PROCEDURA OCHRONY SYGNALISTOW
PRZYJETA W 1Q3 GORSKI, FIEDOROWICZ SPOLKA JAWNA

data przyjecia: 17 wrze$nia 2024 r.
data wejscia w zycie: 24 wrze$nia 2024 r.
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1.0
WPROWADZENIE

Podstawa prawna IQ3 Goérski, Fiedorowicz Spotka Jawna (zwana dalej: “1Q3”) dziatajac na
podstawie art. 24 oraz 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) o ochronie
sygnalistow, po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielami os6b $§wiadczacych prace,
przyjmuje niniejszg procedure.
Cel uchwalenia procedury Procedura zostata ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej
ochrony Sygnalistow, czyli osob zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o
naruszeniach prawa, a takze osob, ktore pomagaja im dokona¢ zgloszenia.
Zakres procedury Procedura okre$la:

1.3.1.  czym sg naruszenia prawa, podlegajace zgloszeniu,

1.3.2.  kto moze je zglasza¢ oraz w jaki sposob,

1.3.3.  jak osoby zgtaszajace sg chronione,

1.3.4. kto i jak odbiera oraz bada zgloszenia oraz jakie kroki sa podejmowane w

zwigzku z nimi.

Obowigzek zapoznania Kazda osoba zatrudniona przed dopuszczeniem do pracy lub
rozpoczeciem $wiadczenia ustug na rzecz 1Q3 powinna zosta¢ zapoznana z tre§cia niniejszej
procedury, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w stosownym o$wiadczeniu. Tre$¢ tego
o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1 do procedury.
Dostep do procedury Procedura powinna zosta¢ udostepniona do wgladu poprzez dostep do
strony internetowej https://ig3.pl/wp-content/uploads/2024/09/procedura-ochrony-
sygnalistow.pdf, a dodatkowo dla osob, ktore nie majg dostepu do ww. strony internetowej,
powinna zosta¢ udostgpniona na zyczenie w wersji papierowej w dziale: Ksiggowosci lub
poprzez e-mail.
Przeglad procedury Procedura powinna zosta¢ zweryfikowana pod katem jej adekwatnosci
oraz skuteczno$ci przynajmniej raz do roku. Dodatkowo nalezy aktualizowaé procedure w

przypadku zmiany przepisow powszechnie obowiazujacych.
DEFINICJE

Sygnalista Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zglosita naruszenie prawa. Sygnalista moze by¢
w szczegolnosci: pracownik, zleceniobiorca, wykonawca umowy o dzieto, pracownik
tymczasowy, stazysta, praktykant, wolontariusz, osoba stale wspotpracujaca z IQ3 na innej
podstawie niz umowa o prace (np. na podstawie umowy o wspélprace). Sygnalista moze by¢
rowniez jedna z tych osob, jesli zglasza naruszenie prawa przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego lub po zakonczeniu takiego stosunku.
Naruszenie prawa Zgtoszeniu podlegajg naruszenia prawa, czyli dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

2.2.1.  korupcji;

2.2.2.  zamoéwien publicznych;
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3.1.

3.2.

3.3.

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.
2.2.10.
2.2.11.
2.2.12.
2.2.13.
2.2.14.
2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach powyze;j.

ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

Tres¢ zgloszenia Zgloszenie powinno zawierac, jesli to mozliwe, nastgpujace informacje:

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

nazwe dziatu (stanowiska lub osoby), ktérych dotyczy naruszenie prawa,
dane osobowe i kontaktowe Sygnalisty (adres e-mail / numer telefonu),

opis naruszenia prawa (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze miec¢
miejsce),

dane osobowe i kontaktowe 0s6b posiadajacych wiedze na temat naruszenia
prawa (sprawca, $wiadek, osoba poszkodowana, inne osoby posiadajgce
istotne informacje),

wszelkie dowody w tym dokumenty (w dowolnym formacie) dotaczone do
zgloszenia, ktoére mogg stanowi¢ dowdd w sprawie,

informacje, czy sprawa byta wczesniej zglaszana (np. przetozonym lub innym
osobom w 1Q3);

