenia, jak rowniez osoba majaca poméc
jemu/jej w jego dokonaniu jest proszony/a o usuniecie lub zniszczenie niniejszej Procedury z dowolnego nosnika na
ktorym go przechowuje. W przypadku checi skorzystania z procedury w przysztoéci nalezy pobra¢ ja ponownie ze zrodta
wskazanego przez Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A.. Sygnalista/ka, ktory/a dokonal/a zgloszenia wewngtrznym lub
zewngtrznym kanatem zglaszania nieprawidlowosci albo ujawnienia publicznego ma prawo do jej zachowania na no$niku
fizycznym lub wirtualnym pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia jej przed niepowotanym dostgpem, co stanowi warunek
zwolnienia z przewidzianej wyzej odpowiedzialno$ci odszkodowawczej. W rzeczonym przypadku Sygnalista/ka jest
obowigzany/a do usuni¢cia Procedury po uptywie okresu 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami wzgledem dokonanego przez niego
zgloszenia wzgledem jego/jej ostatniego zgloszenia na podstawie Procedury.

Analogicznym poziomem ochrony prawnej, co Procedura obj¢te sg na podstawie niniejszej noty inne autorskie rozwigzania
koncepcyjne, technologiczne, organizacyjne itd. zastosowane przez WB 360°, a przede wszystkim Formularz wstepny.
Ochrona ta rozcigga si¢ réwniez na samg not¢ prawng. W przypadku watpliwosci, co do stwierdzenia tego czy dane
rozwigzanie jest autorskie, nalezy w sposob uprzedni skontaktowac¢ si¢ z WB 360° poprzez formularz kontaktowy na stronie
www.wb360.pl. Na podstawie niniejszej noty prawnej wzywamy Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A. oraz wszelkie osoby
uzyskujace dostgp do ochrony praw wlasnosci intelektualnej wlasciciela marki WB 360° oraz informowania go o wszelkiej
wiedzy na temat naruszenia tych praw.
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Definicje

Dzialanie nastepcze - Zgodnie z definicjg wskazang w ustawie o ochronie sygnalistow (art. 2 ust. 1) “nalezy
przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych,”. Zapisy postugujace si¢ pojeciem “weryfikacji” dotycza podejmowania tychze.

Dzialanie odwetowe - Zgodhnie z ich definicjq przedstawiong w ustawie o ochronie sygnalistow (art. 2 ust. 2)
takowe “nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracq, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie”.

Formularz wstepny - zwany zamiennie formularzem zgtoszeniowym, stanowi zorganizowany zestaw pytan
dostepny dla Sygnalisty po wygenerowaniu zgloszenia, ktory nalezy wypetni¢, wskazujgc z jego pomocg
czego dotyczy zgloszenie, a nastepnie przestac.

Komunikator glosowy - rozwigzanie technologiczne stuzgce dokonywaniu zgtoszen ustnych na odlegtosé,
oparte na asynchronicznej wymianie wiadomosci glosowych, stanowigce opcjonalnosé Platformy albo
odrebne wzgledem Platformy tzn., udostgpnione przez zewnetrznego dostawce (aplikacje WhatsApp Business
lub WhatsApp Api).

Kontekst zwigzany z praca - Zgodnie z definicjq wskazang w ustawie o ochronie sygnalistow (art. 2 ust. 5)
“nalezy przez to rozumiel przeszie, obecne lub przyszile dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozIliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych,”.

Nieprawidlowosci - naruszenie prawa wymienione w przepisach prawa o sygnalistach. Jesli Zleceniodawca
zdecyduje sig na rozszerzenie tego katalogu w ramach przyjetej Procedury, dotyczy ono rowniez tychze.

Organizacja - Ostrowski Zaktad Cieptowniczy S.A. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim, siedziba: ul.
Wysocka 57, 63-400 Ostrow Wielkopolski, prowadzaca dziatalno$¢ pod numerem KRS 0000043550 i
numerem NIP 6220005712

Organ centralny - organ wyznaczony jako domysiny dla dokonywania zgloszen zewnetrznych przez
Sygnalistow niezaleznie od ich rodzaju, ktorym w Polsce jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organ publiczny - zgodnie z definicja art. 2 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow “nalezy przez to rozumieé
naczelne i centralne organy administracji rzqdowej, terenowe organy administracji rzqdowej, organy
Jjednostek samorzqdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1”
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Panel Sygnalisty - interfejs dostepny dla Sygnalisty/ki w ramach Platformy, w ktorym moze on wymienia¢
sig¢ wiadomosciami tekstowymi z osobami potwierdzajacymi przyjecie zgloszenia i weryfikujgcymi je (1.
podejmujgcymi dziatania nastepcze), jak rowniez przesytac¢ zatgczniki.

Platforma - platforma internetowa w modelu SaaS udostepniajgca wymagany przepisami prawa o
sygnalistach wewnetrzny kanat zglaszania nieprawidtowosci, pozwalajgcy (1) dokonywac Sygnalistom
anonimowo, poufnie, jak i jawnie lub publicznie pisemnych zgloszen z poziomu wyszukiwarki internetowej,
wraz z Formularzem wstepnym oraz mozliwoscig dalszej komunikacji Sygnalisty/ki z osobg obstugujgcg
Jjej/jego zgloszenie, (2) obstugiwaé zgtoszenia od Sygnalistow przez osoby wyznaczone do tego z ramienia
organizacji Zleceniodawcy, a w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa o sygnalistach takze przez WB
360° i jego partnerow oraz (3) wspomagajqcy te obstuge za sprawg wbudowanych rozwigzan (np. alerty
dotyczgce uplywu terminow).

Przepisy prawa o sygnalistach - ujmowane lgcznie: Dyrektywq Parlamentu Europejskiego i Rady
Europejskiej nr 2019/1937 w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: dyrektywa
o sygnalistach) oraz Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928, dalej:
ustawa o ochronie sygnalistow), a takze ich pozniejsze zmiany oraz wszystkie inne przyjete w przysztosci akty
prawa powszechnie i bezwzglednie obowigzujgcego, regulujgce przedmiotowy obszar.

RODO - Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Sygnalista/ka - pracownik/czka lub inny interesariusz/ka Organizacji okreslony przepisami prawa o
sygnalistach lub zapisami niniejszej Procedury, zawartymi w sekcji “Kto moze zosta¢ Syvgnalista/kg”.

WB 360° - marka nalezgca do firmy MacCo. dziatajqcej pod numerem NIP 6912572060, upowazniona na
podstawie odrebnej umowy z Organizacjq do dokonywania dozwolonych przepisami prawa o sygnalistach
czynnosci z zakresu obstugi zgloszen od Sygnalistow.

Zgloszenie techniczne - pozamerytoryczne zgloszenie dokonane za posrednictwem Platformy, w zakresie
wskazanym w niej w sposob doktadny (literalny) i z uzyciem w polu NIP przy dokonywaniu nowego
zgloszenia NIPu Organizacji lub kodu 999 (informacja kazdorazowo wskazana w Procedurze), zapewniajgce
rownorzedny standard ochrony tozsamosci Sygnalisty/ki lub potencjalnego/ej Sygnalisty/ki, co zgloszenie
merytoryczne dokonane w preferowanym przez Sygnaliste/ke trybie.

Cel procedury

Celem publikacji niniejszej procedury jest zapewnienie tatwo dostepnej informacji na temat
wewngetrznego kanatu zglaszania nieprawidtowos$ci udostepnianego przez Organizacje i pézniejszej
komunikacji z jego wykorzystaniem. Dzigki zastosowaniu si¢ do Procedury dowiesz si¢, gdzie dokonaé
zgloszenia, jak w praktyce przejs¢ przez proces zglaszania nieprawidtowos$ci oraz jakie informacje uzyskasz
lub mozesz uzyskaé¢ w toku jego wyjasniania. Wskazuje ona réwniez kto moze zosta¢ Sygnalista/ka, jakie
nieprawidlowos$ci mogg by¢ zglaszane, w jakim trybie, a takze jakie sg warunki uzyskania ochrony
przewidzianej przepisami prawa o sygnalistach.

Nie sugeruj si¢ objetoscia Procedury, poniewaz duza jej czeS¢ stanowia grafiki ilustrujace praktyczny
przebieg zgloszenia. Ponadto dla utatwienia w wyszukiwaniu interesujacych Cig¢ informacji procedura
podzielona zostata na nastepujace sekcje:
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Informacje podstawowe

Bezpieczenstwo

Kto moze zostaé¢ Sygnalista/ka?

Czego moze dotyczy¢ zgloszenie od Sygnalisty/ki?
Sposoby informowania o nieprawidlowosciach
Ochrona przed dziataniami odwetowymi
Praktvczny przebieg dokonywania zgloszenia
Informacje koncowe

Informacje podstawowe

. Podstawowa wersja niniejszej Procedury ma forme elektroniczng. Link z dostgpem do formy elektronicznej:
https.://tinyurl.com/239dmuzl
. Dostep do wewnetrznego kanatu zglaszania nieprawidlowos$ci, sposoby dokonywania zgtoszen oraz dalszej

komunikacji migdzy Sygnalista/ka a osobami obstugujacymi zgtoszenie omawia sekcja “Praktyczny przebieg

dokonywania zgloszenia™.
. Co do zasady, zgloszen za posrednictwem Platformy i Aplikacji mozna dokonywac przez caly rok i o

dowolnej porze dnia oraz nocy. Ewentualny brak mozliwosci dokonania zgloszenia moze wynikaé z (a) prac
rozwojowych lub konserwatorskich prowadzonych na Platformie lub w Komunikatorze glosowym
udostepnianym przez zewngtrznego dostawce, (b) awarii. Kwestie te reguluje Regulamin serwisu i
swiadczenia ustug. W przypadku braku mozliwosci dokonania zgloszenia lub zalogowania si¢ do
zgloszenia istniejacego, zaleca si¢ odczekaé pewien czas i sprobowaé ponownie p6zniej. Informacje o
braku dostepu do Platformy lub Komunikatora gtosowego mozna zgtosi¢ dokonujac zgloszenia technicznego
(z kodem NIP 999), a jesli nie jest to mozliwe, wysytajac wiadomo$¢ e-mail na adres: zgloszenia@wb360.pl .

UWAGA! Na podany adres e-mail ani w ramach zgloszenia technicznego nie kieruj swoich zapytan

merytorycznych dotyczacych dokonywanych zgtoszen ani zadnych innych kwestii technicznych, anizeli

wskazane literalnie w niniejszej Procedurze. W przypadku ich zadania nie uzyskasz odpowiedzi zwrotne;.

. Jesli w kontekscie wykonywanej pracy zawodowej w Organizacji lub wspotpracy zawodowej z nig

napotkate$/a$ na wiecej niz jedna nieprawidlowos$¢, dla kazdej z nich utwoérz odrgbne zgloszenie. Dzigki

temu zgloszenie bedzie prostsze do opisania, a ponadto przyspieszy to ich weryfikacj¢ oraz umozliwi

udzielenie Ci konkretnych i precyzyjnych informacji zwrotnych.

