Zakacznik do
Decyzji nr 1 /2024

z dnia 17.09.2024 r., z terminem obowigzywania od 25.09.2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

w Came Poland - Sp. z o.0.

§1.
Przepisy ogdlne

1. Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Came Poland — Sp. z 0.0., zwana dalej ,,Procedura”, okresla warunki i
sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnaliste, zadania o0soby
wyznaczonej - upowaznione] do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz do
prowadzenia dziatan nastgpczych, w tym do weryfikacji zgloszeh wewngtrznych,
prowadzenia korespondencji z Sygnalista, tryb postgpowania z informacjami o
naruszeniach prawa zgloszonych anonimowo, obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie
przyjecia zgloszenia wewngtrznego, obowigzek podjecia dziatah nastgpczych,
maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, warunki objecia
ochrong 0sob zglaszajacych naruszenia prawa, informacje na temat dokonywania
zgloszen wewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innych organow
publicznych, ujawnienia publicznego oraz sposéb prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. 0 ochronie Sygnalistow.

3. Niniejsza Procedura ma na celu:
1)  zidentyfikowanie i wyeliminowanie naruszen prawa;
2)  zapobieganie szkodom, ktoére moglyby powsta¢ w wyniku naruszen prawa lub

zminimalizowanie tych, ktore juz powstaty;

3)  wypehienie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa.



§2.
Definicje i skroty

Uzyte w niniejszej Procedurze terminy i skroty oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Adres do kontaktu - wskazany przez Sygnaliste w Zgloszeniu adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

Dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolnosci  przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli  lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Informacje zwrotne — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Osoba wyznaczona — wyznaczona w Came Poland — Sp. z 0.0. osoba upowazniona
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, do dalszej komunikacji
z Sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania
Sygnaliscie Informacji zwrotnej oraz dokonywania Dziatan nastepczych;
Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszlte dzialania zwigzane

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
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8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych
uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
Dziatan odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — 0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym, jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgloszeniu lub Ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osoba powiazana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty (matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu);

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

Spoétka — Came Poland Sp. z 0. 0., bedaca administratorem danych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu do wiadomosci
publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
Sygnalistow;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistow;
Wspélpracownik — osoba fizyczna wykonujaca czynnosci na rzecz Came Poland

— Sp. z 0.0. na podstawie umowy cywilnoprawnej, bez wzglgdu na zajmowane



16)
17)

18)

stanowisko lub petiong funkcj¢, z wylaczeniem funkcji Prokurenta Spotki Came
Poland — Sp. z 0.0,;

Zgloszenie —zgloszenie, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;
Zgloszenie wewnetrzne — pisemne, w tym elektroniczne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa Osobie wyznaczonej;

Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3.
Zakres przedmiotowy

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentows;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.



§ 4.
Sygnalista - definicja
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1)  pracownik;
2)  pracownik tymczasowy;
3)  osoba$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4)  przedsigbiorca;
5)  prokurent;
6)  akcjonariusz lub wspdlnik;
7)  czilonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant.
Ustawe stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w ust. 1, w przypadku
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego Informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie

prawnym lub juz po ich ustaniu.

§ 5.

Wylaczenia stosowania Procedury
Co do zasady, anonimowe Zgloszenia wewnetrzne nie sg przyjmowane i rozpoznawane
na zasadach i w trybie okreslonym w niniejszej Procedurze. W szczegolnych przypadkach
Osoba wyznaczona moze postanowi¢ inaczej, gdy mimo anonimowego Zgloszenia
wewnetrznego mozliwe jest podjecie Dziatan nastepczych.
Procedury nie stosuje si¢ do naruszen prawa innych, niz wskazane w § 3, w tym

w szczegblnosci do informacji objgtych:



1)  przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4)  postgpowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

Procedury nie stosuje si¢ ponadto do naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach

obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019

r. - Prawo zamoéwien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy, umow

offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektorych

umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamowien o podstawowym znaczeniu dla
bezpieczenstwa panstwa oraz innych $rodkow podejmowanych w celu ochrony

podstawowych lub istotnych interesoéw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346

Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

§ 6.

