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Metryka dokumentu:

Wersja Akt wprowadzajqcy Data wejscia w zycie
1.0 Uchwata Zarzqdu nr 8548/24 27.09.2024 .

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
WALBRZYSKIEJ SPECJALNEJ STREFY EKONOMICZNEJ ,,INVEST-PARK"” SP. Z O.O.

Rozdziat I. Postanowienia ogdine

§1

Podstawa prawna

Na podstawie art. 24 ust. 1 oraz art. 23 ust. 1 Ustawy, ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszeh prawa i podejmowania dziatah nastgpczych, zwang dalej ,Procedurq”. Procedury nie stosuje sig do
informacji objetych tajemnicq zawodowqg zawoddw medycznych i prawniczych.

§2

Stowniczek

1. Wskazanym ponizej pojeciom, uzytym w Procedurze, nadaje sie nastgpujgce znaczenie:
1) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
2) Spétka — Watbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,INVEST-PARK” sp. z 0.0.
3) Zarzqd - Zarzqd Spotki;
4) Przyjmujgcy zgtoszenia — osoba odpowiadajgca za  przyjecie  zgtoszenia  wewnetrznego
i nadanie mu dalszego biegu;

5) RODO - rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniemm danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych);

6) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa,
dotyczqgce:
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a)

korupciji;

zamowieh publicznych;

ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczehstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzqgt;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy pafistwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystgpujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwiqzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a — p;

7) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqgce zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spdice, w ktorej
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracq, lub informacje dotyczqgcqg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

8) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa, uzyskang
w kontekscie zwigzanym z pracq, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

pracownik (w tym tymczasowy, byty pracownik oraz kandydat do zatrudnienia);

osoba Swiadczqgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
osoba swiadczqca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta;
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i) wolontariusz;
i) praktykant;

k) jedna z os6b wymienionych powyzej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem 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 lub
juz po ich ustaniu;

9) dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spoétke lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszei naruszen
prawa i podejmowania dziotan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych
i podejmowania dziatah nastepczych;

10) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracq, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ nieuzasadnionq szkode sygnaliécie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowah przeciwko sygnaliscie;

1) informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjgtych dziatan
nastegpczych i powodoéw takich dziataf;

12) kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Spdtce lub na rzecz Spotki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

13) organ publiczny — naczelne i centralne organy administraciji rzgdowej, terenowe organy administracii
rzgdowej, organy jednostek samorzqdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatah
nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt 6;

14) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjng
nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osobq,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

15) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekécie zwiqzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

16) osoba powiqzana z sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym
wspbtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
- Kodeks karny;

17) ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) zgtoszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie;
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19) zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o naruszeniu prawa;

20) zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informaciji o haruszeniu prawa;

21) Rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Przyjmujgcego zgtoszenia wedtug wzoru
stanowiqcego zatgcznik nr 1 do Procedury.

2. Skroty nazw poszczegdlnych departamentédw Spoiki, uzyte w Procedurze, majqg znaczenie nadane im
w Regulaminie organizacyjnym Spoiki.

Rozdziat Il. Zgloszenia wewnetrzne
§3
Przyjmujgcy zgtoszenia

1. Zarzqd wyznacza Przyjmujgcego zgtoszenia w drodze uchwaty.

2. Przyjmujgcym zgtoszenia moze by¢ wyiqcznie osoba posiadajgca odpowiednie: kwalifikacje etyczne, wiedze
oraz dosSwiadczenie zawodowe, gwarantujgce sumienne przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen oraz
zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych tych zgtoszen.

3. Przyjmujgcym zgtoszenia nie moze by¢€ osoba zajmujgca w Spdtce stanowisko kierownicze.

4. Spoétka podaje dane Przyjmujgcego zgtoszenia, w tym dane kontaktowe, publicznie, w szczegdlnosci poprzez:
1) komunikat rozestany do pracownikéw Spétki za posrednictwem poczty e-mail;
2) publikacje na stronie internetowej Spotki oraz stronie internetowej BIP Spotki,
3) informacje przekazywane zgodnie z wymogami Ustawy.

