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§1
Zakres

1. Obowiagzek ustanowienia niniejszej procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych wynika z Art.
24 Ustawy.
2. Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszenn wewnetrznych rozumianych jako ustne

lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa zgodnie z art. 2 pkt
16) Ustawy.

§2
Definicje

Zastosowanym w Procedurze pojeciom nadaje sie nastepujagce brzmienie:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Dziatania nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji z zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadnionag
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracag, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub Spétka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawnag, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17);

Podmiot prawny — podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

Podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, osoba prawna lub
Spoétka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoscé
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j)

k)

m)

n)

p)
a)

t)

prawna, lub pracodawca, jezeli nie jest podmiotem publicznym;
Podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);
Pracownik — pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 2023 poz. 1465) oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz.U. 2023 poz. 1110);
Procedura - niniejsza procedura zgtoszeh wewnetrznych;
RODO -rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016 z pézc. zm.);
Spétka - ITPunkt Sp. z 0.0., 40-322 Katowice, ul. Wandy 18A, KRS: 0000333285
Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:

pracownik;

osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilhoprawnej;
+ przedsiebiorca, osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy;
«  prokurent, akcjonariusz lub wspolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej;

stazysta, wolontariusz, praktykant.
Ustawa - ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);
Zespot — bezstronny podmiot wewnetrzny powotany przez Spoétke w celu przyjmowania
Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan nastepczych, uprawniony do przyjmowania zgtoszen,
komunikowania sie w sprawie pozyskania dalszych informacji, a takze przekazywania
informacji zwrotnych. W sktad zespotu wchodza: tukasz Szulik, Jacek Wegrzyk, Magdalena
Mréz, Wojciech Hoszek tel. +48 575 515 035.
Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi prawnemu informaciji
0 naruszeniu prawa lub uzasadnionym podejrzeniu naruszenia prawa;
Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa lub uzasadnionym podejrzeniu
naruszenia prawa.

§3
Zakres stosowania

Procedure stosuje sie do zgtoszen wewnetrznych Sygnalisty w zwigzku z przekazaniem informacji o

naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg.
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§4
Ochrona Sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

1. Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze informacja taka stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b)
c)

u)

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

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 o prace na czas nie-okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub 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.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
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probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w pkt. 2.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, zasady okreslone w pkt 2 i 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej
pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegolnosci:

wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy

towaréw lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
6. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy rdwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzanej ze zgtaszajacym.

§5
Kanaty dokonywania Zgtoszen
Spoétka ustanawia nastepujace kanaty przyjmowania Zgtoszen:
na pismie za posrednictwem internetowej platformy zgtoszeniowej (§ 6);
b) ustnie podczas bezposredniego spotkania (§ 7);
2. Informacje o sposobach i dostepnych kanatach przyjmowania Zgtoszenn podane sa na stronie
internetowej Spotki oraz w systemie HRPanorama.
3. Zgtoszenia sg przyjmowane i obstugiwane przez Zespoét ds. obstugi zgtoszen powotany w tym celu
przez Zarzad. Sktad zespotu zostat okreslony w §2.

§6
Zasady dokonywania Zgtoszenia na piSmie za posrednictwem platformy internetowej

1. Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania Zgtoszenia w formie pisemnej za posrednictwem dedykowane;j
platformy internetowej dostepnej pod adresem https://sygnalista.itpunkt.pl. Po uzyskaniu dostepu
do platformy zgtoszenie moze zostaé ztozone imiennie.

2. Zgtoszenie powinno zawieraé imie i nazwisko zgtaszajgcego oraz adres e-mail lub adres pocztowy
do kontaktu w sprawie zgtoszenia.

3. Sygnalista powinien zapisac¢ dane dostepowe do platformy w celu utrzymania mozliwosci kontaktu

i wymiany informacji z Zespotem.

§7
Zasady dokonywania Zgtoszenia ustnie podczas bezposredniego spotkania
1. Sygnalista ma mozliwos¢é dokonania Zgtoszenia za pomocag bezposredniego spotkania po
uprzednim telefonicznym umaowieniu terminu z cztonkami Zespotu. (numery telefonéw cztonkdéw
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zespotu podano w §2). Spotkanie odbywa sie do 14 dni od zgtoszenia takiego zapotrzebowania
przez Sygnaliste.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w postaci nagrania rozmowy lub sporzadzenia
protokotu spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg przygotowanego przez przyjmujgcego
zgtoszenie.

W przypadku sporzadzenia protokotu Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie.

Spotkanie odbywa sie w miejscu ustalonym przez Zespot z Sygnalista.

§8

Anonimowosé zgtoszen i Sygnalisty
Spétka nie przyjmuje zgtoszen anonimowych.
Zgtoszenia anonimowe pozostang bez rozpatrzenia i zostang usuniete/zniszczone.
Dane Sygnalisty podlegaja ochronie prawne;j i bez jego wyraznej zgodny nie zostang ujawnione.
Dane Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

§9
Ochrona danych osobowych

. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty lub innych oséb w zwigzku zdokonanym

Zgtoszeniem zastosowanie majg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony
danych osobowych.

Spétka jako administrator danych moze przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty oraz oséb, ktérych
dotyczy Zgtoszenie, a takze Swiadkdéw zdarzen, w zwigzku ze Zgtoszeniem w celu jego weryfikacji, w
tym podejmowania dziatah nastepczych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) i ) RODO.

