Zatacznik nr 1
do zarzadzenia PREZESA ZARZADU
Slican sp. z 0.0. w Bydgoszczy

zdnia 17 wrzesnia 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SLICAN SP. Z 0.0.

§1,

Procedura zgltoszert wewnetrznych (dalej: procedura) okresla zasady dokonywania
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej: ustawa) w firmie Slican sp. z o.0.
(dalej: Spdtka).

§2.

Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie

zwigzanym z praca, dotyczacych:

1. dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a w szczegolnosci:

a. korupcji;

b. zaméwien publicznych;

c. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony $rodowiska;

h. zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

e

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

k. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

l.  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

m. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych z

dziedzinami wskazanymi w pkt a. do |..

§3.

1. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do rzeczywistych
zdarzen i mogace stanowic potencjalne naruszenie) sa rozpatrywane z
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uwzglednieniem poufnosci i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziatanimi

odwetowymi.

2. Przyjmowane s3 zgtoszenia:

a.

podpisane, pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sygnalisty, dane osobowe nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg
sygnalisty,

anonimowe, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowaé osoby
dokonujacej zgtoszenia.

3. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjagnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a.
b.

dane osobowe zgtaszajacego (nie dotyczy zgtoszer anonimowych),

date i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoéé wystgpienia
nieprawidtowosci,

wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy nieprawidtowos,

wskazanie ewentualnych srodkéw nieprawidtowosci,

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,
ktére moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
adres korespondencyjny lub poczty elektronicznej w celu przekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i informowania o dalszych wynikach
postepowania (nieobowigzkowo).

Brak podania danych do kontaktu nie wstrzymuje rozpatrzenia zgtoszenia. Nie s3

jedynie realizowane obowiazki informacyjne wobec sygnalisty.

4. Za zgtoszenie nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.

§4.

1. Zadania zwigzane z:

S0 00 oo

przyjmowaniem zgtoszeri wewnetrznych,

wstepng kwalifikacjg i oceng zgtoszenia,
podejmowaniem dziatan nastepczych,
prowadzeniem rejestru zgtoszeri wewnetrznych,
komunikacja z osobg zgtaszajgcg naruszenie,
koordynacjg innych dziatah wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Petnomocnikowi ds. zgtoszerh wewnetrznych zwanym dalej

Petnomocnikiem.

2. Petnomocnik dziata na podstawie upowaznienia Spétki i niniejszej procedury.
3. Petnomocnik udziela dalszych upowaznien do wykonywania czynnosci przewidzianych
ustawa i procedurg, w tym do wykonywania przez inne osoby zadan przewidzianych w

procedurze dla Petnomocnika.
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4. Petnomocnik moze wyznaczyé swojego zastepce, ktéry zastepuje go podczas jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy Spotki sa zobowigzani do udzielania
pomocy Petnomocnikowi i innym osobom w realizacji czynnosci przewidzianych

procedura.
§5.

1. Ustala sie nastepujace sposoby przekazywania zgtoszers wewnetrznych przez
sygnaliste:

a. linia telefoniczna o numerze 525065105, catodobowo, zgtoszenie zostanie
nagrane na skrzynke gtosowa i przekazane Petnomocnikowi. Wiadomosc
nalezy zostawié po ustyszeniu komunikatu “Prosimy o pozostawienie
wiadomosci po usfyszeniu sygnatu”. Jesli sygnalista nie wyraza zgody na
nagrywanie pofaczenia powinien wybra¢ inny sposéb przekazania zgtoszenia
wewnetrznego,

b. spotkanie z Petnomocnikiem lub upowaznionym przez niego pracownikiem w
terminie 14 dni od przedstawienia takiego wniosku przez sygnalistg,

c. adres e-mail sygnalista.slican@gmail.com,

d. adres korespondencyjny Slican sp. z 0.0. ul. M. Konopnickiej 18, 85-124
Bydgoszcz, na kopercie nalezy dodaé dopisek ,Nie otwiera¢ — do rak wtasnych
Petnomocnika ds. zgtoszers wewnegtrznych”.

§6.

1. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Petnomocnik przekazuje
sygnaliécie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnegtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze nie podat adresu do kontaktu.

2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Petnomocnik przekazuje
zgtaszajacemu informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania zgtoszenia. W informacji Petnomocnik moze
poinformowa¢ zgtaszajacego, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych.

3. Petnomocnik przekazuje sygnalicie informacje zwrotng o wynikach postgpowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dziataniach nastgpczych w terminie 14 dni od
zakoriczenia postepowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskow z
postepowania).

4. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 4, bytby dtuzszy niz 3 miesigce od wptynigcia
zgtoszenia, to w terminie nie przekraczajacym 3 miesigcy od wptynigcia zgtoszenia
nalezy dodatkowo przekaza¢ sygnaliécie informacje o postgpie prac nad wyjasnianiem
zgtoszenia.