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wzor zgloszenia W celu ulatwienia dokonywania zgloszen, przygotowany zostal wzor
zgloszenia, ktory stanowi Zalacznik nr 2 do procedury. Sygnalista nie jest zobowigzany do

zglaszania naruszen za pomoca przygotowanego wzoru.
Sposéb skladania zgloszen Zgloszenie moze zosta¢ ztozone w nastepujacy sposob:

3.3.1

3.3.2.
3.3.3.

w formie pisemnej — poprzez wystanie zgtoszenia na adres 1Q3: 93-119 L.6dz,
Nieszawska 20/26 z dopiskiem ,,Compliance”,

w formie ustnej — w sposob opisany w pkt 4.6 i 4.7.

w formie elektronicznej — poprzez wystanie zgloszenia na adres poczty
elektronicznej sygnalista@ig3.pl;

Rejestracji zgtoszen dokonywac bedg osoby piastujace nastgpujgce stanowiska
w 1Q3:

3.3.3.1. Ksiggowa;

3.3.3.2.Kierownik sekcji ksiggowosci;
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3.4.

3.5.

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Konflikt interesow W sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy dziatan cztonkow Komisji ds.
rozpoznawania naruszen prawa, Sygnalista moze dokonaé zgloszenia w formie elektronicznej
na adres e-mail Wspolnikow: leszek.gorski@ig3.pl michat.fiedorowicz@iq3.pl lub w formie
pisemnej, na adres 1Q3, z dopiskiem ,,Compliance Wspolnicy”.

Zgloszenia anonimowe Zgloszenia skladane anonimowo nie bgda przyjmowane i
rozpatrywane.

PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

Przyjecie zgloszenia Przyjecie zgloszenia nastgpuje przez adres pocztowy lub e-mailowy, na
ktory zglaszajacy moga przesyta¢ informacje o naruszeniach. Niezbedne dane kontaktowe, na
ktore nalezy przesta¢ zgloszenie, znajduja si¢ w pkt 3.3 niniejszej procedury. Przyjecia
zgloszenia (a zatem jego otwarcia i wstepnego rozpoznania) dokonuja osoby wskazane w pkt
3.3. Jezeli zgloszenie zostalo nadane w formie pisemnej, wowczas jego przyjecie jest
dokonywane przez:

41.1. Ksiegowa/Kierownik sekcji ksiegowosci — jezeli zostato dostarczone do IQ3 z

samym dopiskiem ,,Compliance” lub bez zadnego dopisku;
4.1.2. Leszek Gorski/Michal Fiedorowicz — jezeli zostalo dostarczone do 1Q3 z
samym dopiskiem ,,Compliance Wspolnicy”.