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

. Zapisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym

obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe osoby wskazanej w Zgtoszeniu, po jego rozpatrzeniu przez Zespét mogg zostaé
udostepnione podmiotom zewnetrznym wytacznie w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan wyjasniajacych lub sadowych, na podstawie upowazniajgcego taki organ,
obowigzujgcego przepisu prawa.

Spoétka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
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10.

11.

niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Spoétka jako administrator danych, zapewnia realizacje przystugujacych osobom, ktorych dane sa
przetwarzane w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, praw w tym:

a) prawa do poinformowania o zasadach przetwarzania danych osobowych w zakresie
okreslonym odpowiednio w art. 13, 14 oraz 15 RODO, przy czym informacje udzielane na
podstawie art. 14 i 15 w zakresie dotyczacym Zrédta pozyskania danych osobowych podlegajg
ograniczeniu;

b) prawa dostepu do danych na zasadach okreslonych w art. 15 RODO;

c) prawa do sprostowania lub uzupetnienia danych osobowych na zasadach okreslonych w art.
16119 RODO;

d) prawa do usuniecia danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 17i 19 RODO;

e) prawa do ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art. 18
RODO;

f) prawa do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na zasadach okreslonych w art.
21 RODO.

Dane osobowe i dokumenty przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem lub podjeciem Dziatan

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

zakonczono postepowanie zainicjowane tymi dziataniami.

Osobie, ktdrej dane sg przetwarzanie przystuguje prawo wniesienia skargi na sposéb przetwarzania

jej danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem prawnym a odmowa ich podania uniemozliwia

przyjecie i rozpatrzenie Zgtoszenia.

Spoétka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé telefonicznie

pod numerem: +48 575 515 035 lub za pomoca poczty e mail: kontakt@inspektorrodo.pl

§10

Rejestrowanie Zgtoszen
Spétka prowadzi rejestr wszystkich przyjetych Zgtoszen (zwany dalej: ,,Rejestrem Zgtoszen")
zgodnie z postanowieniami niniejszej Procedury. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Procedury. Zgtoszenia przechowuje sie przez okres
wskazany w § 9 ust. 8 Procedury.
Zgtoszenia dokonane w formie pisemnej sg przechowywane w formie w jakiej zostaty przestane.
Zgtoszenia ustne sg przechowywane w formie protokotu rozmowy.
Sygnalista ma prawo odmoéwi¢ podania danych umozliwiajgcych ustalenie jego tozsamosci. W
takim przypadku Zgtoszenie nie bedzie zarejestrowane i rozpatrywane.
Zespot moze zwracac sie do Sygnalisty o udzielenie dalszych informacji oraz przekazywaé¢ mu
informacje zwrotne pod warunkiem udostepnienia przez niego danych kontaktowych.

. Wzér protokotu rozmowy i spotkania stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
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§11
Terminy
1. Zespot potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenie w terminie 7 dni od wptywu zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
2. Zespotprzekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng wterminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia, o ktéorym mowa w pkt 1., chyba ze Sygnalista nie podat adresu, naktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

§12
Dziatania nastepcze

1. Zespot jest uprawniony do zbadania zasadnosci otrzymanego zgtoszenia, w szczegolnosci
zweryfikowania czy powotane w zgtoszeniu okolicznosci stanowig naruszenie lub naduzycie
obowigzujgcych przepiséw prawa. Wtym celu Zespét jest uprawniony do zwrdcenia sie do
pracownikéw z prosba o udzielenie wyjasnien lub informacji oraz z prosbg o przedstawienie
dokumentow, ktére moga by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia.

2. Zespot jest uprawniony zwrdci¢ sie do osoby dokonujgcej zgtoszenia z wnioskiem o udzielenie
dodatkowych informacji lub wyjasnien dotyczacych dokonanego zgtoszenia.

3. Zespot jest zobowigzany do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych wyjasnien, informacji
i dokumentéw oraz danych dotyczacych osdb, ktére udzielity wyjasnien lub przekazaty Zespotowi
informacje lub dokumenty.

4. W przypadku ustalenia przez Zesp6t, w wyniku przeprowadzonych czynnosci, ze otrzymane
zgtoszenie jest uzasadnione, Zesp6t sporzadzi raport okres$lajgcy rodzaj naruszenia (lub
uzasadnionego podejrzenia jego wystgpienia) oraz przedstawi w nim proponowane dziatania
Zarzgdowi Spoétki zmierzajgce do usuniecia naruszenia lub dziatania naprawcze oraz wskaze
ewentualne dziatania, ktére moga zapobiega¢ wystepowaniu tego rodzaju naruszen w przysztosci.

5. Zarzad Spétki w przypadku, gdy uzna to za uzasadnione, moze podja¢ w szczegdlnosci nastepujace
czynnosci: podjgé dziatania naprawcze wskazane w raporcie sporzadzonym przez Zespot; podjgé
srodki dyscyplinarne wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia lub naduzycia; podja¢ inne
dziatania przewidziane w obowigzujgcych przepisach prawa.

6. Wszelkie dziatania, o ktérych mowa powyzej, bedg podejmowane bez zbednej zwtoki, przy
uwzglednieniu rodzaju dokonanego zgtoszenia.

§13
Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
3. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, ktora okresla
w szczegolnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.
4. Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszenh zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo.
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5. Informacje o trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, w
tym dane kontaktowe organu umozliwiajgce dokonanie zgtoszenia, zostang udostepnione na
stronach internetowych tych organow.
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