§7. /
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1. Petnomocnik podejmuje dziatania nastepcze wobec kazdego zgtoszenia spetniajgcego
wymagania ustawy i procedury.

2. Dziatania nastgpcze obejmuja fazy:

a. wstgpnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowania postepowania
wyjasniajgcego,

b. postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego
i ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

c. dalszych dziatari nastepczych, ktére maja na celu przeciwdziatanie skutkom i
przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika lub jego zastgpcy — upowazniony
pracownik przyjmujacy zgtoszenia przekazuje je niezwtocznie, z pominigciem drogi
stuzbowej, do Dyrektora d/s Operacyjnych, ktéry wyznacza bezstronny zespét do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenia nie rejestruje sie w
rejestrze zgtoszer wewnetrznych do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.

§8.

1. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza zespét sktadajacy sig przynajmniej z dwdch
0sob.

2. Skfad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz
jego bezstronnosé.

3. W skfad zespotu Petnomocnik moze powotaé siebie, innych pracownikéw i osoby z
zewnatrz.

4. Zespot moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertéw.

5. Zespdt prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych
informacji przewidzianych ustawa.

6. W trakcie postgpowania zesp6t zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

7. W ramach prowadzenia postgpowania wyjaéniajacego, zespét i jego cztonkowie majg
prawo do:

a. samodzielnego dostepu do dokumentdw i danych Spétki,

b. uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od
innych pracownikéw Spétki, z wykorzystaniem drogi stuzbowe;j,

c. dostgpu do pomieszczen i obiektéw w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodéw,

d. odbierania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw Spétki i innych
osbb,

e. konsultowania sie z sygnalista, za poérednictwem oséb upowaznionych do
przyjmowania zgtoszenia,

f. dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.
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W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik wystepuje do Spotki o przyznanie
zespotowi i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostgpu do danych ze
stuzbowych komputeréw i telefondw.

Pracownicy, kierownicy komérek organizacyjnych udzielajg zespotowi wszelkiej
niezbednej pomocy.

§9.

Po zakoriczeniu czynnosci zespdt sporzadza protokét zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu
Petnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.

Protokét jest przedktadany, za posrednictwem Petnomocnika Zarzadowi Spotki,
Zarzad Spotki moze zwrécié protokét do zespotu w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowac w jego tresc.
Zarzad Spotki zatwierdza protokét i okresla dalsze dziatania nastepcze, jezeli
postepowanie wyjasniajace potwierdzito naruszenie prawa lub wskazato na ryzyko
wystepowania naruszen prawa.

Zatwierdzenie protokotu koriczy postepowanie wyjasniajace.

Zarzad Spétki moze okreéli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze péénie;.

§ 10.

Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgfoszenia, a
takze prébami i grozbami takich dziatan, korzysta:

a. sygnalista,

b. osoby pomagajace mu w dokonaniu zgtoszenia,

c. osoby powiazane z sygnalista.
W przypadku, gdy sygnalista spotyka sig z dziataniami, ktore odczytuje jako dziatania
odwetowe, grozby lub préby takich dziatar — informuje o sprawie Petnomocnika,
ktéry wyjaénia sprawe i podejmuje dalsze stosowne kroki.

§11.

Petnomocnik prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i
procedury.

Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgtoszer i ochrony sygnalistow
zwrdcié sie do Petnomocnika o ustng lub pisemna porade.

Petnomocnik publikuje wewnetrznie i zewnetrznie (strona internetowa) informacje na
temat przyjetej procedury.

§11.

Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego z pominigciem zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegdlnosci gdy:
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a. wterminie na przekazanie informacji zwrotne;j ustalonym w Procedurze
Petnomocnik nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej,

b. sygnalista ma podstawy , by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

c. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi g0 na dziatania odwetowe,

d. w przypadku dokonania zgloszenia wewnegtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Spotke z uwagi na szczegdlne okolicznoéci sprawy, takie jak mozliwoéé ukrycia
lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoéé istnienia zmowy miedzy pracodawca a
sprawca naruszenia prawa lub udziatu Spétki w naruszeniu prawa

Zgtoszenie zewnetrzne takze musi byé dokonane w kontekécie zZwigzanym z praca, w
innym przypadku nie zostanie rozpatrzone.
Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazaé do:

a. Rzecznika Praw Obywatelskich, ktéry przekaze je do wtasciwego organu
publicznego,

b. bezposrednio do whasciwego polskiego organu publicznego,

c. do whasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej —
jezeli zgtoszenie dotyczy spraw badanych przez takie organy.

Organ publiczny jest wlasciwy — jezeli posiada kompetencje do wyjasniania podejrzeri
naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia.

§12.

Zmiany niniejszej Procedury wymagaija formy pisemnej dla jej uchwalenia.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie majg zapisy
Uchwaly z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Nadzor nad realizacja niniejszej Procedury powierza sie Petnomocnikowi ds. naruszen
w Spotce,

Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Spétki zobowigzani sg do
zapoznania wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami niniejszej
procedury.

/
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