. Kazde zgloszenie dokonane w dopuszczalnym na gruncie niniejszej Procedury trybie podlega potwierdzeniu

przyjecia i weryfikacji (podjeciu dziatan nastepczych), tj. obstudze. Obstuga zgloszenia dokonywana jest w

sposob bezstronny, w dobrej wierze i z nalezyta starannoscia, przez osoby niezalezne oraz nie obarczone

konfliktem intereséw i odpowiednio przygotowane od strony merytorycznej.

. W przypadku identyfikacji konfliktu interesow, osoba weryfikujaca zgloszenie wylacza si¢ z tego procesu i

zostaje zastapiona przez inng osobe, ktdra nie jest nim obarczona.

. W przypadku podejrzen lub przekonania ze strony Sygnalisty/ki o wystepowaniu konfliktu interesu lub

braku niezaleznosci osoby weryfikujacej zgtoszenie, ten pierwszy powinien niezwlocznie poinformowac o

swoim przeswiadczeniu w ramach konwersacji prowadzonej przez Panel Sygnalisty, wraz z podaniem

uzasadnienia. Jesli odnoszaca si¢ do wskazanego uzasadnienia odpowiedz osoby weryfikujacej zgtoszenie

nie zmieni przeswiadczenia Sygnalisty/ki, wylacza si¢ ona z procesu i zostaje zastgpiona przez inng osobg,

ktéra nie jest obarczona konfliktem interesOw oraz nie budzi zastrzezen Sygnalisty/ki.

. Na gruncie niniejszej procedury dopuszczalne s nastepujace tryby dokonywania zgloszen:

(a) anonimowy - tryb, w ktorym Twoja tozsamos¢ nie bedzie znana osobom obslugujacym zgloszenie i
nie bedzie mozliwe jej zidentyfikowanie, o ile w tresci zgloszenia lub przekazanych zatacznikach,
badz zawartych w nich metadanych nie przekazesz wskazujacych na nie informacji';

' O tym jak usungc metadane informujemy w sekcji “Bezpieczerstwo”
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(b) poufny - tryb, w ktérym Twoja tozsamo$¢ bedzie znana wylacznie osobom obstugujagcym
zgloszenie;

(c) jawny - tryb, w ktorym Twoja tozsamos$¢ w razie uzasadnionego interesu zwigzanego z
wyjasnieniem zgloszenia, moze by¢ podane do informacji innych 0oséb. Mozesz skorzystac¢ z niego
bez uszczerbku dla ochrony, jaka zostaniesz objety jako Sygnalista/ka;

(d) publiczny - tryb, w ktérym Twoja tozsamos$¢ zostanie upubliczniona do wiadomosci ogdtu oséb
zainteresowanych zgloszeniem. Mozesz skorzysta¢ z niego bez uszczerbku dla ochrony, jaka
zostaniesz objety jako Sygnalista/ka;

9. Do przyjmowania zgloszen, potwierdzania ich przyjecia, podejmowania dziatan nastgpczych w toku ich
weryfikacji i udzielania informacji zwrotnej, z ramienia Organizacji wyznaczona zostaje Dziaf
Przygotowania i Nadzoru Inwestycji jako wewngtrzna jednostka organizacyjna. Do przyjmowania zgloszen,
potwierdzania ich przyjecia, realizacji zleconych konkretnych dziatan nastepczych w toku ich weryfikacji i
udzielania informacji zwrotnej wyznaczone moze zosta¢ réwniez WB 360° jako profesjonalny podmiot
zewngetrzny.

10.Przyjecie zgtoszenia realizuje wewnetrzna lub zewngtrzna jednostka organizacyjna, ktora wyswietla si¢ w
polu nadawcy w oknie czatu w Panelu Sygnalisty (szczegoly w sekcji: Praktyczny przebieg dokonywania

zgloszenia), jako potwierdzajaca jego otrzymanie.

11. Weryfikacja Twojego zgloszenia bedzie dokonywana przez wewngtrzng jednostke organizacyjna, ale
okreslone w pkt. 9 czynnoséci mogg zosta¢ zlecone do wykonania jednostce zewnetrznej.

12.Zgloszenie uznaje si¢ za dokonane w momencie przestania Formularza zgtoszeniowego (wstgpnego).

13.Przestany Formularz wstepny ani pdzniejsza korespondencja z wykorzystaniem czatu w Panelu Sygnalisty
pomiedzy Sygnalista/kg a osobami przyjmujacymi i weryfikujacymi zgloszenie, jak rowniez przekazane
zalaczniki nie podlegaja edycji. Istnieje jednak mozliwos¢ ich skorygowania w kolejnych wiadomosciach,
jesli strona wskaze, ze pomylita si¢ w danej kwestii, dana informacja stracita aktualnos¢ itp.

14.Kiedy dodasz zgloszenie, zyskuje ono automatycznie status “otwarte”. Zgloszenie moze zosta¢ zamknigte
jedynie przez osobe, ktora je obstuguje (dokonuje potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub podejmuje
czynnosci nastepcze).

15.Jesli przestane przez Ciebie zgloszenie dotyczy przedmiotu innego zgtoszenia, moze zosta¢ z nim potaczone
w catosci lub czesci 1 by¢ prowadzone wspolnie, co nie wptywa na przyznanie Ci statusu Sygnalisty/ki.

16.Na potwierdzenie otrzymania przestanego przez Ciebie zgloszenia osoba je przyjmujaca ma 7 dni.

17.Jesli potrzebujesz uzyska¢ dodatkowe informacje, mozesz poprosi¢ o to za posrednictwem Panelu Sygnalisty
na Platformie, po zalogowaniu do zgloszenia lub przy pomocy Komunikatora glosowego (zobacz w sekcji:
Praktyczny przebieg dokonywania zgloszen).

18.W terminie trzech miesi¢gcy od momentu (a) potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub jesli potwierdzenie nie

mialo miejsca, (b) po uptywie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, zaczyna biec termin na przekazanie
informacji zwrotnej. Informacja zwrotna dotyczy tego, jakie dziatania nastepcze zostaty dotychczas podjete
w sprawie dokonanego przez Ciebie zgloszenia lub sg w zwigzku z nim planowane, wraz z ich
uzasadnieniem. Dziatania planowane moga dotyczy¢ sposobow usuwania naruszen i ich skutkow, tworzenia
mechanizmoéw prewencyjnych przeciwdziatajgcym tego rodzaju naruszeniom w przysztosci, zmian w
standardach organizacyjnych, jak rowniez podejmowania dalszych dziatan weryfikacyjnych, jesli w czasie
udzielania informacji zwrotnej postepowanie wyjasniajace nie zostalo zakonczone, a takze innych majacych
dopiero nastapi¢ czynnosci lub zdarzen.

19.Zwr6¢ uwagg, ze trzymiesieczny termin, o ktérym mowa w poprzednim punkcie okresla gorng granice dla
udzielenia informacji zwrotnej, a zatem mozesz uzyskac ja szybciej. Z tego powodu oraz w zwiazku z
mozliwoscia otrzymywania dodatkowych zapytan, nalezy regularnie monitorowa¢ dokonane zgloszenie -
najlepiej z czestotliwoscig nie rzadsza niz raz na tydzien.

20.W przypadku dokonania zgloszenia w sposob uniemozliwiajacy kontakt zwrotny z Tobg (nie podasz adresu
do kontaktu, a kontaktujesz si¢ w sposob inny niz z wykorzystaniem Platformy ani Komunikatora glosowego
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udostepnianego przez zewnetrznego dostawce), nie otrzymasz potwierdzenia otrzymania zgtoszenia ani
informacji zwrotnej, wskazujacej podjete czynnosci nastepcze.

21.Zgloszenie zostaje zamknigte w momencie jego rozstrzygnigcia, tzn. zakonczenia procesu weryfikacji, o
czym jako Sygnalista/ka zostaniesz poinformowany/a. Rozstrzygnigcie opiera si¢ o weryfikacje zgtoszonych
nieprawidlowosci 1 moze polega¢ w szczegdlnosci na (a) pelnym potwierdzeniu wskazanych
nieprawidtowosci i1 zaleceniu wykonania lub zaniechania okreslonych dziatan w Organizacji albo bez zalecen
jesli sa bezprzedmiotowe, (b) czgsciowym potwierdzeniu wskazanych nieprawidlowosci ze wskazaniem
zalecen albo bez (rozumianych jw.), (c) braku wystarczajacych dowodow dla potwierdzenia
nieprawidtowos$ci wskazanych w zgloszeniu, (d) stwierdzenia bezzasadnos$ci zgloszenia, (e) stwierdzenia Iub
przypuszczenia dokonania zgloszenia w zlej wierze (patrz: Ochrona przed dziataniami odwetowymi), ktore

moze stanowi¢ podstawe sankcji przewidzianych w ustawie o ochronie sygnalistow lub wynikajacych z
innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa albo innych wynikajacych z nich Iub podjetych w
zwiazku z nimi zobowigzan, w tym o charakterze odszkodowawczym, o ile ich cel nie stoi w sprzecznosci z
przepisami prawa o sygnalistach (zobacz wigcej w sekcji: “Ochrona przed dziataniami odwetowymi’™).

22.Zgloszenie moze zosta¢ zamkniete przez osobe potwierdzajaca przyjecie zgloszenia lub weryfikujaca je
osobe réwniez w innych uzasadnionych sytuacjach, a przede wszystkim, gdy: (a) Sygnalista/ka przesle
zgloszenie, w ktorym nie zostaty sformutowane zadne okolicznosci dajgce podstawy do rozpatrzenia
zgloszenia i nie uzupetni go w terminie 14 dni od momentu przestania wezwania do tego przez osobg
obstugujaca za posrednictwem Platformy lub Komunikatora gtosowego udostepnianego przez zewnetrznego
dostawce, (b) Sygnalista’ka nie odpowiada na kierowane przez osob¢ obstugujaca zgloszenie za
posrednictwem Platformy lub Komunikatora glosowego udostepnianego przez zewnetrznego dostawce
prosby, o uzupetnienie dowodow przez co najmniej 45 dni, (¢) niezwlocznie, w przypadku dwukrotnego
przestania zgloszenia dotyczacego tej samej sprawy, przez tego samego Sygnaliste/ke (wowczas prowadzone

Jjest wylgcznie jedno z przestanych zgloszen, a jesli ich tresci sig rozniq, zgloszenie zamknigte zostaje
wigczone do otwartego jako zalqcznik).