§4
Przekazywanie zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogq by¢ przekazywane Przyjmujgcemu zgtoszenia ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonywane jest w postaci:

1) bezposredniego spotkania z Przyjmujgcym zgtoszenia, ktdre powinno byé zorganizowane w terminie do
14 dni od dnia otrzymania wniosku;

2) rozmowy telefonicznej z Przyjmujgcym zgtoszenia;

3. Przyjmujqcy zgtoszenia sporzqdza protokdt rozmowy telefonicznej oraz protokét spotkania, odtwarzajqgcey ich
doktadny przebieg, z zastrzezeniem, ze protokét spotkania sporzqdza sie za zgodg sygnalisty.
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4. Protokdt rozmowy telefonicznej oraz protokét spotkania powinien zawieraé m.in.:
1) imig i nazwisko sygnalisty oraz dane do kontaktu, jesli sygnalista je poda,
2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
3) opis przedmiotu naruszenia prawa oraz jego okolicznosci faktycznych,
4) dane os6b/osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy oraz innych oséb majqcych zwigzek ze
sprawg.
5.  Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy oraz protokotu
spotkania przez ich podpisanie.
6. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

7.  Zgtoszenie wewnetrzne w postaci papierowejdokonuje sie poprzez przestanie przesyiki pocztowej lub kurierskiej
do Przyjmujgcego zgtoszenia na adres Spoétki, z adnotacjqg ,do rgk wiasnych”.

8. Jezeli z jakiegokolwiek powodu, zgtoszenie wewnetrzne trafi do osoby innej niz Przyjmujgcy zgtoszenia, kazdy,
kto je otrzymat, zobowiqzany jest:

1) niezwtocznie zawiadomié Przyjmujgcego zgtoszenia oraz przekazaé mu zgtoszenie wewnetrzne,

2) sporzqdzi¢ notatkez opisem sytuacji, w ktorej otrzymatzgtoszenie wewnetrzne i przekazac jg Przyjmujgcemu
zgtoszenia,

3) zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie informacje, ktére powzigt w zwigzku z otrzymaniem zgtoszenia
wewnetrznego, a nadto sktada pisemne os$wiadczenie o zachowaniu poufnosci i przekazuje je
Przyjmujgcemu zgtoszenie.

Zgtoszenie wewnetrzne w postaci elektronicznej powinno by¢ dokonane na adres poczty elektronicznej: ,sygnalista@
invest-park.com.pl”. Prawo dostgpu do poczty kierowanej na ten adres ma wytqcznie Przyjmujgcy zgtoszenia.

Zgtoszen anonimowych nie rozpatruje sie. W przypadku, gdy zgtoszenie anonimowe zawiera informacje wskazujgce
na prawdopodobne zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego albo zagrozenie wystgpienia istotnej szkody w majqgtku
Spoiki, Przyjmujgcy zgtoszenia niezwtocznie informuje o zaistniatym podejrzeniu Zarzqd.

Jezeli osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, jest Przyjmujgcy zgtoszenia lub osoba z nim powigzang,
Zarzqgd wyznacza inng osobe odpowiedzialng za przyjecie tego zgtoszenia wewnetrznego. Do tej osoby stosuje sie
postanowienia Procedury dotyczqce Przyjmujgcego zgtoszenia.

§5
Rejestracja i przekazanie zgtoszenia wewnetrznego

1. Przyjmujqcy zgtoszenia, niezwtocznie po jego przyjeciu, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych:
1) wstepnie bada zgtoszenie i w przypadku brakéw uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych nadanie
zgtoszeniu wewnetrznemu biegu, wzywa sygnaliste do ich uzupetnienia,
2) wprowadza zgtoszenie wewnetrzne do Rejestruy,
3) anonimizuje tres¢ zgtoszenia wewnetrznego w taki sposéb, aby nie byta mozliwa identyfikacja sygnalisty,
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4) przekazuje zanonimizowane zgtoszenie wewnetrzne do DKA, z zastrzezeniem postanowienia § 8 ust. 3.

