Regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajacy wewnetrzna procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa,
podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen (sygnalistéow)
w Przedsiebiorstwie Wielobranzowym MIKI Mieczystaw Jakubowski

8§81
Cel Regulaminu

1. Strategia dziatania Pracodawcy oparta jest na odpowiedzialnosci,
zapobieganiu  korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych
nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji Pracodawcy, jak i wsréd
podmiotéw wspédtpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw, w
szczegolnosci intereséw spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z réznymi

grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym
celem jest zapobieganie nieprawidtowosciom w przedsiebiorstwie

Pracodawcy.

3. Pracodawca prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisdw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych

standardéw etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowosciach u Pracodawcy poprzez stworzenie bezpiecznych
kanatdw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek

dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg;
2) zakres os6éb uprawnionych;

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do

dokonania zgtoszenia;
4) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami;
5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami;

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdélnosci zasady zachowania w
tajemnicy dokonanych zgtoszeh nieprawidtowosci przez sygnalistéw

oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

§2
Definicje

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Mieczystawa Jakubowskiego,
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarcza pod nazwg Przedsiebiorstwo



3)

Wielobranzowe MIKI Mieczystaw Jakubowski - ul. Nad Drwing 33, 30-
841 Krakéw, bedacego pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pd6zn.
zm.);

Petnomocniku ds. naruszeh (Upowaznionej osobie) - nalezy przez to
rozumie¢ pracownika lub pracownikéw posiadajgcych pisemne
upowaznienie Pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie
zgtoszenia, podejmowania dziatah nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;
Komisji ds. naruszeh - nalezy przez to rozumie¢ Komisje (zesp6t oséb)
odpowiedzialng za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w
zakresie zgtoszenia oraz przetwarzania danych osobowych o0s6b
wymienionych ~w  zgtoszeniu  wewnetrznym, sktadajaca sie
Petnomocnikéw ds. naruszeh (Upowaznionych o0séb), ktéra jest
powotywana ad hoc przez Pracodawce w razie zaistnienia takiej
potrzeby zgodnie z trescig niniejszego Regulaminu;

Regulaminie - nalezy przez to rozmie¢ niniejszy regulamin zgtoszenh
wewnetrznych okreslajacy wewnetrzng procedure dokonywania
zgtoszen naruszeh prawa, podejmowania dziatah nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (Sygnalistéw);

Procedurze - nalezy przez to rozumied¢ catoksztalt dziatan
podejmowanych u Pracodawcy zwigzanych z prawidtowym i rzetelnym
rozpoznaniem zgtoszeh wewnetrznych, podejmowanych na podstawie
niniejszego Regulaminu oraz obowigzujgcych przepiséw prawa;
Sygnaliscie (Osobie dokonujacej zgtoszenia) - nalezy przez to rozumied
osobe fizyczng, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete
przez Pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdélnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania
dziatah nastepczych;

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w
tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u



Pracodawcy lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

10) Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazanag sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i
powoddw takich dziatan;

11) Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiel przeszie,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy nha
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug Ilub petnienia funkcji u
Pracodawcy lub na jego rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

12) Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne
organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzagdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

13) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

14) Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec
osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

15) Osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 .
poz. 17);

16) Postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
toczace sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdélnosci antymobbingowych;

17) Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne;

19) Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa zgodnie z
Procedura okreslong w niniejszym Regulaminie;



20) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

21) Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych - nalezy przez to rozumied rejestr
zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia
oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia
prawa prowadzony przez Pracodawce.

22) Ustawie o ochronie sygnalistdw - nalezy przez to rozumiec Ustawe z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz.
928).

§3
Zakres przedmiotowy

. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa,
polegajace na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczgce:

1) zamowien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczehstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;
8) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenhstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

14) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,

jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;

. Osobami fizycznymi uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego

(Sygnalistami) w kontekscie zwigzanym z praca s3:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

7) stazysta;



8) wolontariusz;
9) praktykant;

3. Postanowienia niniejszej procedury stosuje sie takze do osoby fizycznej, o
ktérej mowa w ust. 2, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u
Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy lub juz po ich ustaniu.

4. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réwniez
wzgledem osoby pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego.

5. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi od chwili
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja ta
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

8§84
Podmioty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i
dziatan nastepczych

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszenh
nieprawidtowosci u Pracodawcy oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci u Pracodawcy
jest Petnomocnik ds. naruszeh wyznaczony przez Pracodawce.

2. Zgtoszenia nie mogag analizowaé osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia
nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w
ust. 1, Pracodawca wyznacza inng osobe odpowiedzialng za
przeprowadzenie Procedury zgodnie z trescig Regulaminu.

4. Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdéb.



w

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 4, moga
by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego oraz podejmowania dziatah nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

Wzér upowaznienia do czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem
Procedury, w tym wyznaczania Petnomocnika ds. naruszeh stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§5
Status Sygnalisty

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

. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z

prawem lub zasadami wspoétzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Petnomocnik ds. naruszen.
Status sygnalisty moze uzyskad kazdy zgtaszajgcy, chyba ze wstepna
analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposoéb
oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

Jesli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Petnomocnik ds.
naruszeh potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest
wytgcznie w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach
wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia,
zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac diuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry
uprzednio otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on
pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6
Szczegolna pozycja Sygnalisty

W Procedurze przez sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajaca
nieprawidtowosci w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem,
na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.



2. Sygnalista jest kazda osoba, ktéra zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego
ze wzgledu na swéj wtasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest Swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane
na skutek jego zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego
postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w
rozumieniu przepiséw art. 28 k.p.a., w sprawie toczgcej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja
szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby
zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony
0s6b i podmiotéw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozostac¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i
jednoznacznego przyzwolenia ze strony sygnalisty.

7. Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktdérej nadano status sygnalisty
tworzy sie odrebny rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z
sygnaturg odpowiednig dla zgtoszeh sygnalistédw, aby zminimalizowac
ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

9. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére
zostaty przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie
pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

10.Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdéw zwigzanych z
postepowaniem.

11.Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw
postepowania.

12.Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem.

13.Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére
zostato wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja
stanowi informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku
z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§7
Zgtaszanie nieprawidtowosci

1. Zgtoszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej

formie:

1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej Pracodawcy -
sygnalista@miki.krakow.pl;

2) osobiscie u Petnomocnika ds. naruszen;

3) telefonicznie pod nr tel. 12 267-57-98, kontaktujgc sie z
Petnomocnikiem ds. naruszen;

4) pocztg na adres Pracodawcy: ul. Nad Drwing 33, 30-841 Krakdw,
wskakujgc jako adresata Petnomocnika ds. naruszen.
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2. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywacé jasne i wyczerpujgce
wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zgtaszajgcego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (i
ile zgtaszajgcy takie ujawnia);

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego;

3) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce
pozyskania informacji o nieprawidtowosci;

4) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé
wystapienia nieprawidtowosci;

5) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;

6) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci;

7) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje
zgtaszajacy, ktére moga okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania
nieprawidtowosci;

8) informacje czy zgtaszajgcy wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

3. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w trybie:

1) ust. 1 pkt. 2) Petnomocnik ds. naruszeh sporzadza protokét ze
spotkania umozliwiajgc zgtaszajgcemu jego sprawdzenie, poprawienie i
podpisanie;

2) ust. 1 pkt. 3) Petnomocnik ds. naruszen sporzgdza protokét z rozmowy
telefonicznej informujac zgtaszajgcego o mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania.

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

5. Wzér karty zgtoszenia zewnetrznego, stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

6. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§8
Fatszywe zgtoszenie

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej
wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku
postepowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem,
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowad rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.



. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczgcego na rzecz Pracodawcy ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie
dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostad
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Pracodawcy, zwigzanej z fatszywym
zgtoszeniem.

§9
Rejestracja zgtoszen wewnetrznych

. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. naruszen

dokonuje rejestracji zgtoszenia w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.

. Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Petnomocnik ds. naruszen,

niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia

wptywu:

1) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidiowosci na formularzu,
ktérego wzér okreslono w Zatgczniku Nr 3 do Regulaminu;

2) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia;

3) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze

zgtaszajagcy podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie

potwierdzenia.

. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych

z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, Petnomocnik ds. naruszeh moze

skontaktowacd sie ze zgtaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na

kazdym etapie sprawy.

§10
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

. W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych rejestruje sie kazde zgtoszenie

nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania

wyjasniajgcego.

. Za prowadzenie Rejestru zgtoszeh wewnetrznych odpowiada Petnomocnik

ds. naruszen.

. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych zawiera w szczegélnosci:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;
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6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakohczenia sprawy.

. Wzér Rejestru zgtoszeh wewnetrznych stanowi zatgcznik Nr 4 do

Regulaminu.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszeh

wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po
zakohczeniu postepowah zainicjowanych tymi dziataniami.

§11
Rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

. Co do zasady postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez

Petnomocnika ds. naruszen.

. Na kazdym etapie rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, w przypadkach

skomplikowanych lub majgcych szczegdlne znacznie ze wzgledu na dobro
chronione objete zgtoszeniem, ochrone osoby zgtaszajgcej lub dobro
Pracodawcy Petnomocnik ds. naruszeh moze wystgpi¢ do Pracodawcy w
sprawie utworzenia Komisji ds. naruszen. W przypadku utworzenia Komisji
ds. naruszeh kompetencje Petnomocnika ds. naruszeh przejmuje Komisja
ds. naruszen, a przepisy niniejszego § stosuje sie odpowiednio.

. Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, Pethomocnik ds.

naruszen rozpatruje zgtoszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci
wskazanych okolicznosci, podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci
przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotna zgtaszajgcemu.

. Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokonac¢ w terminie

3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub

podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
naruszeh prawa i ewentualnych s$rodkach, ktdére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

. Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach

postepowania wyjasniajagcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz
informacje uzyskane z komérek organizacyjnych Pracodawcy, z
uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

. Na wniosek Petnomocnika ds. naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany

udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty,
potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym

dla prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do
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udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym
terminie i miejscu w celu jego wystuchania.

W toku postepowania Petnomocnik ds. naruszen odpowiada za
zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego, zas$ podejmowane czynnosci utrwala w formie
notatki stuzbowe;j.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien
sporzgdza sie protokot.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od
charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego
postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po
zakonczeniu postepowania.

.Po dokonaniu weryfikacji zasadnosSci zgtoszenia wewnetrznego i oceny

prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
postepowanie wyjasniajgce konczy sie sporzadzeniem informacji kohcowe;j:
1) potwierdzajgcej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajgcej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja kohcowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w
szczegdblnosci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszeh zasadnych, rekomendacje o
stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgtoszenie dotyczyto
oraz okresSla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen prawa w przysztosci.

Informacja kohcowa zostaje przekazana Pracodawcy.

§12
Komisja ds. naruszen

. W przypadkach skomplikowanych lub majgcych szczegdlne znacznie ze

wzgledu na dobro chronione objete zgtoszeniem, ochrone osoby
zgtaszajgcej lub dobro Pracodawcy Petnomocnik ds. naruszeh moze
wystgpi¢ do Pracodawcy w sprawie utworzenia Komisji ds. naruszen.

. Komisja ds. naruszen sktada sie przynajmniej z 3 osdb, zapewniajgcych

niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie Komisji ds. naruszeh powotywani sg doraznie zarzadzeniem
Pracodawcy i prowadzg postepowanie na podstawie doraZznych upowaznien
wydanych przez Pracodawce.

Sktad Komisji ds. naruszen proponuje Petnomocnik ds. naruszen stajgc sie
automatycznie jej cztonkiem. W razie potrzeby do sktadu Komisji ds.
naruszeh mozna powotac osoby nie bedace pracownikami Pracodawcy.

Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie
postepowania Petnomocnik ds. naruszeh moze, w uzgodnieniu z
Pracodawcyg, dodatkowo powota¢ ekspertéw bedacych lub nie bedgcych
pracownikami Pracodawcy.