23.Dzien zamknigcia zgloszenia stanowi dzien zakonczenia procesu weryfikacji Twojego zgtoszenia. Jesli
zgloszenie zostanie powtornie otwarte, dniem zakonczenia procesu weryfikacji zgloszenia jest dzien, w
ktorym zostato ono zamknigte po raz ostatni.

24.Zamkniecie zgtoszenia nastepuje po uptywie 7 dni liczonych od dnia nastgpujacego po dniu, w ktérym
udzielona zostala informacja zwrotna chyba, ze przewiduje ona dalsze czynnosci nastepcze zmierzajace do
wyjasnienia zgloszenia. W tym ostatnim przypadku, zostaniesz o tym poinformowany/a, a po wyjasnieniu
zgloszenia albo stwierdzeniu niemoznosci, otrzymasz kolejng informacje¢ zwrotng o zakonczeniu procesu
weryfikacji do ktorej powyzszy termin stosuje si¢ odpowiednio.

25.Jesli w trakcie terminu, o ktorym mowa w punkcie poprzedzajacym przedstawisz nowe dowody lub inne
wazne okoliczno$ci (np. wskazesz brak podjecia istotnych czynnosci nastgpczych), zostang one poddane
weryfikacji lub przeprowadzone, a rzeczony termin ulega przerwaniu i konieczne jest przedstawienie nowej
informacji zwrotnej. Jesli wyrazisz watpliwosci, co do podjetych czynnosci nastepczych lub ich uzasadnienia
albo nie zgadzasz si¢ z nimi, otrzymasz dodatkowe wyjasnienia. Przekazanie dodatkowych wyjasnien nie
wstrzymuje biegu terminu zamknigcia, o ile nie spetnisz przestanek ze zdania pierwszego.

26.Zgloszenia zamknigte ulegaja archiwizacji po uptywie trzech miesigcy od dnia zamknigcia. Po dokonaniu
archiwizacji zgloszenia jego ponowne otwarcie nie jest mozliwe.

27.0 ile jest to uzasadnione np. ze wzgledu na nowe dowody lub inne wazne okoliczno$ci, przed upltywem
terminu archiwizacji mozliwe jest ponowne otwarcie zamknigtego uprzednio zgloszenia, co wymaga
dokonania zgltoszenia technicznego (na NIP organizacji) wraz z uzasadnieniem.

UWAGA! W ramach zgloszenia technicznego nie kieruj swoich zapytan merytorycznych dotyczacych
dokonywanych zgloszen ani zadnych innych kwestii technicznych, anizeli wskazane literalnie w niniejsze;j
Procedurze. W przypadku ich zadania nie uzyskasz odpowiedzi zwrotne;.

28.Data ponownego otwarcia zgtoszenia zostaje odnotowana na czacie w Panelu Sygnalisty przez osobe

obstugujaca zgloszenie.
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29.Dane osobowe przekazane w zgloszeniach sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

Bezpieczenstwo

1. Aby zachowa¢ anonimowos$¢, w metryczce umieszczonej na wstepie Formularza zgltoszeniowego postuz si¢
wylgcznie znanym tylko sobie Pseudonimem.

2. Jesli dokonasz zgloszenia anonimowego, w trakcie pozniejszej komunikacji mozesz przekaza¢ swoje dane w
trybie poufnym lub ujawnic je w trybie jawnym lub publicznym. Jesli dokonasz zgloszenia poufnego,
mozesz pozniej ujawnic¢ swoja tozsamos¢ w trybie jawnym lub publicznym (np. celem dokonania
konfrontacji z osobami, ktorych zgtoszenie dotyczy). Przywrdcenie wyzszego poziomu ochrony - np. jesli
uprzednio zgloszenie bylo jawne, a chcesz by bylo poufne - moze zosta¢ zaimplementowane na Twoja
prosbe, ale w tym przypadku wyzszy standard ochrony nie moze by¢ juz w pelni zagwarantowany.

3. Platforma znajduje si¢ na dedykowanym serwerze zlokalizowanym na terenie Unii Europejskiej.

4. Na serwerze regularnie dokonywane sg kopie zapasowe na wypadek awarii.

5. Podczas uzytkowania Platformy nie jest rejestrowany numer IP ani inne dane mogace pozwoli¢ na
zidentyfikowanie Twojej osoby.

6. Hasta na Platformie sg chronione silnymi algorytmami, a przesytane za posrednictwem czatu w Panelu
Sygnalisty wiadomosci zaszyfrowane.

7. W trakcie procesu dokonywania zgloszenia Platforma przypisuje kazdemu zgloszeniu losowy i unikatowy
numer tak, ze nie zdradza on sam w sobie zadnych informacji o zgloszeniu ani nie pozwala na pokrywanie
si¢ ze sobg roznych zgloszen.

8. Numer zgloszenia oraz podane przez Ciebie hasto stanowia dane wrazliwe, ktore nalezy zabezpieczy¢ przed
osobami trzecimi. Nie przechowuj ich na urzadzeniach innych niz prywatne i tylko wowczas, gdy nie maja
do niego dostgpu - bezposrednio ani zdalnie - Zadne inne osoby. W szczegdlnosci nie przetrzymuj ich na
urzadzeniach stuzbowych. Poza nalezacymi do Ciebie urzadzeniami, mozesz przechowywac je rowniez w
chmurze, jesli dana ustuga jest prywatna i wytacznie Ty posiadasz do niej dostep (najlepiej, jesli jest
niedostgpna takze dla dostawcy, np. w wyniku zastosowania mechanizmow szyfrowania). Najbardziej
zalecana metoda jest jednak ich zapisanie na no$niku fizycznym (np. w osobistym notatniku), ktory
przechowujesz w bezpiecznym i prywatnym miejscu.

9. Nie dziel si¢ z nikim numerem zgloszenia ani hastem do logowania. Nie zaleca si¢ ich przekazywania nawet
osobom pomagajacym w dokonaniu zgloszenia.

10.Jesli przegladarka podpowiada Ci, zeby zapami¢taé hasto, zaleca si¢ nie korzystac z tej opcji, a jesli juz, to
tylko na prywatnym sprzgcie, co do ktorego masz pewnos¢, ze nikt inny nie ma do niego dostepu ani
bezposrednio ani zdalnie.

11.W przypadku braku aktywnos$ci po 10 minutach dochodzi do automatycznego wylogowania,
uniemozliwiajacego wglad osobom postronnym (sesja moze by¢ przedtuzana, patrz: Praktyczny przebieg

dokonywania zgloszenia). Niezaleznie od istnienia tego mechanizmu, ze wzgledow bezpieczenstwa nigdy nie

pozostawiaj zalogowanego zgloszenia na zadnym urzadzeniu, jezeli potrzebujesz si¢ od niego oddalic.

12.Zalecamy dokonywanie zgloszenia oraz logowanie si¢ do niego w miejscach zapewniajacych prywatnos¢,
minimalizujacych ryzyko intruzywnej obecnos$ci 0séb trzecich.

13.Jesli chcesz zabezpieczy¢ swoja tozsamos$¢ w jeszcze wickszym stopniu, korzystaj z wyszukiwarki
dziatajacej w sieci TOR. Sie¢ ta wykorzystuje specjalne mechanizmy szyfrowania i taczenia si¢ przez kilka
réznych serwerow zlokalizowanych w réznych miejscach co sprawia, ze zapewnia najwyzszy poziom
ochrony tozsamos$ci (np. w odniesieniu do dostawcy ustug internetowych). Aby skorzystaé z tego
rozwigzania wystarczy, ze wpiszesz w swojej wyszukiwarce fraz¢ “TOR browser” lub podobng i pobierzesz
oraz zainstalujesz takg wyszukiwarke, a nastepnie dokonasz zgloszenia za jej posrednictwem lub zalogujesz
si¢ do istniejacego zgloszenia przy jej wykorzystaniu. O ile nie masz szczegolnych podstaw do obaw lub
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watpliwosci, a korzystanie z tego rodzaju rozwigzan jest dla Ciebie problematyczne, w znakomitej
wigkszo$ci spraw nie jest wymagane. Wystarczy wybdr anonimowego lub poufnego trybu zgloszenia,
poniewaz osoby obstugujace zgloszenie sa zobligowane do niepodejmowania czynno$ci majacych ustalenie
Twojej tozsamosci wbrew Twojej woli. Niemniej korzystanie z sieci TOR zwigksza poziom bezpieczenstwa,
ktore nigdy nie jest 100%.

14.Musisz by¢ swiadomy/a, ze przesytane przez Ciebie zalaczniki mogg zawiera¢ metadane, ktdre teoretycznie
moglyby postuzy¢ do identyfikacji Ciebie lub innych oséb. Usunigcie metadanych jest mozliwe przy uzyciu
specjalnych programéw, w tym nieodptatnych - wystarczy wpisa¢ w przegladarce hasto “usuwanie
metadanych”. Metadane nalezy usuna¢ z pliku przed jego zataczeniem i wystaniem. Niemniej zadna osoba
przyjmujaca ani weryfikujaca zgloszenie nie powinna dokonywac zadnych czynnosci dazacych do ustalenia
Twojej tozsamosci, nawet gdyby bylo to teoretycznie mozliwe na podstawie metadanych (patrz wyzej).

15.Poza metadanymi zawartymi w przesylanych jako zalgcznik plikach, zwr6¢ uwage na dane i informacje
stanowigce tre$¢ pliku (np. nazwiska pojawiajqce sie na zeskanowanym dokumencie). Mozesz trwale usunac
te dane/informacje np. zastaniajac je w trakcie skanowania lub wykorzystujac w tym celu programy
graficzne, takze te podstawowe, oferowane w standardzie przez wickszos$¢ systemow operacyjnych.

16.Dostawca rozwigzan zewnetrznych stuzacych do komunikacji ustnej zapewnia zgodnos$¢ z wymogami
europejskiego obszaru gospodarczego (EOG). Zapoznaj si¢ z polityka prywatnosci i uzupetniajaca polityka
prywatnosci dostawcy dla obszaru EOG (celem dokonania przekierowania wystarczy klikng¢é na niebieski
fragment tekstu).

17.Wiadomosci przesytane za pomoca Komunikatora gtosowego stanowigcego rozwigzanie udostepnione przez
zewnetrznego dostawce, sluzace do komunikacji obstugi zgtoszen ustnych, zapewnia wysoki poziom
bezpieczenstwa, dzigki zastosowaniu szyfrowania wiadomosci przed ich wystaniem oraz dziataniu na
zasadzie end-to-end, niewymagajacej przechowywania dostarczonych wiadomosci na serwerach dostawcy w
celach innych niz operacyjne, tj. zwigzane z przestaniem zaszyfrowanej wiadomosci,. Dzigki przesylaniu w
formie zaszyfrowanej, zapewnia ono brak mozliwosci wgladu przez dostawce w tres¢ dokonanych zgtoszen.
Ze szczegOtami mozesz zapoznac si¢ klikajac tutaj.