2. Przyjmujqcy zgtoszenia potwierdza sygnaliScie przyjecie zgtoszenia wewnegtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Dostep do Rejestru posiada wytgcznie Przyjmujqcy zgtoszenia.

§6
Poufnos¢ Przyjmujgcego zgtoszenia

1. Przyjmujgcy zgtoszenia zobowigzany jest zachowaé w poufnosci informacje, w tym dane osobowe
objete zgtoszeniem, tozsamos¢ sygnalisty oraz tozsamos¢ osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie i 0osdb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu, oraz wszelkie informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa€ tozsamos¢ takich osbb, takze po zakoriczeniu petnienia funkcji Przyjmujgcego zgtoszenia oraz
po zakoficzeniu zatrudnienia w Spoétce.

2. Poza osobami i jednostkami upowaznionymi do pozyskania informacji na podstawie Procedury lub
bezwzglednie obowiqgzujqcych przepisédw prawa, nikt nie moze zqgdaé od Przyjmujgcego zgtoszenia informacji
wskazanych w ust. 1.

§7
$rodki techniczne dla Przyjmujgcego zgtoszenia

1. DAZ zapewnia Przyjmujgcemu zgtoszenia niezbedne wyposazenie i srodki techniczne, w szczegélnosci:

1) zamykang zamkiem szafe lub sejf, ktére umozliwiajg w petni poufne przechowywanie dokumentéw
zwigzanych ze zgtoszeniamiwewnetrznymi; kluczem lub szyfrem moze dysponowaé wytqcznie Przyjmujqcy
zgtoszenia;

2) skrzynke pocztowg z adresem ,sygnalista@invest-park.com.pl”, do ktérej dostep ma wylgcznie
Przyjmujqcy zgtoszenia, zabezpieczong logowaniem nie stabszym niz dwusktadnikowe;

3) folder na serwerze plikéw albo w chmurze Spétki, do ktérego uprawnienia dostepu, dodawania plikéw,
usuwania plikéw albo ich modyfikacji bedzie miat wytqcznie Przyjmujgcy zgtoszenia;
4) narzedzie do szyfrowania plikow.

2. DZzapewnia Przyjmujgcemu zgtoszenia obstuge sekretarskq, w szczegdlnosci mozliwos€ poufnego nadawania
i odbierania korespondenciji.

3. Wszystkie departamenty Spotki zobowigzane sq do udzielania Przyjmujgcemu zgtoszenia pomocy w zakresie
swojej wtasciwosci rzeczowe;.
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Rozdziat lll. Dziatania nastepcze

§8
Jednostka podejmujgca dziatania nastepcze

1. Jednostkq odpowiedzialng za podjecie dziatah nastgpczych jest DKA.

2. DKA, po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, zwraca sie do Zarzqdu o powotanie zespotu kontrolujgcego
w trybie okre§lonym w Regulaminie kontroli wewnetrznych realizowanych w WSSE ,INVEST-PARK" sp. z 0.0.

3. Jezeli zgtoszenie dotyczy pracownika DKA lub osoby z nim powigzanej Przyjmujgcy zgtoszenia nie
przekazuje zgtoszenia do DKA, lecz wystgpuje do Zarzqgdu o powotanie zespotu kontrolujgcego sposroéd
innych pracownikéw Spotki albo o skierowaniu zgtoszenia do weryfikacji przez zewnetrzng jednostke. Zespot
kontrolujgcy sktadajqcy sie z pracownikdw innych departamentéw niz DKA, stosuje regulamin wskazany
w ust. 2. W przypadku wyznaczenia jednostki zewnetrznej, tryb jej dziatania okresla Zarzqd, w szczegdlnosci
w postanowieniach umowy zawartej z tq jednostkq.