Osoba wyznaczona oraz warunki ochrony Sygnalisty
Osobg wyznaczong do przyjmowania zgtoszen Wewnetrznych jest Starszy specjalista ds.
kadr.
Osoba wyznaczona oraz wszystkie osoby biorace udziat w Dziataniach nast¢pczych sa
zobowigzane, na kazdym etapie postepowania, do ochrony Sygnalisty.
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacje
0 naruszeniu prawa.
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Przepisu ust. 4 powyzej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub

postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w



celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.
Dane osobowe zwigzane z otrzymanym Zgloszeniem sg przetwarzane w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie s zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjgciem Dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem s3 przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania
nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi Dziataniami. Po tym
okresie dane osobowe s3 usuwane, a dokumenty zwigzane ze Zgloszeniem niszczone.
Obowigzku usunig¢cia danych osobowych oraz dokumentéw zwigzanych z dokonanym
Zgloszeniem w terminie wskazanym w ust. 7 powyzej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy
dokumenty zwigzane ze Zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sagdowych lub sgdowo-administracyjnych. Dane osobowe oraz dokumenty
przetwarzane sg wowczas przez okres niezbedny do prawomocnego zakonczenia
postepowan, a nastepnie przez okres niezb¢dny do obrony przed roszczeniami.
Przepisy dotyczace ochrony Sygnalisty stosuje si¢ odpowiednio roéwniez do:
1)  Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia;
2)  Osoby powigzanej z Sygnalistg;
3)  podmiotéw prawnych, ktore stanowia wlasnos¢ 0soby dokonujacej zgltoszenie, dla
ktorych taka osoba pracuje, lub ktére sa w inny sposdb z nig powigzane w

Konteks$cie zwigzanym z praca.

§7.

Tryb przyjmowania Zgloszenia wewnetrznego, prowadzenie rejestru zgloszen

wewnetrznych oraz prowadzenia postepowania wyjasniajacego

Zgltoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane elektronicznie za posrednictwem poczty

elektronicznej pod adresem: camepl.naruszenia@proton.me. Wskazany adres jest

ulokowany poza systemem poczty elektronicznej Spoiki.


mailto:camepl.naruszenia@proton.me

10.

11.

Zgloszenie wewngtrzne moze by¢ réwniez przestane pisemnie na adres siedziby Spoétki

tj. Came Poland Sp. z 0.0. Okoélna 48, 05-270 Marki.

W celu zachowania poufnosci informacji, rekomendowane jest stosowanie podwojnych

kopert, pierwszej zaadresowanej do Spotki na adres jej siedziby i drugiej, umieszczonej

w pierwszej kopercie, z dopiskiem: ,,Naruszenie Prawa, nie otwiera¢ w Recepcji”.

Otrzymanie Zgloszenia powinno zosta¢ potwierdzone Sygnaliscie mailem zwrotnym lub

pisemnie na adres korespondencyjny wskazanych przez Sygnalist¢, w terminie 7 dni od

otrzymania Zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu.

Postepowanie wyjasniajace, zmierzajace do weryfikacji zasadnos$ci Zgloszenia

wewnetrznego prowadzone jest przez Osobe wyznaczona, bezzwlocznie po otrzymaniu

Zgloszenia wewnetrznego.

W przypadku Zgloszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa przez Osobe

wyznaczong, wszystkie obowigzku wskazane w Procedurze dla Osoby wyznaczonej

realizuje Prokurent Spotki.

Osoba wyznaczona jest uprawniona do odrzucenia Zgloszenia Wewngtrznego, bez

wszczecia postgpowania wyjasniajacego, jesli ze Zgloszenia wewnetrznego wynika jego

oczywista bezzasadno$¢, badz tez jesli pismo zostato sformutowane w sposob, ktory nie

daje mozliwosci podjecia jakichkolwiek czynnosci sprawdzajacych, badz tez dotyczy

spraw o znikomym stopniu szkodliwosci lub jest anonimowe.

Glownymi zasadami obowigzujacymi Osobe wyznaczong oraz wszystkie o0soby

uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, sa:

1)  zasada rzetelnoSci i bezstronnosci,

2)  zasada ochrony tozsamosci i pozytywnego nastawienia do Sygnalisty,

3) zasada adekwatnosci i celowosci, wyrazajaca si¢ w dazeniu do wyjasnienia
Zgloszenia bez zbg¢dnej zwloki.

Osoba wyznaczona zawiadamia niezwlocznie Prokurenta Spotki o wszczeciu

postepowania wyjasniajacego.