Kto moze zosta¢ Sygnalista/ka

1. Z definicja Sygnalisty/ki mozesz zapozna¢ si¢ w sekcji Definicje. Kluczowym aspektem tego czy dana osoba
otrzyma status Sygnalisty/ki jest to, czy dokonuje zgloszenia w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore to
pojecie rowniez zostato zdefiniowane w sekcji Definicje.

2. Sygnalista/ka moze zosta¢ osoba pracujaca zarowno w sektorze publicznym, jak i prywatnym.

3. Sygnalista/ka moze by¢ osoba $§wiadczaca prace na podstawie umowy o prace - niezaleznie od jej wymiaru i
czasu na jaki jest zawarta - lub $§wiadczaca prace lub ustugi na innej podstawie, a w szczegolnosci:

(i) pracownik tymczasowy,

(i) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

(iii) przedsigbiorca, w tym w szczegolnosci osoby posiadajgce status osob prowadzqcych dzialalnosé na
wlasny rachunek;

(iv) prokurent;

(v) akcjonariusz lub wspolnik;

(vi) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

(vii) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

(viii) stazysta;

(ix) wolontariusz;

(x) praktykant;

(xi) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
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Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
(xii) zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 248 i 834).
. Sformutowany powyzej katalog ma charakter otwarty, tzn. nie wyczerpuje wszystkich mozliwosci. Jesli
wigc nie odnajdziesz w nim roli odpowiadajacej Twojej, ale sytuacja w jakiej si¢ znajdujesz odpowiada
definicjom przedstawionym wyzej w punktach 1 i 2, mozesz zosta¢ Sygnalista/ka i zosta¢ objety/a ochrona.
. Sygnalista/kg moze zosta¢ rowniez kandydat/ka do pracy, jezeli w toku procesu rekrutacyjnego nabyt/a
wiedze¢ o nieprawidlowosciach, jak réwniez osoba biorgca udzial w negocjacjach dotyczacych $wiadczenia
ustug na rzecz Organizacji, poprzedzajacych zawarcie umowy.
. Sygnalista/kag moze by¢ byly/a pracownik/pracownica lub osoba, ktora §wiadczyta prace lub ustugi na rzecz
Organizacji nawet, jesli juz ich nie $wiadczy, lecz pod warunkiem, ze wiedze ta uzyskata w kontekscie
zwigzanym z wykonywaniem pracy lub $wiadczeniem ushug.

Czego moze dotyczy¢ zgloszenie od Sygnalisty/ki?

. Zgloszenie moze dotyczy¢ posiadanej przez Sygnaliste/ke informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia

dotyczacego zaistnialej lub potencjalnej nieprawidtowosci, do ktorej doszto lub prawdopodobnie dojdzie, jak

réwniez proby ukrycia takiej nieprawidtowosci.

. Od strony zakresu przedmiotowego przepisy ustawy o ochronie sygnalistow formuluja zamkniety katalog

obszaréw naruszen prawa, ktore podlegaja ochronie na jej gruncie (art. 3 ust. I):

(i) korupcji;

(ii) zamowien publicznych;

(iii) ustug, produktow i rynkow finansowych;

(iv) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

(v) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

(Vi) bezpieczenstwa transportu,

(vii) ochrony srodowiska,

(viii) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

(ix) bezpieczenstwa zZywnosci i pasz,

(x) zdrowia i dobrostanu zwierzqt;

(xi) zdrowia publicznego,

(xii) ochrony konsumentow;

(xiii) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

(xiv) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

(xv) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

(xvi) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

(xvii) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiqgzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

UWAGA! Ustawa o ochronie sygnalistow nie obj¢ta swoim zakresem naruszen z zakresu prawa pracy.

Zgloszenie albo dokonanie dotyczacego ich ujawnienia publicznego nie pozwala na objecie ochrong

przystugujacg Sygnalistom.

. Zapisow ustawy o sygnalistach nie stosuje si¢ do kwestii zwigzanych z obszarami wskazanymi w art. 5 ust.

1-3 tejze, w tym przede wszystkim obszaru bezpieczenstwa publicznego, tajemnicy zawoddéw medycznych i

prawnych oraz kwestii objetych tajemnica, w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem karnym.
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Sposoby informowania o nieprawidlowosciach

. Istniejg trzy sposoby na jakie mozesz poinformowac o nieprawidtowosciach:

(i) wewnetrzny kanal zglaszania nieprawidtowosci do ktorego odsyta niniejsza procedura w sekcji
“Praktyczny przebieg dokonywania zgloszenia”,

(i1) zewnetrzne kanaty zgtaszania nieprawidlowos$ci do Organu centralnego lub Organéw publicznych,

(iii) ujawnienie publiczne.

. Sygnalista w pierwszym kroku moze dokona¢ zgtoszenia za pos$rednictwem wewnetrznego lub
zewnetrznego kanatu zglaszania nieprawidlowosci. Wybor zalezy od Sygnalisty/ki, przy czym dobra
praktyka jest rozpoczecie od dokonania zgloszenia w ramach wewnetrznego kanalu zglaszania
nieprawidlowosci, a dopiero, jesli sposob rozpatrywania zgtoszenia budzi jego watpliwos$ci, niedochowane
zostaly przewidziane dla rozpatrzenia zgloszenia terminy lub dziatania nastepcze nie zostaly wdrozone,
Sygnalista’ka powinien/powinna dokona¢ zgloszenia zewnetrznego.

UWAGA!Uzyte wyzej wyrazenie “dobra praktyka” wskazuje, iz nie jest to obowigzek, niemniej jest to
dzialanie uzasadnione i celowe. Jest tak migdzy innymi ze wzgledu na art. 100 § 2 pkt 4 Kodeksu Pracy,
stanowiacy, ze “Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci: (...) 4) dbac o dobro zaktadu pracy, chronié
jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na
szkode.” oraz orzecznictwem Sadu Najwyzszego (np. wyrok SN z 1.10.1998, sygn. [ PKN 351/98). W
preambule (motyw 36), dyrektywa przewiduje, co prawda specjalng ochrong 0s6b dokonujacych zgloszenia z
naruszeniem obowiazku lojalno$ci wobec pracodawcy, lecz udzielona ochrona nie znosi samego obowigzku
lojalnosci. Celem tego zapisu wydaje si¢ by¢ ochrona Sygnalisty/ki przed wypaczeniem tej instytucji
prawnej, polegajacym w szczegolnosci na blokowaniu go przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego ze
wzgledu na taka opacznie pojeta ‘lojalnos¢’, a ktore moze by¢ konieczne w niektorych sytuacjach i ktore jest
zgodne z prawem. W szczegdlnosci wowczas, gdy zatatwienie sprawy w ramach kanatu wewnetrznego nie
odnosi skutku lub prawdopodobienstwo bezstronnego i obiektywnego rozpatrzenia zgloszenia w ramach
organizacji jest niskie, a istnieje powazne ryzyko narazenia si¢ Sygnalisty/ki na dziatania odwetowe.
Ponadto, w motywie (33) preambuty do dyrektywy o sygnalistach wskazano, Ze interes pracodawcy musi
by¢ wazony z interesem publicznym. Z tego wywies¢ mozna, ze jesli wigc interes pracodawcy ucierpi na
zgloszeniu zewngetrznym lub ujawnieniu publicznym bardziej, niz zyska interes publiczny, a przyczyna
zgloszenia nie eliminuje mozliwo$ci dokonania zgloszenia wewnetrznym kanatem zgltaszania
nieprawidtowosci, to ten ostatni, a nie kanat zewnetrzny wydaje si¢ by¢ odpowiednim wyborem dla
Sygnalisty/ki. Warto wreszcie zauwazy¢, ze polski ustawodawca transponujac (¢. implementujgc) dyrektywe
do krajowego porzadku prawnego nie zdecydowat si¢ na wylacznie art. 100 § 2 pkt 4 KP, cho¢ dokonat
takiego wytaczenia w odniesieniu do art. 9 § 2 KP, uniemozliwiajac w ten sposob proby ograniczania
zapisOw ustawy o ochronie sygnalistow przez przepisy rangi podustawowej (ukfady zbiorowe pracy,
regulaminy i statuty itp.). Wydaje sie, ze gdyby ustawodawca chciat catkowicie znie§¢ obowiazki wynikajace
z zasady lojalnosci wzgledem Sygnalistow, uczynitby to wyraznymi stowy w ramach ustawy.
Podsumowujac, wybér sposobu dokonania zgloszenia nalezy ostatecznie do Sygnalisty/ki, jednak o ile
nie jest to uzasadnione, Sygnalista/ka - w szczego6lnosci bedacy pracownikiem zatrudnionym w Organizacji
na podstawie umowy o prace - jest zachecany by w pierwszym rzedzie skorzysta¢ z wewnetrznego kanalu
zglaszania nieprawidlowosci, tak by uczyni¢ zado$¢ zasadzie lojalnosci i da¢ swojej Organizacji szans¢ na
usunigcie naruszen lub ich skutkow. Do analogicznego postepowania zacheca si¢ takze osoby $wiadczace
prace lub ustugi z innego tytutu, np. z tytulu umowy zlecenia lub umowy B2B, przy czym sugestia ta
rowniez w tym przypadku nie ogranicza w zadnym stopniu prawa Sygnalisty/ki do wyboru kanatu
zgloszenia, wynikajacego z przepisow prawa o sygnalistach.

. Stosownie do tresci art. 51 ustawy o ochronie sygnalistow, z instytucji ujawnienia publicznego mozesz
skorzysta¢ jesli uprzednio dokonates$/as zgloszenia kanatami wewnetrznym i nastepnie zewnetrznym albo od
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razu kanalem zewnetrznym, gdy kanat wewnetrzny zostal pominicty, a nastepnie Organizacja i/albo* Organ
Centralny lub Organ publiczny w terminie przewidzianym na przekazanie informacji zwrotnej (wskazanym
odpowiednio w Procedurze lub procedurze zewnetrznej Organu Centralnego lub Organu publicznego), nie
przekaza Ci jej ani nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych.

. Sytuacje szczegodlne, w ktorych mozliwe jest pominigcie opisanych w punkcie poprzedzajacym $ciezek
reguluje art. 51 ustawy o ochronie sygnalistow.

. Przepiséw dotyczacych ujawnienia publicznego nie stosuje sig, jezeli (art. 53 ustawy o ochronie sygnalistow)
“przekazanie informacji o naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy i ustawe z dnia 26 stycznia
1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).”

. Ocena odpowiedniosci podjetych dziatan nastgpczych, stosownie do art. 52 ustawy o ochronie sygnalistow
powinna uwzglednia¢ przede wszystkim “czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,
prawidtowos¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatnos¢ srodkow podjetych w nastepstwie
stwierdzenia naruszenia, w tym —w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom,
z uwzglednieniem wagi naruszenia.”