4. Zespodt kontrolujgcy podejmuje stosowne i staranne dziatania, w nastepujgcej kolejnosci:

1) prowadzi wstepne czynnosci sprawdzajqce, ktérych celem jest ustalenie, czy podstawowe informacije
zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym sq zgodne ze stanem faktycznym oraz czy przedmiot zgtoszenia
wewnetrznego kwalifikuje sie jako naruszenie prawa w rozumieniu Procedury;

2) wszczyna dorazng kontrole wewnetrzng, majgcq na celu szczegdtowq weryfikacje okolicznosci
przytoczonych w zgtoszeniu wewnetrznym;

3) sporzqdza protokét pokontrolny i przekazuje go Zarzqdowi oraz Przyjmujgcemu zgtoszenia.
5. W przypadku, gdy wstepne czynnosci sprawdzajgce prowadzqg Zespodt kontrolujgcy do ustalenia, ze:
1) przedmiot zgtoszenia wewnetrznego nie kwalifikuje sie jako naruszenie prawa w rozumieniu Procedury:

a) Zespdt kontrolujgcy sporzqdza protokédt, w ktérym podaje podstawy prawne i faktyczne takiego
ustalenia i nie podejmuje dalszych dziatan kontrolnych;

b) Zespét kontrolujgcy przekazuje swoje ustalenia Przyjmujgcemu zgtoszenia,

c) Przyjmujgcy zgtoszenia informuje osobe dokonujgcq zgtoszenia wewnetrznego, ze sprawa objeta
tym zgtoszeniem nie podlega Procedurze, a osoba ta nie ma statusu sygnalisty

d) w przypadku, gdy sprawa objeta zgtoszeniem wewnetrznym podlega innym regulacjom,
niedotyczgcym naruszen prawa, np. Kodeksowi Etyki, Przyjmujgcy zgtoszenia poucza osobe
dokonujgcq zgtoszenia wewnetrznego o dostgpnych Srodkach przewidzianych w procedurach
odrebnych;

2) podstawowe informacje zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym sg w stopniu oczywistym niezgodne ze
stanem faktycznym:

a) Zespdt kontrolujgcy sporzqdza protokét, w ktérym podaje podstawy prawne i faktyczne takiego
ustalenia i nie podejmuje dalszych dziatan kontrolnych;

b) Zespét kontrolujgcy przedktada protokét, o ktérym mowa w lit. a, Zarzadowi do wiadomosci;

c) Przyjmujqcy zgtoszenia przekazuje sygnaliscie informacije zwrotna.
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Kontrola wewnetrzna, wskazana w ust. 4 pkt 2, prowadzona jest, z zastrzezeniem odmiennych postanowieh
Procedury, zgodnie z regulaminem wskazanym w ust. 2.

Na kazdym etapie podjetych dziataf nastepczych zespdt kontrolujgcy moze ztozy¢é do Zarzqgdu wniosek
o zlecenie kontroli wyspecjalizowanemu podmiotowi zewnetrznemu lub o ziozenie zawiadomienia do
wiasSciwego organu publicznego, celem podjecia przez ten organ dziotah nastepczych. Wniosek taki
uzasadniony moze by¢ w szczegoélnosci:

1) znacznym skomplikowaniem stanu faktycznego lub prawnego zwigzanego ze zgtoszeniem wewnetrznym,
w szczegdblnosci wymagajgcym posiadania szczegdlnej wiedzy z danej dziedziny;

2) znacznymi trudnos$ciami dowodowymi, ktérych zespét kontrolujgcy nie jest w stanie usunqé przy pomocy
posiadanych srodkéw i uprawnien;

3) koniecznoscig podjecia niezwtocznych dziatan nastepczych, w szczegdlnosci, gdy jakiekolwiek opdznienie
w ich podjeciu moze doprowadzi€ do zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego albo wystgpienia istotnej
szkody majgtkowej.

W przypadku koniecznosci pozyskania od sygnalisty dodatkowych informaciji, zesp6ét kontrolujgcy komunikuje
sie z sygnalistg wytqcznie za posrednictwem Przyjmujgcego zgtoszenia.

Zakonczenie kontroli wewnetrznej powinno nastqpi€ w terminie 60 dni dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, zgodnie z § 5 ust. 2 Procedury lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w § 5 ust. 2 — 60 dni od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Jezeli z uwagi na
obiektywne przyczyny zakonczenie kontroli wewnetrznej nie moze nastgpi¢ w tym terminie, zespot kontrolujgcy
informuje o tym Przyjmujgcego zgtoszenia, podajgc jednoczesnie przewidywany termin zakonczenia kontroli
oraz planowane dziatania nastgpcze.