Cztonkiem Komisji ds. naruszen ani ekspertem nie moze byc:
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1) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem
wyjasnienia;

2) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

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

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych
prawidtowos¢ bedzie przedmiotem badania;

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

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji

ds. naruszeh majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych Pracodawcy;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od
pracownikéw poszczegdélnych komédrek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i

zleceniobiorcéw Pracodawcy;

4) dostepu do pomieszczen Pracodawcy w celu dokonania wizji lokalnej
lub zabezpieczenia dowodéw;

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych, o ile taki jest
wyznaczony;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych
z sygnalista.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja ds.

naruszenh sporzadza Informacje kohcowgq i przedktada jg Pracodawcy.

Przepisy § 12 ust. 12, 13 i 14 stosuje sie odpowiednio do informacji

kohcowej sporzadzonej przez Komisje ds. naruszen.

10.Przepisy § 13 stosuje sie odpowiednio do informacji kohcowej sporzadzone;j

przez Komisje ds. naruszenh z zastrzezeniem, ze czynnosci okreslone w § 13
ust. 4 zd. 2 wykonuje Petnomocnik ds. naruszen.

11.Komisja ds. naruszen zostaje rozwigzana automatycznie z uptywem 30 dni

1.

od dnia sporzadzenia informacji kohcowej i przekazania jej Pracodawcy.

§13
Zakonczenia postepowania

Do informacji kohcowej z postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds.
naruszen moze zatgczy¢ propozycje dalszych dziatah nastepczych. W
zaleznosci od ustaleh dziatania te moga obejmowac czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz
wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej u Pracodawcy.

. Dziatania nastepcze mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w
przypadku niepotwierdzenia sie zgtoszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
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3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie nharuszenia
dyscypliny finanséw publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia o0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodoéw);

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia
poszlak).

. Po zapoznaniu z informacja kohcowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego

Pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatah nastepczych majacych
na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci
kontrolne lub zawiadomienie wtasciwych organdw.

. Pracodawca okresSlajac dalsze dziatania nastepcze wyznacza osoby

odpowiedzialne za ich realizacje. Petnomocnik ds. naruszeh monitoruje
realizacje tych dziatah oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

8§14
Ochrona sygnalisty

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych

wobec sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci
zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi,

dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.

. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/

wspotsprawcg/ pomocnikiem nieprawidtowosci.

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani

proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy,

wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe,

polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
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czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty;

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

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

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

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

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

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo

do odszkodowania lub prawo do zados¢uczynienia.

. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic

podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddébr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

. Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest

Swiadczona praca lub ustugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana
sprzedaz, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub
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ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sa niewazne.

Przepisy o ochronie sygnalisty stosuje sie odpowiednio do osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

10.Przepisy o ochronie sygnalisty stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej

lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdllnosci stanowigcej witasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajgcej.

8§15
Zgtoszenie zewnetrzne

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich  lub  organu publicznego 2z pominieciem trybu
przewidzianego w Regulaminie, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa

moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu

publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobiehstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia
zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

(®Y)

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu

publicznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o
ochronie 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Szczegbétowy tryb postepowania w sprawach zgtoszen zewnetrznych
requluje Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928)

8§16
Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli

dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a
Pracodawca, a nastepnie Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej Rzecznika



Praw Obywatelskich lub organu publicznego nie podejma Zzadnych
odpowiednich dziatanh nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

od razu zgtoszenia zewnetrznego, a Rzecznik Praw Obywatelskich lub
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatanh nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej.

. Ochrona okreslona w ust. 1 nie przystuguje w przypadku, gdy sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w

przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1)

2)

3)

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
interesu  publicznego, w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania
odwetowe lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobiehstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z
uwagi na szczegdblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w
naruszeniu.

. Przepiséw ust. 1,2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o

naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje sie ustawe z
dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 1914).

§17
Postanowienia koncowe

. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz

na trzy lata.

. Niniejszy Regulamin podlega publikacji w sposéb ogdlnie przyjety u

Pracodawcy oraz na stronie www Pracodawcy pod zaktadka:
https://miki.krakow.pl/sygnalisci.

1)
2)
3)
4)

. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:

Zatacznik nr 1 - Wz6r upowaznienia;

Zatacznik nr 2 - Wzor karty zgtoszenia wewnetrznego;

Zatacznik nr 3 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
Zatacznik nr 4 - Rejestr zgtoszeh nieprawidtowosci (wzor).

Krakdow, dnia 17 wrzesnia 2024 roku
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