Nadanie numeru sprawy Po otrzymaniu zgloszenia, przyjmujacy niezwlocznie dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje zgloszeniu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas dalszego postgpowania.
Prawo do potwierdzenia przyjecia zgloszenia Przyjmujacy zgtoszenie, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia od Sygnalisty, jest zobowigzany do potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia zgloszenia do rozpoznania. Potwierdzenie nastgpuje w formie wskazanej przez
Sygnaliste jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego. Termin potwierdzenia przyjecia
zgloszenia nie dotyczy sytuacji, w ktorej Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.
Dodatkowe informacje W sytuacjach, gdy zgtoszenie w celu jego prawidtowego rozpoznania
wymaga dodatkowych informacji, przyjmujacy zgloszenie kontaktuje si¢ z Sygnalista, zgodnie
z przyjetymi sposobami komunikacji. Celem komunikacji jest wylgcznie nadanie dalszego
biegu sprawy, ustalenie rodzaju zgtoszenia oraz oséb z Komisji ds. rozpoznawania naruszen
prawa, ktore powinny zosta¢ wytaczone od rozpoznawania sprawy.
Zawiadomienie Komisji Przyjmujacy zgloszenie zobowigzany jest niezwlocznie po przyjeciu
zgloszenia zawiadomi¢ o tym fakcie Komisj¢ ds. rozpoznawania naruszen prawa wraz z
ewentualnymi sugestiami dot. wylaczen poszczegélnych jej cztonkéw od rozpoznawania
sprawy. Przyjmujacy zgloszenie przekazuje rowniez wszelkie zebrane dowody i informacje, z
zachowaniem zasad ochrony Sygnalisty.
Spotkanie w celu zgloszenia naruszenia Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego przez przyjmujacego
zgloszenie w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Tre$¢ wniosku stanowi
Zalacznik nr 3 do procedury.
Protokolowanie zgloszen Zgloszenie ustne, dokonywane podczas spotkania lub rozmowy
telefonicznej, moze by¢ za zgoda Sygnalisty utrwalone w formie nagrania lub w ramach
kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez przyjmujacego zgloszenie.
W przeciwnym wypadku (tj. braku zgody Sygnalisty na nagranie lub transkrypcje) zgloszenie
ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajagcego doktadny jej
przebieg, sporzadzonego przez przyjmujacego zgtoszenie. W trakcie spotkania Sygnalista moze
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5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.
KOMISJA DO SPRAW ROZPOZNAWANIA NARUSZEN

Zadania Komisji Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa (zwana dalej: “Komisjg”)
jest podmiotem wewngtrznym powotanym przez Wspolnikow 1Q3 w zwigzku z kazdym
zgloszeniem dotyczacym naruszenia prawa i upowaznionym do podejmowania dzialan
naprawczych opisanych w pkt 6 ponizej, wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje lub dowody i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnych.
Sklad Komisji Kazdorazowo, wraz z wptywem zgloszenia, Wspdlnicy powotuja Komisj¢ do
jego rozpatrzenia, wyznaczajac jednoczesnie jej Przewodniczacego.
Zakaz rozpoznawania zgloszenia Komisja powotana jest w celu bezstronnego weryfikowania
zgloszonych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan naprawczych. Wobec powyzszego, w
danej sprawie czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba:

5.3.1.  ktorej dotyczy zgloszenie,

5.3.2.  ktora jest bezposrednim przetozonym Sygnalisty.
Zewnetrzni doradcy Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajacym
przedstawicieli innych dziatow 1Q3 lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji
wiedza i doswiadczenie takich os6b moga by¢ niezbedne w rozpoznaniu zgtoszenia.
Wylaczenie od udzialu W sytuacji, gdy w ocenie danego czltonka Komisji zaistnieja
okolicznosci, ktére mogg rzutowa¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie zgloszenia, moze on
zawnioskowa¢ do Komisji o wylaczenie go z prac w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajacym. Decyzje o wylaczeniu danego czlonka Komisji, moze podjaé takze sama
Komisji w drodze uchwaly. W glosowaniu takim nie uczestniczy cztonek Komisji, ktorego
glosowanie dotyczy.
Rozszerzenie skladu W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 5.3 lub 5.5,
na skutek ktorych od udziatu w pracach Komisji wytaczonych zostanie przynajmniej 3 jej
cztonkéw, Przewodniczacy Komisji badz Komisja (gdy Przewodniczacy Komisji podlega
wylaczeniu) moze wyznaczy¢ innego pracownika IQ3 na potrzeby przedmiotowego
postgpowania na cztonka Komisji badz Przewodniczacego Komisji.
Dokumentacja sprawy Wszelkie dziatania Komisji powinny znalezé umocowanie w
zarzadzeniach, a jej posiedzenia i uchwaty powinny by¢ protokotowane. Kluczowe decyzje
podejmowane przez Komisj¢, powinny stanowi¢ przedmiot gtosowania.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Procedura wstepna Postgpowanie wyjasniajagce poprzedzone jest wstepng analizg zgloszenia,
ktora ma na celu ustalenie, czy zgloszenie nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe oraz czy
istnieje mozliwos¢ uzyskania informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego. W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Komisja uzna, ze zgloszenie jest
W oczywisty sposob bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji
niezbednych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, odstepuje od wszczecia
postepowania wyjasniajacego, podejmujac w tym przedmiocie zarzgdzenie wraz z jego
uzasadnieniem. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od
wszczecia postgpowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste
jako preferowanej formie kontaktu.



