Biuro Rachunkowe ,, TESORO” Aleksandra Bojarska ul. Grzybowa 3, 42-609 Tarnowskie Gory

Sygnalista w biurze rachunkowym - na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

Procedura zgloszen wewnetrznych

§ 1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

2.

Wypehienie obowigzkow zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

Promowanie wsréd pracownikow zglaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidtowosci poprzez wewngetrzne kanaty zgloszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dzialaniami odwetowymi, zarowno ze strony
przetozonych, wspotpracownikdw, jak i wszystkich innych osob.

Stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktore wymagaja jego reakcji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0sob pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Slownik pojeé

. Dziatania nastepcze — dzialania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu, majacych przeciwdziala¢ naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgloszenia, np. wewnetrzne postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli,
wniesienie oskarzenia, dziatania podj¢te w celu odzyskania §rodkow finansowych.

Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgloszeniem i naruszajgce lub mogace naruszaé¢ prawa
sygnalisty, wyrzadzajace lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

. Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztalt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca, w
ramach ktorego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

. Osoba pomagajagca w dokonaniu zgloszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

. Osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia
prawa lub osoba z nig powigzana.
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8. Koordynator — osoba wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia
do przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych.

9. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa.

10.Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktorych zgtaszanie
jest przewidziane w procedurze.

11.Pracodawca — Biuro Rachunkowe ,, TESORO” Aleksandra Bojarska
ul. Grzybowa 3, 42-609 Tarnowskie Gory

12.Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych.

13.Sygnalista — osoba dokonujaca zgloszenia wewngtrznego na warunkach okreslonych w
procedurze oraz zgloszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach
okreslonych w ustawie o sygnalistach.

14.Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomo§ci publiczne;j.
15.Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

16.Zgloszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejgcego lub
potencjalnego naruszenia prawa/nieprawidlowsci, do ktoérego doszto lub dojdzie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub proby ukrycia takiego naruszenia.

17.Zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w
procedurze.

18.Zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy
W swietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,

3) osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

4) osoby, ktore przestaty juz swiadczy¢ prace,
5) kandydaci do pracy,

6) stazysta, wolontariusz, praktykant,
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7) prokurent,

8) akcjonariusz lub wspdlnik,

9) cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru,

10) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce taczy umowa,
11) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:

korupcji,

zamoOwien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci 1 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 0s6b prawnych,

konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej
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§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen

W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzysta¢ z jednego z kanalow zgloszeniowych

wymienionych ponize;j.

1. Zgloszenie e-mail:

D)
2)
3)

zgltoszenia dokonuje si¢, wysytajac wiadomo$¢ na adres e-mail: sygnalista@biurotesoro.pl
pracodawcy jest przekazywana tylko tres¢ zgloszenia,

tylko podanie w tresci wiadomos$ci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalistg.

2. Zgloszenie listowe:

1)

2)

3)

zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres:
Biuro Rachunkowe TESORO Aleksandra Bojarska
ul. Grzybowa 3 42-609 Tarnowskie Gory

list nalezy zaadresowaé bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,,Do rak wtasnych. Nie
otwierac”,

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenia na kontakt z sygnalistg.

3. Spotkanie bezposrednie:

)
2)

3)
4)
5)

6)

sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

do ztozenia wniosku mozna wybraé jeden z powyzszych kanalow zgloszeniowych lub
dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposob,

wniosek nalezy skierowa¢ do koordynatora,
spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,

na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegélne okolicznos$ci sprawy i
konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji i poufno$ci spotkanie moze zosta¢ zorganizowane poza
siedziba pracodawcy,

spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie
protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
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7) sygnalista bedzie mial prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot poprzez ztozenie

podpisu.

§ 6. Wymogi dotyczgce zgloszenia

1. Informacje przekazane przez sygnalist¢ beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

prawdziwo$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddéw na potwierdzanie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane w
konteks$cie zwigzanym z praca.

kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

1. Pracodawca nie toleruje falszywych zgtoszen — w stosunku do osob dokonujacych takich
zgloszen zostang wyciagnigte konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie zlozone

zawiadomienie do wlasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.\

2. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej procedurze.

3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej warto$ciowych informacji, ktore
pozwola na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

§ 7. Koordynator i poufnos$é

Do przyjmowania i obstugi zgloszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb wymienionych w zgloszeniu,
pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatora.

1.

Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym razem
podawana do wiadomosci w formie komunikatu.

Koordynator gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga i
starannoscig, a ich rozpatrywanie begdzie opieralo si¢ na zasadach bezstronno$ci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnosci 1 dobrego imienia wszystkich osob, ktorych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postgpowania wyjasniajacego.
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3. Koordynator, jak i wszyscy inni uczestnicy postgpowania wyjasniajgcego, sa zobowigzani
dotozy¢ nalezytej staranno$ci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastgpcze
bedg podejmowane na podstawie faktdow i zebranych dowodow, a nie pomodwien i
bezpodstawnych oskarzen.

4. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obslugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

5. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone tozsamos$ci osoby, ktéra dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osoéb, ktérych dane
pojawiaja si¢ w zgloszeniu.

6. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania
w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym.

7. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapic¢ tylko za
jego wyrazng zgoda.

8. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajacymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi badz sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyshugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 8. Dzialania nastepcze
Etapy postgpowania po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestracja zgtoszenia,

2) potwierdzenie — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia,

3) informacja zwrotna — w ciagu 3 miesiecy koordynatorzy przekaza sygnaliScie
informacje zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan,

4) zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.
§ 9. Zgloszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomoca wewnetrznych kanatoéw zgloszeniowych
na zasadach okre§lonych w procedurze.
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Sygnali$ci maja jednak mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego.
Zgloszenia zewnetrznego dokonuje si¢ do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) innych organéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow,

¢) instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Szczegdlowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych
znajdujg si¢ w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 10. Obowiazywanie procedury
Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogloszenia.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow niezaleznie od zajmowanego stanowiska i
rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.