. Organem centralnym przewidzianym do zgtaszania nieprawidtowosci jest Rzecznik Praw Obywatelskich
(RPO). W sprawach szczegotowych, organ centralny moze przekierowac zgloszenie do wyspecjalizowanych
jednostek, nie obcigzajac Sygnalisty/ki konieczno$cig wyboru wiasciwej sposrod nich. Sposoby kontaktu z
RPO zostaty opisane na stronie internetowej https://bip.brpo.gov.pl/ . Mozesz rdwniez skorzystac z infolinii
RPO 800 676 676 . RPO zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkow ochrony

prawnej sygnalistow oraz udziela porad w zakresie wskazanym w art. 31 ust. pkt. 5 ustawy o ochronie
sygnalistow.

. Mozliwe jest rowniez dokonywanie zgloszen bezposrednio do wyspecjalizowanych w danym rodzaju spraw
krajowych Organow publicznych, a takze odpowiednich instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej w zwigzku art. 25 ust. 1 pkt. 8 ustawy o ochronie sygnalistow, jak rowniez motywami 35 i
62 preambuty oraz art. 6 ust. 4 i art. 9.ust. 1 pkt. g) dyrektywy o sygnalistach. Informacji o zewngtrznych
kanatach w zakresie wskazanym w art. 31 ust. 1 pkt. 6 ustawy o ochronie sygnalistow udziela RPO.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

. Zgodnie z art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow “Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdzialu 2 od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem Ze mial
uzasadnione podstawy sqdzié, e informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
Jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.”. Ponizej spetnienie tych warunkow okresla¢ bedziemy mianem “dobrej wiary”. Z kolei
$wiadome zgloszenie lub ujawnienie publiczne nieprawdziwych informacji przez Sygnalist¢ mianem ‘“zlej
wiary”.

. Jesli dokonujesz zgloszenia w dobrej wierze, w przypadku skorzystania ze zgloszenia poufnego (oraz
anonimowego, jesli tozsamos¢ zostata z dowolnego powodu ujawniona) Twoja tozsamos$¢ jest chroniona.
Takze w przypadku, gdy na podstawie przepisow RODO (art. 14 ust. 2 lit. foraz art. 15 ust. 1. lit g¢) powinna
zosta¢ ujawniona. Jesli dokonasz zgloszenia w zlej wierze, Twoja tozsamos$¢ nie bedzie chroniona i moze
zosta¢ ujawniona.

. Jesli dokonasz zgloszenia w zlej wierze, narazasz si¢ na odpowiedzialno$¢ karng, w tym pozbawienia
wolnosci do lat 2 (art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow) i odszkodowawcza (art. 15 ustawy o ochronie
sygnalistow; patrz: pkt. 9 i 10 niniejszej sekcji Procedury).

. Ochronie przewidzianej w przepisach prawa o sygnalistach podlegaja Sygnalisci/stki, ktorzy/e w dobrej
wierze dokonuja zgloszenia naruszen prawa wymienionych w katalogu zdefiniowanym przez art. 3 ust. 1
ustawy o ochronie sygnalistow (patrz pkt. 1 i 2 sekcji: Czego moze dotyczyé zgloszenie od Sygnalisty/ki?).

[33£1)
1

2 Uzycie koniunkcji “i” lub alternatywy roztgcznej “albo” odnosi sie odpowiednio do sytuacji, w ktorych Sygnalista/ka
dokonuje (a) najpierw zgloszenia wewnetrznego, a poézniej zewnetrznego, (b) od razu zgloszenia zewngtrznego
© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.


https://bip.brpo.gov.pl/

5. Przyshugujaca Sygnaliscie/stce z tytutu dokonania zgloszenia naruszen w dobrej wierze ochrona polega na
(1) zakazie stosowania wobec Sygnalisty/ki dziatan odwetowych, ale takze samego podejmowania proby ich
dokonania lub grozenia nimi, (2) zakazie stosowania wobec Sygnalisty/ki odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;j
lub odpowiedzialnosci cywilnoprawnej za szkode (art. 16 ustawy o sygnalistach) oraz mozliwos$ci ztozenia
wniosku o ich umorzenie w razie ich wszczgcia, (3) wytaczenie odpowiedzialno$ci za pozyskanie informacji
o naruszeniach prawa, jesli nie stanowito to czynu zabronionego, (4) przerzuceniu ci¢zaru dowodu na
Organizacj¢, ktora musi wykaza¢, ze podjcte dzialania nie majg charakteru dzialan odwetowych, (5)
mozliwosci ubiegania si¢ o odszkodowanie na podstawie art. 14 ustawy o ochronie sygnalistow.

6. Definicja dzialania odwetowego zostala przytoczona w sekcji Definicje. Kluczowym aspektem tego czy
dzialanie ma charakter odwetowy jest to, czy pojawia si¢ w kontekscie zwigzanym z praca, ktore to pojecie
rowniez zostalo zdefiniowane w sekcji Definicje.

7. Stosownie do art. 12 ustawy o sygnalistach, dziatania odwetowe mogg polegac przede wszystkim na:

(i) odmowie nawigzania stosunku pracy;

(ii) wypowiedzeniu lub rozwiqzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

(iii) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, 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/ka miat/a uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

(iv) obnizeniu wysokoSci wynagrodzenia za prace;

(v) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

(vi) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen,

(vii) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;,

(viii) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

(ix) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;

(x) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

(xi) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

(xii) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

(xiii) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

(xiv) mobbingu;

(xv) dyskryminacji;

(xvi) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

(xvii) wstrzymaniu udziatu Ilub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

(xi) wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci dobrego
imienia Sgnalisty/ki.

UWAGA! Ponadto, jak wskazuje art. 13 u. 1 ustawy o ochronie sygnalistow “Jezeli praca lub ustugi byly, sq

lub majq by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego

podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis art. 12 stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie
wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.”.

8. W przypadku niestandardowych stosunkéw pracy i $wiadczenia ustug na rzecz Organizacji, dziatania
odwetowe moga polega¢ réwniez m.in. na:
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(i) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista/ka, w szczegdlnosci dotyczqcej sprzedazy lub dostawy
towarow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

(ii) natozenie obowiqzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegolnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

UWAGA! Wskazane w punktach 7 i 8 katalogi dzialan odwetowych majg charakter otwarty, co oznacza, ze

jako Sygnaliscie/stce, przystuguje Ci takze ochrona przed innymi dziataniami, prébami dziatan i grozbami,

nieujetymi w nich lub nie odpowiadajacymi im w sposob literalny.

9. Przepisy ustawy o ochronie sygnalistow o charakterze bezwzglednie wiazacym stanowia, ze Sygnalista/ka

nie ma mozliwosci dobrowolnego zrzeczenia si¢ swoich praw ani przyjecia na siebie odpowiedzialno$ci za
szkode powstala z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
UWAGA! W zwigzku z art. 15 i art. 17 ustawy o ochronie sygnalistow oraz uzasadnienia do art. 17 tej
ustawy nalezy uzna¢, ze zakaz przyjecia na siebie odpowiedzialnosci za szkode nie znajduje zastosowania
wobec zgloszen dokonywanych w zlej wierze, tzn. zapisy tego rodzaju regulacji lub uméw moga by¢ ich
przedmiotem.

10.Jesli dokonasz zgloszenia w zlej wierze, w zwiazku z art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow Organizacja ma
prawo do ubiegania si¢ o odszkodowanie od Ciebie na zasadach ogoélnych, przy czym zapisy prawa o
ochronie sygnalistow maja pierwszenstwo przed zasadami ogdlnymi.

11.Jesli dokonasz zgloszenia w dobrej wierze to poza Toba, analogiczng ochrong przed dziataniami
odwetowymi objete zostang wspomagajace Ci¢ w dokonaniu zgloszenia lub ujawnienia publicznego osoby
fizyczne. Tozsamos$¢ osOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia lub ujawnienia publicznego powinna
zosta¢ nieujawniona.

12.Jesli dokonasz zgloszenia w dobrej wierze to poza Toba, analogiczng ochrong przed dziataniami
odwetowymi objete zostang rowniez osoby z Toba powigzane. Przez osobe powiazana z Sygnalista/ka
ustawa o ochronie sygnalistow rozumie “osobe fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszq sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17),”, a wiec np. Twoich krewnych czy wspotpracownikow, jak
réwniez podmioty stanowigce Twoja wlasnos¢ (np. Twojq firme) lub zatrudniajace Cig.

13. Jesli Twoim zdaniem grozono Ci dzialaniami odwetowymi, podjeto wobec Ciebie proby takich dziatan lub
spotykaty Cie¢ dziatania odwetowe, zalecamy dokonanie ponownego zgloszenia kanalem wewnetrznym.
Tym razem jego przedmiot stanowi naruszenie prawa do zapewnienia Ci ochrony w zwigzku z dokonanym
przez Ciebie zgloszeniem. W opisanej sytuacji masz jednak oczywiscie mozliwo$¢ skorzystania ze
wszystkich innych przystugujacych Ci na gruncie przepisow prawa o sygnalistach opcji. Mozliwos¢ ta
pozostaje Ci jednak w zanadrzu takze w przypadku dokonania ponownego zgloszenia kanalem
wewnetrznym 1 Twojej negatywnej oceny przebiegu jego obstugi. Moze sie to okazaé¢ dzialaniem
prostszym, a ktore pozwoli Ci zazegna¢ niepozadane sytuacje w zadowalajacym stopniu.

Praktyczny przebieg dokonywania zgloszenia

1. Zgloszenia mozesz dokona¢ w formie pisemnej lub ustnej, a wybor sposobu dokonywania
zgloszenia nalezy do Ciebie. Opisujemy je kolejno.
UWAGA! Forma pisemna wspomaga proces dokonywania zgloszenia dzigki Formularzowi
wstepnemu, ktory nadaje mu strukture i utatwia proces przejscia przez dokonanie zgtoszenia. Z tego
powodu stanowi formg¢ rekomendowana.
UWAGA! Zapisy kolejnych punktéw sekeji odnoszg si¢ kazdorazowo do obrazow zamieszczonych
bezposrednio pod nimi chyba, ze w ich tresci zostato wskazane w sposob wyrazny co innego.

2. Uzyskanie dostepu do zgloszenia z wykorzystaniem Platformy jest mozliwe na dwa sposoby:
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(a) z poziomu linku®: https://wb360.pl/komunikator/nowe-nip

(b) z poziomu strony internetowej www.wb360.pl, po kliknigciu przycisku “Dodaj zgtoszenie Dla
Sygnalistow”.
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kliknij, by dodac zgtoszenie

|

WB 360
<

Whistleblowing

Pragmatycznie, praktycznie, profesjonalnie

3. Kliknij “Chce dodac nowe zgtoszenie”.
Witaj, Sygnalisto!

Mozesz dodac¢ nowe zgtoszenie, badz sprawdzi¢ zgtoszenie,
ktdre juz jest aktywne.