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

Zasady dzialania Komisji W toku postgpowania wyjasniajacego Komisja, w celu ustalenia
zasadnosci i prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w zgloszeniu, podejmuje,
z zachowaniem nalezytej starannosci, stosowne dziatania weryfikujace.

Dzialania weryfikujgce Komisja moze w szczegoInosci:

6.3.1. wzywaé swiadkow w celu zlozZenia zeznan oraz analizowaé dokumentacje
niezbedng do rozpoznania zgloszenia;

6.3.2.  wnosi¢ o przekazanie przez Sygnaliste dodatkowych informacji lub wyjasnien;

6.3.3.  wnosi¢ o sporzadzenie odpowiednich analiz lub opinii prawnych.

Decyzje Komisji Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje
decyzj¢ co do zasadno$ci zgloszenia. W przypadku gdy Komisja uzna, ze doszlo do naruszenia
prawa, decyzja zawiera rekomendacje krotkofalowe co do dziatan naprawczych oraz
rekomendacje dlugofalowe, majace na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa w
przysztosci (zwane “dzialaniami naprawczymi”).

Dzialania naprawcze Dzialania naprawcze o ktérych mowa w pkt 6.4 moga w szczegdlnosci
obejmowac:

6.5.1.  wszczecie odpowiednich postepowan (np. dyscyplinarnych) przeciwko osobie,
ktora dopuscita si¢ naruszenia lub innym osobom, jesli wyniki postepowania
to uzasadniaja,

6.5.2.  modyfikacjg istniejacych procedur, aby zapobiec powtdrzeniu si¢ podobnych
naruszen prawa w przysztosci,

6.5.3.  przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

6.5.4.  zwicgkszenie czgstotliwosci audytow w danym obszarze,

6.5.5.  wprowadzenie zmian strukturalnych lub przekazanie uprawnien,

6.5.6. podjecie odpowiednich dziatan prawnych, w tym zgloszenie do
odpowiedniego organu lub podjecie krokéw prawnych,

6.5.7. rekomendowanie wyplaty odszkodowania lub rekompensaty dla os6b
poszkodowanych,

6.5.8. rekomendowanie innych dzialtan w celu usunigcia lub zminimalizowania
skutkéw, lub, jesli to niemozliwe, zrekompensowanie negatywnych skutkow
naruszenia prawa.

Czas trwania postepowania wyjasniajacego Komisja przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace, podejmuje dzialania naprawcze oraz przekazuje informacj¢ zwrotng SygnaliScie
w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a jezeli potwierdzenie nie
zostalo przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia.
Tre$¢ informacji zwrotnej Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie
stwierdzenia badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach,
ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

OCHRONA SYGNALISTY

Zakaz stosowania $rodkow odwetowych Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatan w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym okre§lonym w art. 51 i nast. ustawy o ochronie praw
sygnalistow.

Ochrona Sygnalistow bedacych pracownikami Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona
na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania
odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

7.2.1.  odmowie nawigzania stosunku pracy;



7.3.

7.4.

7.2.2.
7.2.3.

7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.

7.2.7.
7.2.8.
7.2.9.
7.2.10.
7.2.11.
7.2.12.

7.2.13.
7.2.14.
7.2.15.
7.2.16.
7.2.17.

7.2.18.

7.2.19.

7.2.20.
7.2.21.