Cztonkowie zespotu kontrolujgcego zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszelkich informaciji, ktére
powzieli w wyniku realizacji dziatah nastepczych, w szczegdlnoéci informaciji o osobach, ktérych zgtoszenie
dotyczy, a takze — gdyby w wyniku prowadzonych czynnosci odkryli tozsamos¢€ sygnalisty, osoby pomagajqgce;j
w dokonaniu zgtoszenialub osoby powigzanej z sygnalistqg — tozsamosci tych osdb, a takze wszelkich informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osdb. Poufnosé
obowiqzuje takze po zakofnczeniu petnienia funkcji cztonka zespotu kontrolujgcego oraz po zakonczeniu
zatrudnienia w Spoétce.

Poza osobami i jednostkami upowaznionymi do pozyskania informacji na podstawie Procedury lub
bezwzglednie obowigzujgcych przepisdw prawa, nikt nie moze zgda¢ od pracownikéw DKA i cztonkdw zespotu
kontrolujgcego informacji wskazanych w ust. 9.
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§9
$rodki techniczne dla zespotu kontrolujgcego

1. DAZ zapewnia zespotowi kontrolujgcemu zgtoszenie wyposazenie i Srodki techniczne, w szczegdlnosci:

1) zamykanq szafe lub sejf, ktére umozliwiajg w petni poufne przechowywanie dokumentéw zwigzanych
ze zgtoszeniami wewnetrznymi i podejmowanymi dziataniami nastgpczymi; kluczem lub szyfrem mogqg
dysponowac¢ wytqcznie pracownicy upowaznieni do przeprowadzenia dziatah nastepczych;

2) folder na serwerze plikéw albo w chmurze Spétki, do ktérego uprawnienia dostepu, dodawania plikow,
usuwania plikéw albo ich modyfikacji bedg mieli wytgcznie pracownicy upowaznieni do przeprowadzenia
dziatan nastepczych;

3) narzedzie do szyfrowania plikow.

2. Wszystkie departamenty Spétki zobowigzane sq do udzielania zespotowi kontrolujgcemu zgtoszenie pomocy
w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowe.

§10

Rozstrzygniecie zgtoszenia

1. Napodstawie ustaleniwnioskdéw zawartych w protokole kontroli wewnetrznej lub raporcie jednostki zewnetrznej
albo na podstawie ustalef dokonanych przez witasciwy organ publiczny, Zarzgd niezwiocznie, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni, podejmuje stosowne dziatania sankcyjne i zaradcze, w szczegdlnosci:

1) zawiadamia odpowiednie organy publiczne o dokonanym naruszeniu prawa, przekazujgc wszelkie
ustalenia dokonane w ramach dziatah nastgpczych;

2) podejmuje samodzielnie dziatania kadrowe, w tym dyscyplinujqce;

3) kieruje sprawe do rozpatrzenia w ramach obowigzujgcych w spdice procedur wewnetrznych, np.
procedury przeciwdziatania mobbingowi albo regulaminu Komisji Etyki.

2. W terminie wskazanym w ust. 1, Zarzqd informuje Przyjmujgcego zgtoszenia o podjetych dziataniach
nastepczych.

3. Przyjmujgcy zgtoszenia wprowadza informacje o podjetych dziataniach nastgpczych do Rejestru.

4. Przyjmujqcy zgtoszenia przekazuje informacje zwrothg w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w § 5 ust.
2 — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia. Formutujgc tre$€ informacji zwrotnej,
Przyjmujqcy zgtoszenia nie ujawnia wrazliwych lub podlegajgcych ochronie prawnej informacji o osobach,
ktérych dotyczyto zgtoszenie wewnetrzne. W przypadku, gdy informacja zwrotna zawiera informacje objete
ochrong prawng (np. objete tajemnicq przedsigbiorstwa), Przyjmujgcy zgtoszenia poucza sygnaliste
o obowiqgzku zachowania tych informacji w poufnosci.
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Rozdziat lll. Zgtoszenia zewnetrzne i inne tryby zgtaszania naruszen

§Nn
Mozliwosé dokonywania innych zgtoszei

1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia wewnetrznego w trybie Procedury, sygnalista moze dokonaé
zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwego organu publicznego.

Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich oraz tryb przyjmowania przez niego zgtoszen zawarto na stronie

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

Procedura nie znajduje zastosowania do szczegdlnych trybdw zgtaszania naruszeh prawa,

w tym anonimowych, uregulowanych przepisami innymi niz Ustawa.

Rozdziat IV. Postanowienia koncowe
§12

Przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe zwiqzane z przyjmowaniem zgtoszeh wewnetrznych, w tym dane osobowe: sygnalistow, osob,
ktérych dotyczqg zgtoszenia i 0sdb trzecich wskazanych w zgtoszeniach, stanowig osobng kategorie danych
osobowych przetwarzanych przez Spétke, ktérg nalezy ujgé osobno w rejestrze czynnosci przetwarzania
danych prowadzonym dla Spofki.

2. Zarzqd udziela ogdlnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:
1) sygnalistéw, osdb, ktérych dotyczq zgtoszenia wewnetrzne i oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniach
wewnetrznych - Przyjmujgcemu zgtoszenia;
2) osdb, ktérych dotyczqg zgtoszenia wewnetrzne i 0séb trzecich wskazanych w zgtoszeniach wewnetrznych
- pracownikom DKA.
3. Zarzqd udziela szczegblnego, jednorazowego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:
1) sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne i oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym - osobie wskazanejw § 4 ust. 11;
2) osoby, ktérej dotyczq zgtoszenia wewnetrzne i oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniach wewnetrznych —
cztonkom zespotu kontrolujgcego powotanego zgodnie z § 8 ust. 3.
4. W przypadku zlecenia prowadzenia czynnos$ci nastgpczych podmiotowi zewnetrznemu, Zarzgd zawiera

z tym podmiotem umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczq zgtoszenia
wewnetrzne i 0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniach wewnetrznych.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sq przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po
zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dziatania nastgpcze, lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego terminu Spétka usuwa dane i niszczy dokumenty. W tym
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samym terminie Przyjmujqcy zgtoszenia trwale usuwa wpisy dotyczqce danego zgtoszenia wewnetrznego
zawarte w Rejestrze.

6. W przypadku danych osobowych, ktére nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego,
usuwa sie je niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili ustaleniq, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

7. Do danych i dokumentéw wskazanych w ust. 5 i 6, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Watbrzyskiej
Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,INVEST-PARK" sp. z 0.0, hie stosuje sig.

8. W zakresie obowigzku informacyjnego co do przetwarzania danych osobowych, oséb, ktérych dane Spétka
pozyskata w zgtoszeniu wewnetrznym, nie informuije sig o zrédle pochodzenia danych (art. 14 ust. 2 lit. f RODO,
art. 15 ust. 1lit. g RODO), chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw przewidzianych w art. 6 Ustawy albo wyrazit
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

§13
Ochrona sygnalistéow - odestanie

1. Do ochrony sygnalistdw, oséb pomagajqgcych sygnalistom oraz oséb powigzanych z sygnalistq stosuje sie
wprost przepisy Ustawy.

2. Wobec sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich
dziatan.

3. Jezeli praca bylq, jest lub ma by€ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu 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 o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na 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;

8) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracq lub obnizeniu
wysokosci tych Swiadczefy;

7)  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzkéw sygnalisty;

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

1) negatywnej ocenie wynikbw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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12) natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o podobnym
charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingy;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)  wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych 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 przysziosci 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 dochoduy;

21) wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty;

- a takze na prébie podjecia tych dziatan lub grozbie ich zastosowania.

4. Jezeli praca lub ustugi bylty, sq lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, postanowienie ust.
3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania. W szczegdlnosci, za dziatanie odwetowe wobec takich oséb
moze by¢ uznane:

1)  wypowiedzenie umowy, ktérej stronq jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczqcej sprzedazy lub dostawy
towardéw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegélnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sig dziataf odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane
do celédw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados€&uczynienia.

6. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych,
praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiqgzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawq.

7. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego lub dostep do takich informaciji nie
mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowiq
czynu zabronionego.

8. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjg¢ na siebie odpowiedzialnosci za
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szkode powstatq z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci
za szkode powstatq z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji.

9. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego oraz osoby powigzanej z sygnalistq, a takze do osoby prawnejlub innej jednostki organizacyjnej
pomagajqcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowiqcej wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajqce;.

§14

Publikacja Procedury
Procedure zamieszcza sie na:
1) serwerze plikdw Spotki, w ogblinodostepnym folderze z obowigzujgcymi w spétce aktami wewnetrznymi;
2) w Intranecie systemu EOD;
3) na stronie internetowej Spotki;
4) na stronie internetowej BIP Spotki.

§15
Obowigzek informacyjny

O obowigzywaniu Procedury oraz danych kontaktowych Przyjmujgcego zgtoszenia informuje sig:

1) pracownikéw oraz osoby realizujgce zadania na rzecz Spétki na innej podstawie prawnej niz umowa
o prace, a takze praktykantéw, wolontariuszy i stazystéw — poprzez doreczenie stosownej informacji po
wejsciu w zycie Procedury, a dla oséb nowozatrudnionych — przy zatrudnianiu;

2) osoby uczestniczgce w procesie rekrutacji — poprzez zamieszczenie stosownej informaciji, wraz z linkiem
odsytajgcymdo tresci Procedury zamieszczonej na stronie internetowej BIP Spotki, w ogtoszeniu o rekrutacii;

3) osoby wspétpracujqgce ze Spotkq po stronie kontrahentéw — poprzez zatgczenie stosownej informacii, wraz
z linkiem odsytajgcym do treSci Procedury zamieszczonej na stronie internetowej BIP Spotki, do zawieranej
z kontrahentem umowy, z zawarciem w tej umowie obowiqzku kontrahenta do przekazania informaciji
osobom realizujgcym umowe w jego imieniu;

4) cztonkéw Zarzqdu i Rady Nadzorczej Spotki — poprzez dorgczenie stosownej informaciji z chwilg objecia
funkciji;

5) osoby reprezentujgce wspdlnikow Spotki — poprzez zawarcie stosownej informaciji w pismach kierowanych
do wspdlnikdw.
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§16
Sankcja za naruszenie Procedury

Naruszenie postanowien Procedury, a w szczegoélnosci:
1)  ujawnienie wbrew postanowieniom Procedury albo przepisom Ustawy danych osobowych sygnalisty,
osoby pomagajgcej sygnaliécie, osoby powigzanej z sygnalistg, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie i oséb
z nig powiqzanych a takze oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniach;
2) podejmowanie dziatan, zmierzajgcych do uzyskania danych osobowych sygnalisty, osoby pomagajgcej
sygnaliscie, osoby powiqzanej z sygnalistq, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie i osdb z niq powigzanych
a takze oséb trzecich wskazanych w zgtoszeniach, mimo braku posiadania odpowiedniego upowaznienia;
3) podejmowanie dziatah odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajqgcej sygnaliscie oraz osoby
powigzanej z sygnalistq;
4) zatajenie otrzymania zgtoszenia lub naruszenie obowigzku przekazania zgtoszenic;
5) utrudnianie pracy zespotu kontrolujgcego;
- moze by¢ uznane, stosownie do okolicznosci i wedtug uznania pracodawcy, za cigzkie naruszenie podstawowych
obowiqzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy, uzasadniong podstawe wypowiedzenia umowy
O prace w rozumieniu art. 45 Kodeksu pracy lub nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzqgdku w procesie
pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy.

Zatgcznik nr 1 — wzor Rejestru zgtoszeh wewnetrznych

P Data Data
Numer P - oy Ji Dane osoby, ktérej Adres do kontaktu ; A " . i
q ygnalisty ; A dokonania Dziatania nastgpcze zakonczenia
zgtoszenia dotyczy zgtoszenie sygnalisty 2gtoszenia sprawy
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