+ ° |:'

i

Chce dodac¢ nowe Chce zalogowac sie do

zgtoszenie istniejgcego zgtoszenia

Kliknij, by utworzy¢ nowe zgtoszenie

4. Nastepnie: (a) w zaznaczonym na niebiesko polu wpisz NIP Organizacji, (b) potwierdz, ze jestes
cztowiekiem klikajgc na zaznaczone rozowym kotkiem pole, a w razie konieczno$ci zastosuj si¢ do
instrukcji weryfikujacej Twoja autentycznos¢ jako osoby ludzkiej, (¢) potwierdz zapoznanie si¢ z
Regulaminem serwisu i $wiadczenia ustug oraz Polityka prywatnosci, klikajac na pole zaznaczone
zottym kotkiem (by otworzyé Regulamin serwisu i Swiadczenia ustug lub Polityke prywatnosci,
wystarczy na nie klikng¢).

> Aby przej$¢ do adresu docelowego wystarczy klikngé w link, a jeSli nie jest to mozliwe, przekopiowaé go lub
przepisa¢ w pasku wyszukiwania w dowolnej wyszukiwarce internetowej - w przypadku probleméw z uruchomieniem
linku, zalecane jest skorzystanie z wyszukiwarki Google Chrome

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.


https://wb360.pl/komunikator/nowe-nip
http://www.wb360.pl
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Podaj NIP firmy, ktérej dotyczy
zgtoszenie

NIP

™
Nie jestem robotem
1eCAPTCHA

(J Zapoznatem/-am sig z requlaminem i polityka prywatnosci

5. Po wykonaniu tych czynno$ci wygenerowany zostanie unikatowy kod zgloszenia, ktéry bedziesz
mogl/mogla zapisa¢ tatwo w kolejnym etapie. Na tym etapie nadaj natomiast zgtoszeniu hasto
spetniajgce przyjete standardy (co najmniej 8 znakow, mata i duza litera oraz znak specjalny). Hasto
mozesz odstoni¢ klikajac na ikong reprezentujaca oko, ktora zostata zaznaczona kolorem zottym.

Zgtoszenia

KOD zGtOSZENIA  HNAtbiMjMzMY Wygenerowany Iosowo,
unikatowy kod zgtoszenia

FIRMA XYZ

NIP 123457

Dane Organizacji

NADAJ HAStO SWOJEMU ZGtOSZENIU

HAStO

Mozliwosé przejscia dalej pojawi sie

po nadaniu hasta

Anuluj

PAMIETAUJ! Jesli przegladarka podpowiada Ci, zeby zapamigta¢ hasto, zaleca si¢ nie korzysta¢ z tej
opcji, a jesli juz, to tylko na prywatnym sprzgcie, co do ktdérego masz pewnosé, ze nikt inny nie ma
do niego dostepu ani bezposrednio ani zdalnie.

6. Po nadaniu hasta zostaniesz przekierowany/a do okna, w ktorym mozliwe begdzie skopiowanie
unikatowego numeru zgloszenia dziatajacego w pdzniejszym czasie jak login oraz nadanego przez
Ciebie hasta - koniecznie skopiuj je wykorzystujac przycisk “Kopiuj” (zaznaczone na rézowo) i

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.



przenie$ do zewnetrznego pliku utworzonego w miejscu, ktore nie bedzie dostepne dla innych osob,
a Ty bedziesz mie¢ do niego tatwy dostep i 0 nim nie zapomnisz (lub przepisz na nosnik fizyczny, np.
kartke; hasto mozesz odstoni¢ klikajgc na ikone reprezentujgcq oko, ktora zostata zaznaczona
kolorem Z6ttym)*.

—
WB 360" whistleblowing Twoje zgtoszenie, wspsine korzysci Wr6¢ na STRONE GEOWNA 8:51 ) WYLOGUJ

Odliczanie czasu
Zapisz ponizsze dane i przechowuj je w bezpiecznym miejscu. Te dane sg Twoim dostgpem do

tego zgtoszenia. Bez nich nie wrécisz do wysytanych i otrzymywanych w zgtoszeniu
wiadomosci

LINK DO LOGOWANIA:

LINK

https://wb360.pl/komunikator/logowanie O Faku|tatywniel Mozna |ogowaé 5|e
réwniez z poziomu strony
www.wb360.pl

KOD ZGtOSZENIA:
R8LpokLgtnlp O Obowigzkowo

TWOJE HAStO:

.......... ® O Obowigzkowo

7. Sesja rozpoczynajaca si¢ po utworzeniu zgloszenia, a takze dalej na etapie Formularza wstgpnego i
kazdorazowo przy pdzniejszych logowaniach do zgloszenia jest ograniczona czasowo do 10 minut
(zegar zostal oznaczony na niebiesko na poprzedzajgcej rycinie). Czas ten jednak moze ulec
wydtuzeniu. Na minute przed uptywem wskazanego czasu wyswietlony zostanie komunikat
umozliwiajacy przedtuzenie sesji na kolejne 10 minut. Liczba takich przedtuzen jest nicograniczona,
a celem wprowadzenia ograniczenia czasowego jest zwigkszenie bezpieczenstwa i poufnosci
przekazywanych przez Ciebie informacji. Wiedzgc, ze upltywajacy czas sluzy zachowaniu
bezpieczenstwa i masz mozliwos¢ dowolnego przedluzania sesji, nie ulegaj poczuciu presji na

szybkie uzupelnianie.

| |
WB 360" Whistleblowing Twoje zgioszenie, wspdine korzysci Wré¢ na STRONE GEOWNA — 0:53  WYLOGUJ

0/2500

P Wyslij wiadomogé

Pozostato 0:53 sekund!
Czy chcesz przedtuzy¢ sesje o kolejne 10 minut?

PRZEDLUZ SESJE

Wyloguj sie

WIADOMOSCI
NADAWCA DATA TRESC ZALACZNIKI

Sygnalista 09.11.2023 21:40 Do formularza zgtoszeniowego dodaje zatgczniki dla odnosnikéw. Prosze o rzetelng analize przekazanego zgtoszenia i informacje zwrotna.

8. Nastegpnie wybierz kanal “Formularz zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa”

* Skopiowanie/przepisanie numeru “loginu” i hasta jest bardzo wazne, poniewaz utracenie unikatowego kodu
zgloszenia moze skutkowaé trwala utrata dostepu do niego. Jesli utraciltes$/as dostep do zgloszenia, mozesz sprobowac
odzyska¢ zapis formularza wstepnego i dotychczasowej konwersacji przekazujac informacje, o tym fakcie, poprzez
zgloszenie techniczne (na NIP Organizacyji).
© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.
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Witaj, Sygnalisto!

Twoje zgtoszenie dotyczy (wybierz jedng odpowiedz)*:

8
¥
Formularz zgtoszenia Formularz zgtoszenia wniosku
nieprawidtowosci/naruszenia racjonalizatorskiego lub

propozycji rozwojowej

9. Dokonanie zgloszenia nalezy rozpocza¢ od uzupetnienia i przestania Formularza wstepnego.
Odpowiedz na zawarte w nim pytania, stosujgc si¢ do instrukcji. Formularz wstepny jest pomyslany
w ten sposob, aby pomoc Ci dokonac¢ zgloszenie w sposob uporzadkowany oraz zwrdci¢ uwage na
kwesti¢ najistotniejsze.

Na tym etapie dokonujesz rowniez wyboru trybu zgloszenia (mozesz takze ponownie zaznajomic sig
z informacjami o ochronie danych osobowych oraz Politykq prywatnosci WB 360). W razie
koniecznosci, dostgpny jest takze przycisk awaryjnego wylogowywania jednym kliknigciem, bez
konieczno$ci potwierdzania wylogowania. Ponadto, przy pytaniach i odpowiedziach widniejg ikonki
“i” oznaczajace dodatkowe wyjasnienia lub opisy. Wystarczy najecha¢ na nie kursorem, by ukazata
si¢ odnoszaca si¢ do nich tre$¢ (nie wymagajq klikniecia).

Twoje zgtoszenie, wspdline korzysci Wréé na STRONE GLOWNA ('I

Wyloguj sie awaryjnie

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia

1. WYBIERZ W JAKIEJ FORMIE CHCESZ DOKONAC ZGtOSZENIA (WYBIERZ

JEDNA ODPOWIEDZ): Dodatkowe wyjasnienia
lub opisy

&, Polityka prywatnosci

O Zgtoszenie anonimowe ()
Zgtoszenie poufne (D

Zgtoszenie jawne ()
O Zgtoszenie publiczne (D

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.



PAMIETAJ! Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane w sposob anonimowy, poufny, jawny lub publiczny.
Niezaleznie od sposobu dokonania zgloszenia, platforma internetowa nie zbiera zadnych danych o
Twojej aktywnosci mogacych postuzy¢ do identyfikacji Twojej tozsamosci, w tym danych o IP ani
lokalizacji. Dlatego dokonujac zgloszenia anonimowego lub poufnego mozesz by¢ spokojny o swoje
bezpieczenstwo’.

PAMIETAJ! Jesli w kontekscie wykonywanej pracy zawodowej w Organizacji lub wspolpracy z nig
napotkates/a$ na wiecej niz jedna nieprawidlowos¢ i cheesz poinformowac o nich wszystkich, dla
kazdej z nich utworz odrebne zgloszenie. Bedzie to dla Ciebie prostsze, a ponadto umozliwi
skuteczne zweryfikowanie zgloszenia oraz udzielenie Ci konkretnej i precyzyjnej informacji
zwrotnej.

Odpowiadajac na pytania staraj si¢ pisa¢ konkretnie i zwi¢zle, odnoszac si¢ do faktow chyba, ze
pytanie wymaga przedstawienia interpretacji. Nie rozszerzaj swoich wypowiedzi piszac o nich w
polach do tego nie przeznaczonych. Na p6zniejszym etapie bedziesz mie¢ mozliwosé
doprecyzowania lub poglebienia podanych informacji.

Rozumiemy, ze niektore, w szczegolnosci bardziej ztozone pytania moga sprawi¢ Ci trudno$c¢ ze
wzgledu na ztozono$¢ sprawy lub mogacy towarzyszy¢ Ci stres - to w pelni zrozumiate. Skorzystaj
wowczas z odpowiedzi “Inne” lub “nie potrafi¢ teraz odpowiedzie¢ na to pytanie” w pytaniach
zamknietych, w ktorych przewidziano takie opcje. W pytaniach otwartych mozesz udzieli¢ natomiast
odpowiedzi "POMIJAM". Jesli natomiast pytanie nie ma Twoim zdaniem sensu w danym rodzaju
sprawy, wpisz “NIE DOTYCZY”.