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okre§lony lub umowy o prace na czas
nicokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Zze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba Ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Zakres ochrony innych Sygnalistow Do innych Sygnalistow postanowienia pkt. 7.2 stosuje

si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub pemionej funkcji nie wyklucza

zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. Dodatkowo jezeli praca lub ustugi byty, sa

lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego

stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, dokonanie
zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani

proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

7.3.1.

7.3.2.

wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, zezwolenia lub ulgi.

Zakres 0osobowy ochrony Srodki ochrony opisane w pkt 7 przystuguja rowniez:

74.1.

osobom, ktore pomagaja Sygnaliscie w ztozeniu zgloszenia,



7.5.

7.6.

8.1.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

10.

7.4.2. osobom zwigzanym z Sygnalistg i zatrudnionym przez 1Q3, np. czlonkom
rodziny, §wiadkom i osobom blisko zwigzanym z Sygnalista,
7.4.3. osobie prawnej, ktorej wlascicielem jest Sygnalista, dla ktérej Sygnalista
pracuje lub z ktora Sygnalista jest w inny sposob zwigzany.
Prawo do odszkodowania Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.
Ograniczenie ochrony Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze jedynie
w przypadku, gdy miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zgloszenie zewnetrzne Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wg niniejszej procedury. Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ publiczny, za posrednictwem kanatéw
komunikacyjnych, wskazanych na stronach www oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
wyzej wymienionych podmiotow.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Domniemanie tajnosci danych Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego
tozsamosci oraz inne informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ Sygnalisty, nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze Sygnalista wskaze
inaczej 1 wyrazi zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci.

Okres przechowania danych Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia
oraz podjeciem dziatan weryfikujacych i naprawczych sa przechowywane przez 1Q3 nie dtuzej
niz przez okres 3 lat od dnia zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Dostep do danych Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktora
otrzymata upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostala
zobligowana do zachowania poufnosci.

Nakaz pseudonimizacji Wobec danych Sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizjacj¢, czyli
przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna ich byto juz przypisaé
konkretnej osobie, ktorej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem,
ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i sg objete sSrodkami technicznymi i
organizacyjnymi uniemozliwiajagcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej.

Nakaz informowania Sygnalisty Sygnalista jest informowany o okoliczno$ciach, w ktorych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

REJESTR WEWNETRZNY



10.1.

10.2.

11.

11.1.

Podmiot obowigzany Komisja prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych. Rejestr moze by¢
prowadzony w formie elektronicznej na serwerach 1Q3. Nowego wpisu do Rejestru
kazdorazowo dokonuje przyjmujacy zgloszenie.
Zakres rejestru Rejestr zgloszen wewngtrznych obejmuje:

10.2.1.  numer zgloszenia;

10.2.2.  przedmiot naruszenia prawa;

10.2.3.  dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob;

10.2.4.  adres do kontaktu Sygnalisty;

10.2.5.  date dokonania zgloszenia;

10.2.6.  informacj¢ o podjetych dziataniach wyjasniajacych i naprawczych;

10.2.7.  date zakonczenia sprawy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
Data wejscia w Zycie Niniejsza procedura, a takze wszelkie jej zmiany, zgodnie z

postanowienia art. 24 ustawy o ochronie sygnalistow wchodzg w zycie z uptywem 7 dni od daty
ich ogloszenia.



Zalacznik nr 1
do Procedury ochrony Sygnalistow
1Q3 Gorski, Fiedorowicz Spotka Jawna

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA OCHRONY SYGNALISTOW

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam si¢ z Procedura ochrony Sygnalistow obowiazujaca
w spotce 1Q3 Gorski, Fiedorowicz Spotka Jawna, rozumiem jej tres¢ i zobowigzuje si¢ do stosowania
zasad w niej zawartych.