Osoba wyznaczona gromadzi informacje i1 materialy umozliwiajagce weryfikacje

Zgloszenia. Na uzasadniony wniosek Osoby wyznaczonej, Spotka wskaze osoby do

udziatu w postepowaniu wyjasniajacym, w tym Dziataniach nastepczych, ktore zostang

uprzednio, przed przystgpieniem do ww. dzialan, pisemnie upowaznione do

przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzane do zachowania tajemnicy.

W toku prowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy umozliwi¢ Osobie, ktorej

dotyczy Zgtoszenie wewngetrzne, odniesienie si¢ do stawianych jej zarzutow, w formie
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ustnej, pisemnej lub poprzez przedstawienie dokumentéw w sposob gwarantujacych
ochrong tozsamosci Sygnalisty oraz os6b wskazanych w § 6 ust. 9 Procedury.
Sygnalista ma mozliwos$¢ odniesienia si¢ do wyjasnien Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
oraz prawo do uzyskania informacji o stanie postepowania wyjasniajacego i tresci decyzji
konczacej postepowanie w sprawie.

Osoba wyznaczona lub osoba biorgca biorg udzial w postgpowaniu wyjasniajagcym W
Spolce, wskazana zgodnie z ust. 9 powyzej, majg prawo wgladu do wszelkich
dokumentow i1 do kontaktu ze wszystkimi osobami, ktore mogg posiada¢ informacje lub
wiedze potrzebng do wyjasnienia okolicznosci sprawy, z zachowaniem obowigzujacych
przepisow prawa oraz wewngtrznych polityk, w tym w zakresie ochrony danych
osobowych. W przypadku wgladu do informacji ,,wrazliwych”, w szczegdlnosci
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa, prawo wgladu do tych informacji wymaga
kazdorazowej zgody Prokurenta Spoiki.

Jesli czynno$ci prowadzone w toku postepowania wyjasniajacego polegaja na
przeprowadzeniu rozmowy, Osoba wyznaczona sporzadza notatke zawierajaca
informacje o danych osoby bioracej udziat w rozmowie, dacie oraz tre$ci rozmowy.
Osoba biorgca udziat w czynnosci, ktora nie jest Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, moze
zada¢ ochrony jej tozsamosci, jezeli wymaga tego interes Spotki lub zachodzi
uzasadniona obawa, iz osoba ta moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych.

W  postgpowaniu wyjasniajgcym mozna wykorzysta¢ dokumenty 1 informacje
zgromadzone w postepowaniu dotyczacym innego Zgloszenia, pod warunkiem, iz sg one
aktualne 1 nie istniejg okolicznosci, ktore uzasadniajag ponowne podjecie czynnosci
wyjasniajacych.

W toku postgpowania wyjasniajacego Osoba wyznaczona w Spotce powinna podjac lub
zainicjowaé czynnos$ci zapobiegajace powstaniu lub powigkszaniu szkody wywolane;j
zgloszonym naruszeniem prawa lub czynnosci eliminujgce mozliwosci jej powstania na
przysztos¢. Jezeli czynno$¢ ta jest czynno$cig zastrzezong do kompetencji Prokurenta
Spotki, nalezy ztozy¢ odpowiedni wniosek do Prokurenta Spétki, co nie moze w istotny
sposob przedtuzaé ani uniemozliwi¢ prowadzenia postepowania w sprawie.
Dokumentem konczacym postepowanie wyjasniajace jest Raport Koncowy. Raport
koncowy sporzadza Osoba wyznaczona na podstawie informacji i materialow
uzyskanych w toku postgpowania wyjasniajacego.

Raport Koncowy obejmuje:

1)  opis naruszenia prawa objety Zgtoszeniem wewngetrznym,



20.

21.

22.

23.

24,

25.

2)  opis czynnosci podjetych w postepowaniu wyjasniajacym,

3) opis stanu faktycznego ustalonego w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego,

4)  wskazanie 0sOb odpowiedzialnych za powstanie lub zagrozenie powstania
naruszenia prawa, o ile zostalo to ustalone w toku podjetych Czynnosci
nastepczych;

5) opis szkdéd powstatych w wyniku naruszenia prawa, przede wszystkim szkod
pozostajacych do usunigcia;

6)  opis zagdan odszkodowawczych zgtoszonych przez osoby poszkodowane, 0 ile takie
zostaty wniesione;

7)  opis podjetych dziatan zabezpieczajacych,

8)  rekomendacje w zakresie sposobu zakonczenia postgpowania.

