) PROCEDURA )
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W
INSPEERITY SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Postanowienia ogélne

§1

Procedura zgloszen wewnetrznych stanowi wypelnienie obowiazku cigzacego na
podmiocie prawnym w zwigzku z Art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) dla potrzeb udokumentowania zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Celem wprowadzenia procedury jest:

1) Zapewnienie Sygnalistom bezpiecznego zgtaszania naruszen prawa bez obawy przed
represjami;

2) Gwarantowanie Sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia
oraz podejmowanych dzialan, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu i
budowania zaufania;

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dzialan
w odpowiedzi na zgtoszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci Sygnalistow podczas przetwarzania ich
danych osobowych.

Definicje

§2

Dzialanie nastepcze - dziatania podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny zgloszenia i przeciwdziatania naruszeniu prawa, np. postgpowanie
wyjasniajace, kontrola, postepowanie administracyjne, odzyskanie srodkow;

Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania zwigzane
z pracg, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem, ktore naruszaja prawa Sygnalisty
lub wyrzadzaja mu szkodg;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja lub podejrzenie dotyczace naruszenia
prawa w podmiocie, w ktorym Sygnalista mial kontakt zwigzany z praca, lub proby
ukrycia takiego naruszenia;

Informacja zwrotna - informacja dla Sygnalisty o podjetych lub planowanych
dziataniach nastepczych i ich powodach;

Kontekst zwigzany z pracg - dziatania zwigzane z pracg na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu
prawa;
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Organ publiczny - to jednostka organizacyjna powotana przez panstwo lub samorzad
ktorej zadaniem jest realizacja funkcji publicznych. Organy publiczne moga
obejmowac rézne instytucje, takie jak ministerstwa, urzedy centralne, jednostki
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze inne instytucje odpowiedzialne za
wykonywanie zadan publicznych. W kontek$cie zgloszen zewngtrznych, organy
publiczne przyjmuja zgtoszenia od Sygnalistéw, dokonuja ich weryfikacji, podejmuja
odpowiednie dzialania oraz chronig dane osobowe i tozsamos$¢ zgtaszajacych;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, prawna Iub jednostka
organizacyjna wskazana w zgloszeniu jako naruszajaca prawo lub powigzana z osoba
naruszajaca prawo;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna pomagajaca
Sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu w kontekscie zwigzanym z pracg;

Osoba powiazana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

Podmiot prawny - podmiot prywatny lub publiczny;

Podmiot prywatny - osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, osoba
prawnalub jednostka organizacyjna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub
pracodawca, ktory nie jest podmiotem publicznym;

Podmiot publiczny - podmiot wskazany w ustawie o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

Postepowanie prawne - postgpowaniec na podstawie przepisOw prawa, W tym
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub dotyczace dyscypliny
finansow publicznych;

Rejestr — Rejestr wewngtrznych zgloszen naruszen prawa, o ktorym mowa w art. 29
Ustawy ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928).

Sygnalista - osoba fizyczna zglaszajaca lub ujawniajgca informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w zwigzku z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba na
umowie cywilnoprawnej, przedsicbiorca, prokurent, akcjonariusz, wspolnik, cztonek
organu osoby prawnej, osoba pracujagca pod nadzorem wykonawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz stuzb, lub Zotierz.

Spotka — spotka Inspeerity Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Biatymstoku, ul. Swigtojanska 12A, 15-082 Biatystok, KRS 0000731667, NIP
5423306186, REGON 369822928.

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928).
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Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zewngtrzne, zgodne z
wymogami Ustawy;

Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spotce informacji o
naruszeniu prawa;

Z.gloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Procedura dokonywania zgloszen

§3

Informowanie os6b wykonujacych prace o Procedurze zgloszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych w Inspeerity Sp. z 0.0.:

Inspeerity Sp. z 0.0. jest zobowigzana do zapoznania 0s6b wykonujacych prace z trescig
Procedury zgloszen wewngtrznych. Stosowang forma do zapoznania oséb z trescig
Procedury zgloszen wewngtrznych jest publikacja na stronie internetowej Spoiki:
www.inspeerity.com, w zaktadce Baza Wiedzy na portalu People Force dostgpnym dla
0s6b wykonujacych prace w Inspeerity Sp. z 0.0 Procedura jest takze dostgpna w biurze
Inspeerity Sp. z 0.0. ul. Swictojanska 12A, 15-748 Biatystok.