(imi¢ i nazwisko osoby zatrudnionej, data)



Zalacznik nr 2
do Procedury ochrony Sygnalistow
1Q3 Gorski, Fiedorowicz Spotka Jawna

WNIOSEK O REALIZACJE SPOTKANIA OSOBISTEGO W CELU DOKONANIA
ZGLOSZENIA

Whnoszg o dokonanie zgloszenia wewnetrznego naruszenia prawa, podczas bezposredniego spotkania,
ktorego termin zostanie wyznaczony w ciagu 14 dni.

Preferowany termin spotkania: ...
Preferowane migjsce spotkania: ..o

Adres do KONtaKtu:
(otrzymania potwierdzenia spotkania)

Przyjmuje do wiadomosci, ze spotkanie moze zosta¢ udokumentowane poprzez nagranie rozmowy lub
sporzadzenie protokotu z przebiegu spotkania, sporzadzonego przez przyjmujgcego zgtoszenie. Mam
swiadomo$¢, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji sporzadzonego protokotu.



Zalacznik nr 3
do Procedury ochrony Sygnalistow
1Q3 Gorski, Fiedorowicz Spotka Jawna

FORMULARZ ZGELASZANIA NARUSZEN WEWNETRZNYCH

Dane kontaktowe:

Informacje o powiazaniach z 1Q3:

(zaznacz wiasciwe pole)
O jestem pracownikiem, moje stanowisko stuzbowe:

[ jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O jestem pracownikiem/wspotpracownikiem innych spotek z grupy 1Q3
O jestem bylym pracownikiem

O jestem/bytem kandydatem do pracy

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

O pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Clinne: ..o

Ogolne informacje o zglaszanym naruszeniu prawa

Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?




Data zaistnienia naruszenia prawa / Data powzigcia
wiadomoSCl 0 NATUSZENIU PIrAWA | ettt ettt e

Czy naruszenie prawa zostato zgloszone takze do
INNEJO OrganU?
Czy zglaszate$/zglaszata$ te naruszenia prawa juz
WCZESNIC]?
Czy otrzymatles$/otrzymatas odpowiedz na
zgloszenie? (jesli tak, to nalezy wskazac organ lub | ...
osobe do ktorej wezesniej zgloszono naruszenie
PraWa) e s

Opis naruszenia prawa
(opis nieprawidlowosci, z uwzglednieniem 0sob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca,
okolicznosci, wskazanie potencjalnych swiadkow/uczestnikow zdarzenia)

Czy chcesz doda¢ jaki$ dowod potwierdzajacy O nie dysponuj¢ zadnymi dowodami
zaistnienie nieprawidtowosc¢?

O dysponuje¢ dowodami, ktére zataczam do zgloszenia
(mozna zalgczyé dokumenty/skany dokumentéw)

Czy chcesz wskazac jakich$ swiadkow Dane $wiadka :

nieprawidtowosci/? - imi¢ i nazwisko:

(wskaz te dane ktore sqg Ci wiadome) |
57 1 < O
[ nie, nie mam §wiadka - e-mail:




Czy chcesz wskaza¢ osoby pokrzywdzone w
zwigzku ze zglaszanym naruszeniem prawa?

O tak
O nie

(Wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

Dane osoby pokrzywdzonej:
- imi¢ 1 nazwisko:

Czy chcesz wskazac osobe/y ktorej/ych dziatania lub
zaniechania doprowadzily do zaistnienia naruszenia
prawa?

O tak
O nie

(Wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

Dane sprawcy:
- imi¢ 1 nazwisko:




POUCZENIA:

W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajacego zostanie ustalone, iz w zgloszeniu
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze
zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, a takze odpowiedzialno$cia na gruncie powszechnie obowigzujacych
przepisow.

W przypadku Sygnalisty $wiadczacego uslugi lub dostarczajacego towary na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami, a
takze odpowiedzialno$cig na gruncie powszechnie obowigzujacych przepisow.

OSWIADCZENIA:

O O$wiadczam, iz mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym
zgloszeniem nieprawidlowosci.

| Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.