Osoba wyznaczona przekazuje Raport Koncowy, bezzwlocznie po jego sporzadzeniu,

Prokurentowi Spoéiki, dolaczajac dokumenty powstale w wyniku czynnosci

prowadzonych w postgpowaniu wyjasniajacym.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego Osoba wyznaczona stwierdzi, iz miaty lub

majg miejsce naruszenia prawa inne, niz wskazane w Zgloszeniu Wewngtrznym,

sporzadza notatke je opisujaca i nadaje jej bieg wedlug zasad postgpowania wiasciwych
dla Zgloszenia Wewngtrznego. Sprawa ta jest sprawa odrgbna, prowadzong z urzedu.

W analogiczny sposob Osoba wyznaczona postgpuje w przypadku otrzymania

korespondencji, przestanej anonimowo, niezgodnie z zasadami Procedury, jezeli z tresci

korespondencji wynika, iz mogto dojs¢ lub moze doj$¢ do naruszenia prawa, a podane w

korespondencji informacje umozliwiajag wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

Osoba wyznaczona, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego, zobowigzana

jest do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3

miesi¢cy od daty dokonania potwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej, chyba ze

Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu. Jezeli nie dokonano potwierdzenia w terminie

wskazanym w ust. 4 powyzej, termin 3 miesigcy biegnie po uptywie 7 dni od daty

dokonania Zgloszenia przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie podat Adresu do
kontaktu.

Wszystkie Zgloszenia Wewngetrzne sg rejestrowane w Rejestrze Zgloszen wewnetrznych,

do prowadzenia ktérego upowazniona jest Osoba wyznaczona.

Rejestr Zgloszen wewngtrznych obejmuje:

1)  numer zgloszenia;
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26.

217.

28.

2)  przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob;

4)  adres do kontaktu Sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych Dziataniach nast¢pczych;

7)  dat¢ zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w formie elektronicznej. W razie

potrzeby dokonania wydruku catosci lub czesci Rejestru Zgloszen wewnetrznych,

wydruk powinien by¢ opatrzony informacja, jakiego zakresu danych dotyczy, data

wydruku oraz podpisem Osoby wyznaczonej.

Rejestr Zgloszen wewngetrznych przechowywany jest w sposob gwarantujacy poufnosé

danych i nie podlega ujawnieniu osobom nieupowaznionym.

Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze Zgloszen wewnetrznych jest

Spotka. W zakresie ochrony danych osobowych Spotka stosuje polityki ochrony danych

osobowych przyjete w Spotce.

§ 8.
Podejmowanie decyzji konczacych post¢powanie wyjasniajace

Decyzje konczaca postgpowanie w sprawie wszczetej w  wyniku Zgloszenia
wewnetrznego, podejmuje Prokurent Spotki.
Prokurent Spotki moze zleci¢ Osobie wyznaczonej przeprowadzenie dodatkowych
czynno$ci wyjasniajacych, zazada¢ zlozenia dodatkowych wyjasnien lub uzupeknienia
Raportu Koncowego, jezeli uzna, ze tres¢ Raportu Koncowego nie pozwala na podjecie
ostatecznej decyzji w sprawie.
Na czas prowadzonego postgpowania wyjasniajacego, dziatajagc na wniosek Osoby
wyznaczonej lub z inicjatywy wlasnej, Prokurent Spotki moze podja¢ dziatania
zabezpieczajace przed powstaniem szkody, w tym sktada¢ wniosek o odsunigcie od
realizacji zadah na rzecz Spotki Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie wewngetrzne lub innej
osoby, ktora wedtug ustalen w postepowaniu wyjasniajagcym moze ponosic¢ bezposrednio
lub posrednio odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa - do czasu podje¢cia decyzji
konczacej postgpowanie w sprawie.
Po zapoznaniu si¢ z Raportem Koncowym, w przypadku uznania, iz wyja$niono

wszystkie okolicznosci sprawy niezbedne do podjecia decyzji, Prokurent Spotki moze:
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1)  zakonczy¢ postgpowanie w sprawie bez podejmowania dalszych czynnosci, jesli w
postepowaniu wyjasniajagcym nie stwierdzono naruszenia prawa lub naruszenie
prawa miato znikomg szkodliwos¢;