Jesli zamierzasz doda¢ zatgczniki, rozpocznij od nazwania dotagczanych plikow (najlepiej numerujgc
je) 1 odnos si¢ do nich odpowiadajac na pytania otwarte, poprzez uzywanie ich nazw w tekscie (w
nawiasie; np. “Zatqgcznik I"’). Mozliwo$¢ dodania zatacznikow pojawi si¢ po przestaniu Formularza
wstepnego, w Panelu Sygnalisty. Rozwigzanie takie jest podyktowane kwestiami technicznymi i
organizacyjnymi. Nie martw si¢, ze zapomnisz jak nazwates$/as zataczniki, poniewaz po przestaniu
Formularza wstgpnego zachowasz wglad do udzielonych w nim odpowiedzi i opisow.

Limit znakow w pytaniach otwartych Formularza wstgpnego wynosi (a) 100 w metryczce, polu
stuzacym okresleniu Twojego zwiagzku z organizacja i w polu stuzagcym do okreslenia kategorii
zgtoszenia® i (b) 1500 znakdéw w pozostatych polach. Odpowiedzi w Formularzu wstepnym
odpowiadaja na konkretne pytania i powinny by¢ zwigzte, celem dokonania wylacznie pogladowego
opisu sytuacji, zawierajacego najwazniejsze fakty i opinie/wnioski. Ich rozszerzenie lub
doprecyzowanie bedzie moglo mie¢ miejsce w pdzniejszej konwersji w ramach Panelu Sygnalisty.

Po przewinigciu Formularza wstepnego do samego dotu, dostepne sa przyciski “ZAPISZ” i
“PRZESLIJ”. Dzicki przyciskowi “ZAPISZ” mozesz opuscié¢ Formularz wstepny i wroci¢ do niego
po6zniej, logujac si¢ ponownie. Zalecamy jednak ukonczenie zgloszenia bez przerw, o ile jest to
mozliwe. Dzigki zapisywaniu zgloszenia po kazdej dtuzszej odpowiedzi, zabezpieczysz wykonang
prace przed przypadkowym usunigciem, np. ze wzgledu na zerwanie potaczenia internetowego,
awari¢ urzadzenia czy koniecznos$¢ naglego wylogowania si¢. Brak zapisania lub przestania

> Jesli cheesz zabezpieczy¢ swoja tozsamosé w jeszeze wigkszym stopniu, skorzystaj z wyszukiwarki dziatajacej w sieci
TOR. Wystarczy, ze wpiszesz w swojej wyszukiwarce hasto “TOR browser” lub podobne

6 Pola okre$lania relacji oraz kategoryzacji zawierajg listy, z ktorych zapisane sg r6zne opcje odpowiedzi, a Twoim
zadaniem jest wybor i przepisanie ich symbolu. Jesli chcesz dokonaé opisu samodzielnie, powinien on by¢ zwigzly. W

toku dalszej korespondencji bedziesz miat mozliwo$¢ ich doprecyzowania, gdyby okazato si¢ to konieczne.
© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek

dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.



formularza zgloszeniowego (wstepnego) spowoduje utrate przekazanych informacji w przypadku
wylogowania lub uptywu czasu (nieprzedtuzenia sesji).

Mozliwosc dodania zatgcznikow pojawi sie po przestaniu ankiety. Jesli nie
jestes w stanie ukonczyc ankiety w tym momencie, zapisz wprowadzone
zmiany.

Przycisk ZAPISZ stuzy zapisaniu zaznaczonych wyboréw i wypowiedzi
pisemnych, z mozliwoscig dalszej edycji po zalogowaniu

Przycisk PRZESLIJ stuzy zapisaniu w formie trwatej udzielonych informaciji
bez mozliwosci pozniejszej edycji, a po jego nacisnigciu przy kolejnych
logowaniach aktywne jest wytgcznie okno komunikatora

10. Po przestaniu Formularza wstgpnego zostaniesz przekierowany do Panelu Sygnalisty

umozliwiajacego wysylanie wiadomosci i zatacznikéw z osobami weryfikujacymi zgloszenie w
pozniejszym czasie. Obok okna czatu w Panelu Sygnalisty znajduje si¢ ikona spinacza (zaznaczona
na rozowo), umozliwiajaca dodanie zalgcznika. Po przestaniu Formularza wstgpnego mozesz dodac
zakaczniki do ktorych odnosites/as si¢ przy odpowiadaniu na zawarte w nim pytania. Dzigki niemu
dodasz takze zataczniki, o ktore poprosza Ci¢ osoby dokonujace potwierdzenia otrzymania
zgloszenia oraz weryfikujace je.

WIADOMOSC

TRESC WIADOMOSCI

0/2500

P Wyslij wiadomosé

PAMIETAJ! Musisz by¢ swiadomy/a, ze przesytane przez Ciebie zalaczniki mogg zawieraé
metadane, ktore teoretycznie mogltyby postuzy¢ do identyfikacji Ciebie lub innych osob. Ich
usunigcie jest mozliwe przy uzyciu specjalnych programow, w tym nieodptatnych - wystarczy
wpisa¢ w przegladarce hasto “usuwanie metadanych”. Metadane nalezy usuna¢ z pliku przed jego
zalaczeniem i wystaniem. O ile nie masz szczegolnych podstaw do obaw lub watpliwos$ci, usuwanie
metadanych w znakomitej wigkszosci spraw nie jest wymagane, poniewaz osoby obslugujace

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.



zgltoszenie sg zobligowane do niepodejmowania czynnosci majacych ustalenie Twojej tozsamosci
wbrew Twojej woli.

PAMIETAJ! Poza metadanymi zawartymi w przesytanych jako zatgcznik plikach, zwrd¢ uwage na
dane i informacje stanowigce tres$¢ pliku (np. nazwiska pojawiajqce sie na zeskanowanym
dokumencie). Mozesz trwale usuna¢ te dane/informacje np. zaslaniajac je w trakcie skanowania lub
wykorzystujac w tym celu programy graficzne, takze te podstawowe, oferowane w standardzie przez
wiekszo$¢ systemow operacyjnych.

11. Wiadomosci w Panelu Sygnalisty posiadaja limit 2500 znakow na wiadomos$¢. W ramach jednej sesji
mozesz doda¢ dowolng liczbe wiadomosci. Wskazany limit wynika z uwarunkowan technicznych,
zwigzanych z mozliwoscig czytelnego konwertowania wiadomosci do pliku PDF. Jesli chcesz
kontynuowac swoja wypowiedz przekraczajacg 2500 znakdw, zrdb to w ramach kolejnej
wiadomos$ci w danej sesji, najlepiej oznaczajac ja od uzycia skrotu “c.d.” (cigg dalszy).

12. Przestane wiadomosci znajdujg si¢ ponizej okna czatu w Panelu Sygnalisty. Wiadomosci wys$wietlaja
si¢ chronologicznie tak, ze starsze wiadomosci znajdujg si¢ nizej, a nowsze wyzej. Wyjatkiem jest
Formularz wstgpny, ktory zawsze figuruje jako pierwszy. Zostat on podpigty na gorze listy, tak by
byl w kazdej chwili tatwo dostgpny do wgladu.

13. Jesli chcesz pobra¢ wypelniony przez siebie Formularz wstepny (zgfoszeniowy), ktory jest
niezalezny od dalszej konwersacji, nacisnij ikong pobierania, dostgpng przy przypigtym na samej
gorze zgloszeniu.

WIADOMOSCI
TRESC ACZNIKI
18.06.2024
Sygnalista 14:30 Formularz zgtoszenia nieprawidiowosci/naruszenia
18.06.2024 .
Sygnalista 14:55 Przepraszam, omylkowo przestalem swoje zapytanie po raz drugi. Pozdrawiam.
18.06.2024 . - ,
Sygnalista 14:54 Ok, dziekuje za potwierdzenie. Jak czesto powinienem logowacé sie do zgtoszenia?
18.06.2024 n .
WB 360° 14:54 W okresie najblizszych dwéch tygodni zalecamy logowanie co najmniej dwa razy w tygodniu, a po tym okresie, co najmniej raz na tydzien.
O
18.06.2024 ) ) o
Sygnalista 14:52 Ok, dzigkuje za potwierdzenie. Jak czesto powinienem logowac sig¢ do zgtoszenia?
4:52
16.06.2024 Dzien debry, potwierdzamy otrzymanie zgloszenia. W okresie do trzech miesigcy - przy czym moze nastgpi¢ to szybciej - poinformujemy Cig
.06
WB 360° 14551 o dziataniach dokonanych, w zwigzku z przestanym zgtoszeniem. W tym okresie prosimy Cig o regularne sprawdzanie statusu zgtoszenia,

poniewaz w toku jego weryfikacji moga pojawic sie z naszej strony dodatkowe pytania. Pozdrawiamy, Zespét WB 360°

14. Jesli chcesz pobra¢ historie konwersacji, wcisnij ikone pobierania obok napisu “Pobierz zgloszenie
jako PDF”, znajdujace si¢ zaraz ponizej numeru zgtoszenia

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
dziatan niezgodnych z nota prawna na wstepie dokumentu, np.i nieuprawnionego wgladu, kopiowania, powielania i przesytania.
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<

Zgtoszenie: klJstPxTryOt

4, Pobierz zgtoszenie jako PDF

J

15. Jesli po przestaniu wiadomosci nie chcesz przesta¢ kolejnej, uzyj przycisku wyloguj i potwierdz
che¢ wylogowania w komunikacie, pojawiajacym si¢ w odpowiedzi na jego nacisnigcie (jest to
ochrona przed przypadkowym wylogowaniem).

UWAGA! Sesja ulega rowniez automatycznie wydluzeniu po przestaniu wiadomosci w Panelu
Sygnalisty.

~
WB 360" Whistleblowing Ttwoje zgioszenie, wspéine korzysci Wré¢ na STRONE GEOWNA — 8:08  WYLOGUJ

Zgtoszenie: 07J7Ht4D44LI Zgfoszenie Otwarte

‘L Pobierz zgtoszenie jako PDF Procedura

ABC Upewnij sig, ze Twoja wiadomos¢ zostata wystana.

TAK, CHCE SIE WYLOGOWAC

Anuluj
WIADOMOSC
TRESC WIADOMOSCI

@ Dodaj zafacznik

Do formularza zgtoszeniowego dodaje zataczniki dla odnosnikéw. Prosze o rzetelng analize przekazanego zgtoszenia i
informacje zwrotna.

16. Jesli dodale$/as juz zgtoszenie i cheesz sprawdzi¢, jakie odpowiedzi uzyskates/as (np. potwierdzenie
otrzymania zgloszenia, zapytania osob weryfikujacych zgloszenie lub informacje zwrotng z podjetych
czynnosci) albo chcesz doda¢ kolejne wiadomosci (np. celem uzupetnienia opisow o cos, czego
zapomniales/as), mozesz tego dokonacé: (a) klikajac link lub kopiujac go do okna przegladarki
https://wb360.pl/komunikator/logowanie-nip lub (b) z poziomu strony internetowej www.wb360.pl
po kliknigciu przycisku “Dodaj zgloszenie Dla Sygnalistow”.

