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§1
Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

stanowi wypetnienie obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku

o ochronie sygnalistow. Ustalenie finalnej tresci Procedury nastgpito po konsultacjach

przedstawicielami osob zatrudnionych.

Kazda z osob zatrudnionych (niezaleznie od podstawy zatrudnienia) w Podolski

Wojciech sp.kom. zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury.

Komorka organizacyjna realizujgca obowigzki z zakresu zatrudniania przekazuje osobie

ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji informacje na
temat Procedury, a na jej zyczenie Procedure do wgladu.

llekro¢ w niniejszej procedurze z mowa jest o:

a) Procedurze — rozumie sie przez to Procedure zgloszeri wewnegtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych obowigzujaca w Podolski Wojciech sp.kom

b) Obowigzanym — rozumie sie przez to Podolski Wojciech sp.kom

c) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, kidra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg, w tym pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczgca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, czlonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobg
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy. lub
dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta, funkcjonariusza stuzb i Zotnierza.
Jest to rowniez osoba fizyczna, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekécie zwigzanym z pracag przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po
ich ustaniu;

d) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

e) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Obowigzanemu informacji o naruszeniu prawa,

f)  zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa,

g) naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejécie prawa, dotyczgce: korupcji, zaméwien
publicznych, ustug, produktow i rynkow finansowych, przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci
z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzagt, zdrowia publicznego, ochrony konsumentow,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite]
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych, konstytucyjnych wolnosci
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§2
Postanowienia ogolne dotyczgce zgloszen wewngtrznych

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie od chwili dokonania zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze

informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Nie korzysta z ochrony wynikajacej z niniejszej Procedury osoba, ktora dokonuje

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio.

Osoba taka moze natomiast na podstawie art. 57 ustawy podlega¢ grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie wewnetrze powinno zawierac przede wszystkim:

a) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) wskazanie kontekstu zwigzanego z praca, w ramach ktorego uzyskano informacjg o
naruszeniu prawa,

¢) date oraz miejsce wystgpienia naruszenia prawa,

d) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa,

e) wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodow iinformacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore
moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

g) adres przeznaczony do kontaktu z Sygnalistg tj. adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej.

Osoba upowazniong przez Podolski Wojciech sp.kom.do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych jest Maria Sobieraj Wzoér upowaznienia stanowi zatgeznik nr 2.

Osoba wskazana w ust. 5, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia

wewnetrznego przesylta Sygnaliscie potwierdzenie przyjecie zgtoszenia wewngtrznego

na podany przez Sygnaliste adresu do kontaktu. Wzor potwierdzenia stanowi zatgcznik

nr 3.

Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 5 nie zostanie wystane jezeli Sygnalista nie

wskaze adresu do kontaktu. )

Kazde zgtoszenie wewnetrzne jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

Z upowaznienia Obowigzanego rejestr prowadzi osoba wskazana w ust. 5. Wzor rejestru

zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgtoszen wewngirznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§3
Zgloszenia wewnegtrze w formie ustnej

Zgtoszenie wewnetrzne w formie ustnej moze zosta¢ dokonane telefonicznie pod
numerem 612952705 w.135 .Porzgdek rozmowy wyglada w ten sposob, ze najpierw
umozliwia sie Sygnaliscie swobodg wypowiedz, a nastgpnie, w przypadku niepetnych
informacji, osoba upowazniona do przyjecia zgloszenie, zadaje pytania uzupetniajgce
dotyczgce kwestii, o ktorych mowa w § 2 ust. 4.

Linia telefoniczna, o ktérej mowa w ust. 1 jest nienagrywana.



2!

h)

k)

P)

q)

i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez
Obowigzanego w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz
w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci  przez postepowanie  wyjasniajgce, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezpoérednie lub poérednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodeg 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 doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa,

informaciji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziataii nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekécie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub
przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia 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 mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktorg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona; )
osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora
moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomoéci publicznej;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgce]
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.

Informacja dotyczgca zgtoszen zewnetrznych stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.
Zamieszczona zostala rowniez na stronie intranetowej Obowigzanego www.podolski.pl
i wywieszona na tablicy informacyjnej.




Zgloszenie wewnetrzne dokonane w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, jest

dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odiwarzajacego doktadny jej przebieg.

Protokot sporzadza osoba wskazana w § 2 ust. 5. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr

5.

Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy

przez jego podpisanie. Protokdt moze zostaé udostepniony Sygnaliscie w u asoby, o

ktérej mowa w § 2 ust. 5 lub w sposob przez niego wskazany. W przypadku wyboru

formy korespondencyjnej konieczne bedzie odestanie przez Sygnaliste uwag do

protokotu lub podpisanego protokofu.

Sygnalista ma prawo do zawnioskowania o zorganizowanie bezposredniego spotkania,

podczas ktorego dokona zgtoszenia wewngtrznego w formie ustnej. Wniosek winien

zostaé zlozony w formie pisemnej u osoby, o ktérej mowa w § 2 ust. 5. Wzor wniosku

stanowi zatgcznik nr 6.

Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 5 zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku.

Jezeli Sygnalista wyrazi na to zgode woéwczas spotkanie, o ktérym mowa w ust. 5 i 6

zostanie udokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odiwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez komorke organizacyjng/osobg wskazang w § 2 ust. 5.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 lit b), Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Sygnalista

powinien wykona¢ powyzsze czynnosci niezwtocznie po dokonaniu zgtoszenia

i otrzymaniu protokotu do weryfikacji. Wzér protokotu spotkania stanowi zatgcznik nr 7.