2)  zakonczy¢ postepowanie zawarciem ugody, ktorej strong moze by¢ Sygnalista lub
osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa lub osoby, ktore doznaly szkody w
wyniku naruszenia prawa lub osoby, ktore przyczynity si¢ do powstania naruszenia
prawa - jezeli rodzaj naruszenia prawa oraz szkoda powstata w ich wyniku moga
by¢ przedmiotem ugodowego zakonczenia postgpowania;

3) skierowac wniosek o zastosowanie Srodkow dyscyplinujacych wobec osoby, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa. W zaleznosci od rodzaju i skutkow naruszenia
prawa §rodkami tymi mogg by¢ w szczego6lnosci:

a) pouczenie, w tym skierowanie na obowigzkowe szkoleniec w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych,

b)  odsunigcie od realizacji zadan, w toku wykonywania ktorych powstato
naruszenia prawa,

C)  zastosowanie sankcji wynikajacych z zawartej umowy lub kodeksu pracy,

d) rozwigzanie umowy, na podstawie ktorej osoba ta wykonywata pracg lub
swiadczyta ustugi na rzecz Spotki;

4)  zlozy¢ zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa, w przypadkach, w ktorych
istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa, Sciganego z oskarzenia
publicznego.

Sposéb zakonczenia postepowania 1 zastosowane srodki winny by¢ adekwatne do wagi

stwierdzonego naruszenia prawa oraz zmierza¢ do zapobiezenia naruszeniom prawa w

przysztosci.

W celu zapobiezenia mozliwos$ci powstania naruszeniu prawa w przysztosci, Osoba

wyznaczona moze zarekomendowa¢ Prokurentowi Spotki lub podmiotowi bedgcego

wykonawcg, podwykonawcag lub w inny sposdb wspotpracujacemu ze Spotka, ktory

dopuscit si¢ naruszenia prawa, podjecie odpowiednich dziatan korygujacych, w tym w

szczegblnosci wprowadzenie zmian w regulacjach wewnetrznych.

W razie, gdy naruszenie prawa spowodowato powstanie szkody, Prokurent Spotki moze

podja¢ dziatania zmierzajace do naprawienia szkody, chyba, ze nie jest to mozliwe lub

powaznie utrudnione z uwagi na charakter powstatej szkody.
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Prokurent Spotki moze zaleci¢ Osobie wyznaczonej monitorowanie realizacji decyzji
konczacej postepowanie w sprawie, ze szczegodlnym uwzglednieniem ochrony Sygnalisty
oraz 0sOb wskazanych w § 6 ust. 9 Procedury przed Dziataniami odwetowymi.

Prokurent Spotki, w ramach dziatalno$ci prewencyjnej, moze zarzadzi¢ przeprowadzenie
dodatkowych doraznych lub cyklicznych szkolen, ktorych tematyka i krag uczestnikow
moga wplyng¢ na upowszechnienie wiedzy o sposobach zapobiegania naruszeniom
prawa w Spotce, o zasadach stosowania Procedury lub o systemie etyki obowigzujagcym

w Spotce.

§9.
Zakaz podejmowania Dzialan odwetowych i Srodki ochrony

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dzialania odwetowe, ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $§wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe polegajace w szczegodlnosci

na.

1)  odmowie nawigzania stosunku pracy,

2)  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreSlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy na czas okreSlony — w przypadku, gdy Sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4)  obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg,

5)  wstrzymaniu awansu lub pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7)  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8)  zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

9)  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

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

11) negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze,
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13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) dyskryminacji,

15) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

16) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

17) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba, ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania.

18) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

19) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dzialania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego

uwaza si¢ takze probe lub grozbe¢ zastosowania srodka wymienionego w ust. 2 powyzej.

Na Spotce spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 21 3

powyzej, nie jest Dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi §wiadczone byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego

niz stosunek pracy stosunku prawnego, stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji, zasady opisane w ust. 2 i 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio
do wspotpracownika, o ile charakter pracy, wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie
wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub ustugi $wiadczone byly, sa lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

pehienia funkcji, dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢
podstawy Dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania Dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegdlnosci:

1)  wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienia od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) nalozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie

uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

14



10.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ Dziatan odwetowych ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecig¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zado$¢uczynienia.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego dokonania przez Sygnaliste
Zgloszenia lub Ujawnienia Publicznego zawierajacego nieprawdziwe informacje, ma
prawo do odszkodowania lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od
Sygnalisty.