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wlasnosci intelektualnej nalezacymi do wiasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
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kliknij, by zalogowac sie do istniejgcego zgtoszenia

| p—

WB 360

D
Whistleblowing

Pragmatycznie, praktycznie, profesjonalnie

17. W zaleznosci od tego z jakiego poziomu chcesz si¢ zalogowac, wykonaj nastgpujace czynnosci:
(a) kliknij “chce zalogowac sie do istniejgcego zgloszenia”, nastepnie wpisz w pole NIP firmy, ktorej
dotyczy zgloszenie, po czym wykonaj czynnos$ci z punktu:

Witaj, Sygnalisto!

Mozesz dodac nowe zgtoszenie, badz sprawdzi¢ zgtoszenie,
ktore juz jest aktywne.

_|_

Chce doda¢ nowe Chce zalogowac sie do
Zzgtoszenie istniejgcego zgtoszenia

kliknij, by zalogowac sie
do istniejgcego zgtoszenia

a nastgpnie wpisz NIP firmy, ktorej dotyczy zgloszenie i kliknij “Dale;j”:

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wlasnosci intelektualnej nalezacymi do wiasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
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Podaj NIP firmy, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

NIP

(b) w okno “kod zgloszenia” wklej/przepisz unikatowy kod uzyskany przy dokonywaniu zgloszenia,
shuzacy za login oraz nadane przez siebie hasto

~
WB 360" Whistleblowing Twoje zgtoszenie, wspéine korzysci Wré¢ na STRONE GEOWNA

FIRMA XYZ

NIP 123456

PODAJ KOD ZGLOSZENIA | SWOJE HASLO

KOD ZGLOSZENIA

HASLO

Anuluj

18. Jesli zatozysz zgloszenie i stracisz do niego dostep, poinformuj o tym niezwtocznie poprzez
dokonanie zgtoszenia technicznego (na NIP Organizacji). W ramach zgtoszenia technicznego
przeslij rowniez informacje w przypadku, jesli dokonasz przypadkowego zgloszenia.
Poinformowanie nas o utracie dostgpu do zgloszenia lub przypadkowym dokonaniu zgtoszenia jest
wazng czynnoscia, ktorej nie nalezy zaniedba¢. Z powodu braku aktywnosci zgloszenie moze zostaé
zamknigte! (patrz: Informacje podstawowe)

UWAGA! W ramach zgltoszenia technicznego nie kieruj swoich zapytan merytorycznych
dotyczacych dokonywanych zgloszen ani zadnych innych kwestii technicznych, anizeli wskazane
literalnie w niniejszej Procedurze. W przypadku ich zadania nie uzyskasz odpowiedzi zwrotne;.

19. Ewentualne drobne elementy w zakresie szaty graficznej w obrgbie Platformy nie majace wptywu na
jej uzytkowanie nie wymagaja zmian w procedurze. Jesli dostrzezesz istotne zmiany lub wystepujace
roznice istotnie utrudniatyby w Twoim odczuciu korzystanie z Platformy (istotne dezaktualizacje),

© Niniejszy dokument jest chroniony prawami wtasnosci intelektualnej nalezacymi do wtasciciela marki WB 360°. Zabrania si¢ jakichkolwiek
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

albo wygaste lub nieprawidtowe linkowania, poinformuj o tym jej administratora z wykorzystaniem
zgloszenia technicznego (z kodem NIP 999).

UWAGA! W ramach zgloszenia technicznego nie kieruj swoich zapytan merytorycznych
dotyczacych dokonywanych zgtoszen ani zadnych innych kwestii technicznych, anizeli wskazane
literalnie w niniejszej Procedurze. W przypadku ich zadania nie uzyskasz odpowiedzi zwrotne;j.
Zgloszenia ustne, o ile nie s w danym czasie mozliwe do dokonania z posrednictwem Platformy,
moga by¢ dokonywane za posrednictwem szyfrowanego Komunikatora glosowego (aplikacja
WhatsApp Business lub WhatsApp Api). Wiadomos$ci na WhatsApp Business, jak réwniez WhatsApp
Api mozesz przesta¢ rowniez za posrednictwem zwyklej aplikacji Whatsapp, a takze za
posrednictwem innych aplikacji, co jednak moze mie¢ negatywny wplyw na bezpieczenstwo.

Jezeli w danym czasie Platforma udostepnia mozliwos¢ dokonywania zgtoszen ustnych, nalezy
skorzysta¢ wtasnie z niej. Opcjonalnos¢ taka, o ile pozostaje w danym czasie aktywna, jest dostgpna
na Platformie jako dodatkowy kanat pod nazwa “Ustne zgloszenie nieprawidtowosci/naruszenia
prawa” z poziomu opisanego w punkcie 8 niniejszej sekcji.

Aby dokona¢ zgloszenia ustnego za posrednictwem Komunikatora gtosowego musisz mie¢
zainstalowang na swoim telefonie komérkowym aplikacje WhatsApp Business lub WhatsApp albo
inng pozwalajaca na wymiane wiadomosci z nia (dalej: aplikacja). Instalacja i korzystanie z
aplikacji jest nieodptatne (informacja nie dotyczy innych aplikacji niz wskazane w zdaniu
poprzedzajgcym z nazwy). Aplikacje te mozna zainstalowac¢ pobierajac je np. ze sklepu PLAY
wbudowanego w telefonach z systemem Android. W przypadku osob korzystajacych z telefonow z
systemem i0S (iPhone), nalezy skorzysta¢ z instrukciji.

Zgloszen ustnych z wykorzystaniem aplikacji mozesz dokonac¢ zapisujac uprzednio w ksigzce
kontaktow swojego telefonu numer +48 789 581 500, a nastepnie wybierajac zapisany kontakt w
aplikacji i korzystajac z opcji nagrywania wiadomosci gtosowe;.

UWAGA! Podany numer telefonu nie stuzy dokonywaniu zgtoszen ustnych w ramach
standardowych polaczen. Nie stuzy takze uzyskiwaniu jakichkolwiek porad, w tym o charakterze
technicznym w zakresie dokonywania zgloszenia i nie beda one udzielane.

W trybie wskazanym w art. 26 u. 6 ustawy o sygnalistach, zgtoszenia moga by¢ dokonywane do
pracownika umocowanej przez Organizacj¢ jednostki wewnetrznej osobiscie, zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W celu ztozenia takiego wniosku nalezy
skontaktowac sie uprzednio z reprezentantem tej jednostki osobiscie w siedzibie firmy, poprzez adres
e-mail: zgloszenie@ozcsa.pl albo poprzez zgloszenie techniczne na Platformie (na NIP organizacyi).
Przedstawiciel jednostki wewnetrznej moze delegowac do spotkania z Tobg przedstawiciela
jednostki zewnetrznej (patrz: Informacje podstawowe) albo przekazaé jej okre§lone czynnos$ci
nastepcze do wykonania.

UWAGA! Klikajac tutaj uzyskasz dostep do wzoru wniosku o zorganizowanie spotkania w trybie
art. 26 ust. 6

UWAGA! W ramach zgloszenia technicznego nie kieruj swoich zapytan merytorycznych
dotyczacych dokonywanych zgloszen ani zadnych innych kwestii technicznych, anizeli wskazane
literalnie w niniejszej Procedurze. W przypadku ich zadania nie uzyskasz odpowiedzi zwrotne;.
Dokonanie zgloszenia ustnego na spotkaniu z osoba przyjmujaca Zgloszenie stanowi jednoczesnie
potwierdzenie jego przyjecia.

Osoba przyjmujaca zgloszenie moze przekierowa¢ Twoje zgtoszenie i dalsza konwersacje z Toba do
osoby obshlugujacej zgloszenie, w ramach Komunikatora glosowego.

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia przez Komunikator glosowy moze mie¢ forme¢ wiadomosci
glosowej lub pisemne;.

Twoje zgloszenie powinno zosta¢ udokumentowane w formie:

(1) nagrania rozmowy, w tym w postaci asynchronicznej wymiany wiadomos$ci glosowych,
umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
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29.

(i1) kompletnej i1 doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe przyjmujaca
zgloszenie, lub

(iii) protokolu spotkania, odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez osobg
przyjmujaca zgloszenie w trybie art. 26 ust. 6,

UWAGA! W przypadku transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy masz prawo dokona¢ ich
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia. Zatwierdzenie moze nastapi¢ wyraznymi stowy za
posrednictwem Platformy w formie pisemnej lub przez ich podpisanie, zaleznie od Twojego wyboru.
Podpis moze mie¢ form¢ tradycyjng lub godng zaufania - tzn. nie zakwestionowana przez druga ze
stron - forme podpisu elektronicznego.

UWAGA! Dokumentowanie zgloszenia w formie ustnej wymaga uzyskania Twojej zgody.
Przesytajac wiadomos$¢ glosowa za pomoca Komunikatora glosowego wyrazasz zgode¢ na
nagrywanie.

Po dokonaniu zgloszenia ustnego, pracownik jednostki organizacyjnej przyjmujacy zgloszenie w trybie
art. 26 ust. 6 ustawy o ochronie Sygnalistow albo osoba potwierdzajaca przyjecie zgtoszenia na
Komunikatorze glosowym od zewnetrznego dostawcy (w aplikacji) utworzy nowe zgloszenie na
Platformie i udzieli Ci dostepu do niego albo wedtug wlasnego uznania. Do otwartego zgtoszenia w
formie zatacznika dotaczany jest protokot spotkania albo doktadny transkrypt nagrania lub nagranie, jesli
pozwala na to jego rozmiar. Jesli rozmiar nagrania jest zbyt duzy by go zalaczyé, osoba przyjmujaca
zgloszenie przesyta w oknie Panelu Sygnalisty informacjg, o tym gdzie jest ono zlokalizowane, w jaki
sposob dostepne do wgladu, doktadng nazwe zawierajacego go pliku oraz hasto, jesli plik, folder Iub
urzadzenie sg zaszyfrowane.

Informacje koncowe

1.

wok v

Niniejsze przepisy ustawy o ochronie sygnalistow wejda w zycie od dnia 25.12.2024 r.: art. 5 ust. 4,
art. 25 ust. 1 pkt 8 oraz przepisy rozdziatu 4.

Procedura wchodzi w zycie z dniem: 26.09.2024 r.

Zmiana Procedury wymaga spehienia tozsamych kryteriow ustawowych, co jej przyjecie.

Data ostatniej aktualizacji: dotychczas brak

Ninigjsza procedura po wdrozeniu w sposob zgodny z wymogami ustawy o ochronie sygnalistow nie
wymaga podpisu dla swojej waznosci.
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