W spotkaniu, o ktérym mowa w ust. 5 moze uczestniczy¢ Obowigzany oraz prawnik.

§4
Zgloszenia wewnetrzne pisemne

Zgtoszenie wewnetrzne pisemne Sygnalista mozne wystac:

a) w formie papierowej (pismo z zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,zgtoszenie
naruszenia prawa’) na adres Lutomek 18 64-410 Sierakdw (poczta) lub do skrzynki
bezposérednio umieszczonej na posesji lub w placéwkach ze wskazaniem osoby
wskazanej w § 2 ust. 5,

w formie elektronicznej na dedykowany adres e-mail zgloszenia@podolski.pl

Formularz zgloszenia wewnetrznego w formie pisemnej stanowi zatgcznik 8.

§5

Zgloszenia anonimowe

Obowigzany przewiduje mozliwosci dokonywania zgtoszer anonimowych.

§6

Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu publicznego nie




podejma zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliécie
informacji zwrotnej lub

2) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatain nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji
zwrotnej :

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka

informacje.

§7
Dzialania nastgpcze

Upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wlgczajagc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej jest osoba
wskazana w § 2 ust. 5.

Dziatania nastepcze nalezy podejmowac bez zbednej zwioki oraz z zachowaniem

nalezytej starannosci.

Osoba, o ktérej mowa w § 7 ust. 1

1) moze wystgpic do Sygnalisty z prosbg o dodatkowe informacje, jezeli zgtoszenie
wewnetrzne nie zawiera informacji, o ktérych mowa w ust. § 2 ust. 4 lub innych
niezbednych do jego przeprocedowania. Wzér pisma z prosbg o dodatkowe
informacje stanowi zatgcznik nr 9;

2) jezeli zgtoszenie wewnetrzne zawiera informacje, o ktérych mowa w ust. § 2 ust. 4,
wszczyna postepowanie wyjasniajgce majace na celu wyjaénienie i zweryfikowanie
informacji wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym. Postepowanie wyjasniajgce trwa
nie diuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego, a w sprawach
szczegoblnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przediuzeniu o kolejne 30 dni;

3) moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od dalszych czynno$ci postepowania
wyjasniajacego jezeli ocena prawdziwosci zgtoszenia wewnetrznego wykaze
oczywisty nieprawdziwos¢ informacji w nich zawartych;

4) przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie do 3 miesigcy liczac od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, o ktorym mowa w § 2 ust. 6.
Wzor informaciji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 10;

5) w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego,
o ktorym mowa w § 2 ust. 6 informacja zwrotna zostanie przekazana w terminie 3
miesiecy liczgc od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 4 i 5 nie zostanie przekazana jezeli

Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa

podejmowane sg dalsze kroki w celu zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa.

§8
Zakaz dziatan odwetowych

1. Wobec Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalistg, nie moga byé podejmowane zadne dziatania odwetowe ani
proby lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Powyzsze stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki
organizacyjnej pomagajgcej sygnalicie lub z nim powigzanej, w szczedolnosci
stanowigcej wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajgcej.



§9
Dane osobowe

Obowigzany jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia, a takze w zwigzku z prowadzeniem dziatan nastgpczych oraz
prowadzeniem rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 2 ust. 8.

Do przetwarzania danych osobowych uprawnione sg rowniez osoby wskazane
w Procedurze, ktére zostaly pisemnie upowaznione do przyjmowania lub weryfikacji
zgltoszen.

Obowigzany przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie s zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Klauzula informacyjna dla sygnalisty oraz dla osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie stanowig
odpowiednio zatgcznik nr 11112,

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

§10
Ochrona poufnosci tozsamosci Sygnalisty

Pracodawca zapewnia poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty w granicach okreslonych
w ustawie.

Wzor pouczenia o zapewnieniu ochrony poufnoéci tozsamosci Sygnalisty stanowi
zatgcznik nr 13.

§ 11
Postanowienia koncowe

Procedura podlega przegladom i aktualizacjom. Za wdrozenie, monitorowanie
i stosowanie procedury odpowiada Maria Sobieraj

Zatgczniki do niniejszej procedury stanowig jego integralng czes¢.

Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go
do wiadomosci 0s6b wykonujgeych prace w sposob przyjety u Obowigzanego.

Wojciech Podolski
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Zatgeznik nr 1 - informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych,

Zatgcznik nr 2 - upowaznienie,

Zalacznik nr 3 - potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego,

Zatgcznik nr 4 - rejestr zgtoszen wewnetrznych,

Zatgcznik nr 5 - protokét zgloszen ustnych dokonywanych za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej,

Zatgcznik nr 6 - wniosek sygnalisty o spotkanie ws. zgtoszenia wewnetrznego ustnego,
Zatgcznik nr 7 - protokot zgtoszenia ustnego dokonanego na spotkaniu,

Zatgcznik nr 8 - formularz zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej,

Zatgcznik nr 9 - prosha o dodatkowe informacje i wyjasnienia,

Zatgcznik nr 10 - pismo do sygnalisty z informacjg zwrotng na temat planowanych lub
podjetych dziatain nastepczych,

. Zatgcznik nr 11 - klauzula informacyjna dla sygnalisty,
12,
13.

Zatgcznik nr 12 - klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
Zatgcznik nr 13 - pouczenie dla sygnalisty o ochronie poufnosci.



ZARZADZENIE NR 01/2024
z dnia 19.09.2024
wydane przez Podolski Wojciech spétka komandytowa

w sprawie wprowadzenia Procedury zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Procedura stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Marii Sobieraj
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomos$ci osob
wykonujgcych prace.

Jfurd Fod ikt
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Komplementariusz