Dokonanie Zgltoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym dyscyplinarnej lub za szkod¢ z tytulu naruszenia praw innych
0soOb lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach prawa, w szczeg6lnosci z w przedmiocie
znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych
oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa — pod
warunkiem, ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Zze dokonanie
Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia Prawa
zgodnie z przepisami prawa.

Ochrona przed Dziataniami odwetowymi obejmuje takze Osobe pomagajacg w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osob¢ powigzang z Sygnalista oraz odpowiednio osobg
prawna lub inng jednostke organizacyjna pomagajaca lub powigzang z Sygnalista, w

szczegblnosci stanowigcg wiasnos¢ lub zatrudniajaca Sygnaliste.

§ 10.

Tryb dokonywania Zgloszen zewng¢trznych
Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania
Zgloszenia Wewngtrznego.
Przekazanie Zgloszenia wewngtrznego w trybie niniejszej Procedury nie wytacza jednak
prawa Sygnalisty do przekazania Zgloszenia zewngtrznego lub dokonania Ujawnienia
publicznego w trybie i na warunkach wskazanych w Ustawie.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w Zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato przyjete

przez te organy.
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Zgloszenie zewngetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie Zewngetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1)  wpostaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2)  w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne;.

Szczegotowe zasady dokonywania Zgloszen zewngtrznych podlegaja opublikowaniu

przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny w Biuletynie Informacji

Publicznej, za ktore Spotka nie odpowiada.

Zgloszenie zewngtrzne, ktore moze stanowié przestgpstwo, mozna dokonac¢ na Policji.

Zgloszenia zewnetrznego dotyczacego naruszenia prawa w zakresie stosowania aktow

Unii Europejskiej, interesOw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, ktore

moze stanowi¢ przestepstwo:

1)  przeciwko interesom finansowym Unii Europejskiej,

2)  zwigzane z naruszeniem przepisOw o zamowieniach publicznych,

3)  dotyczace mienia wielkiej warto$ci, grozace szkoda wielkiej wartosci lub taka
szkode powodujace,

4)  lapownictwa i platnej protekc;ji,

5)  prania pieniedzy,

6) falszowania oraz obrotu falszywymi pieniedzmi, $rodkami lub instrumentami
platniczymi,

7)  falszowania faktur lub postugiwania si¢ takimi fakturami,

mozna dokonaé takze do Prokuratora.

§ 11.
Ujawnienie publiczne
Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:
1)  Zgloszenia wewngetrznego, a nastgpnie Zgloszenia zewngtrznego, a Spoétka, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym

W Procedurze wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji
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zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu publicznego nie podejma
zadnych odpowiednich Dziatan nast¢pczych ani nie przekaza sygnali$cie informacji
zwrotnej lub
2) od razu Zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewngetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich Dziatan nastgpczych ani nie przekaze Sygnali$cie informacji
zwrotnej
- chyba ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ takg informacje.
2. Sygnalista dokonujacy Ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:
1)  naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2)  dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi Sygnalist¢ na Dziatania odwetowe, lub
3) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowododw, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub

udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§12.
Przepisy karne
Osoby ktore podejmujg jakieckolwiek dziatania whbrew przepisom Ustawy, podlegajg karom

okreslonym w rozdziale 6 Ustawy.

§ 13.
Postanowienia koncowe
1. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia ogloszenia na stronie internetowej

https://www.came.com/pl/naruszenia.

2. W analogiczny sposob przyjmuje si¢ do stosowania zmiany dokonane w Procedurze.

3. Spotka informuje ponadto o treSci Procedury w sposob przyjety dla dokonywania
ogloszen Spoiki.

4.  Spotka dokonuje w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz na rok, oceny Procedury pod

wzgledem jej zgodno$ci z przepisami prawa oraz spelniania potrzeb w zakresie
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przyjmowania i rozpatrywania Zgloszen wewngtrznych.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg zastosowanie maja odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Kodeksu pracy.
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