Informowanie kandydatow do pracy o Procedurze zgloszen wewnetrznych naruszen
prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych w Inspeerity Sp. z o.0:

Kandydaci ubiegajacy si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug sa
informowani o tresci Procedury zgltoszen wewngtrznych podczas rekrutacji. Stosowang
formg przekazania informacji o tresci Procedury zgloszen wewnetrznych jest
publikacja na stronie internetowej Spotki: www.inspeerity.com oraz przekazanie
informacji o Procedurze zgtoszen wewnetrznych podczas spotkania rekrutacyjnego.

Kazda osoba wykonujaca prace lub Kandydat potwierdza fakt zapoznania si¢ z
Procedurg zgtoszen wewnetrznych. Potwierdzenie to moze by¢ przekazane w formie
pisemnej badz droga elektroniczna, w szczegdlnosci mailowo lub poprzez system
rekrutacyjny. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurg wilgcza si¢ do akt osob
wykonujacych prace. Druk oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych.

Przedmiot zgloszenia
§4

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obej$cie prawa dotyczace:



1) korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ réwniez razgce naruszenia
przepisow 1 procedur wewngtrznych Spotki a takze naruszenia stosowanych przez
Spotke zasad etycznych, jezeli zostaly one ogloszone do wiadomoSci  0sob
wykonujacych prace.

Dokonywanie zgloszen

§5

Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia wewnetrznego zobowiazany jest podac¢ swoj adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do
kontaktu";

Sposoby dokonywania zgloszen wewnetrznych:

a) Zgloszenie pisemne na adres mailowy - jest dokonywane poprzez przestanie
informacji na adres mailowy Spotki dedykowany dla przyjmowania zgloszen:
zgloszenia@inspeerity.pl. Przestanie zgloszenia wymaga wypehienia formularza i
zalgczenia go do korespondencji, druk formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.;

b) Zgltoszenie elektroniczne poprzez wypehienie i aktywacje formularza zgloszenia
wewnetrznego znajdujacego si¢ na stronie internetowej: www.inspeerity.com (stopka
strony) przekierowujacego do modutu ,,Safe Speak” inspeerity.peopleforce.io

c) Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas
bezposredniego spotkania z osoba przyjmujaca zgloszenie osobiscie lub poprzez
wideorozmowe zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokot. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania
nastepczego zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu Sygnalisty;



3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia anonimowe

§6

Zgloszenia anonimowe beda przyjmowane poprzez formularz zgloszenia wewnetrznego
znajdujacego si¢ na stronie internetowej: www.inspeerity.com (stopka = strony)
przekierowujacego do modutu ,,Safe Speak” inspeerity.peopleforce.io, przez ktoéry odbywa sig
cato$¢ komunikacji z Sygnalista w sposob zapewniajacy anonimowosc.

Przyjmowanie zgloszen

§7
1. Zarzad wskazuje osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

2. Po przyjeciu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, osoba
przyjmujaca zgloszenie potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewngtrznego,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie.

3. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sg przetwarzane tylko w zakresie niezb¢dnym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

4. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane.
W przypadku przypadkowego zebrania takich danych, sa one niezwlocznie usuwane.

5. Usunigcie nieistotnych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni roboczych od
chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dzialania nastepcze

§ 8

1. W celu podejmowania i nadzorowania dziatan nast¢pczych w Spotce, wynikajacych z
uzasadnionych zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, Zarzad Spotki powotal
bezstronny Zespdt wewnetrzny, upowazniony do podejmowania dzialan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje z
Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotne;.



Osoba wchodzaca w sktad Wewnetrznego zespotu ktora ma uzasadnione watpliwosci
lub zastrzezenia co do swojej bezstronno$ci w zakresie dokonanego zgloszenia
wewngetrznego przekazuje je Prezesowi Zarzadu (ustnie, pisemnie lub elektronicznie).
Po szybkiej weryfikacji zasadnosci watpliwosci Prezes Zarzadu natychmiast
(najpdzniej w ciggu 1 dnia roboczego) odsuwa ja od prowadzenia danego zgloszenia
wewnetrznego 1 jakiegokolwiek dostepu do niego.

Osoba wskazana w ust. 2 nie moze uczestniczy¢ w zadnym dalszym postgpowaniu
dotyczacym tego zgloszenia wewnetrznego.

Sygnalista, osoba mu pomagajgca lub z nim powigzana, ktéra ma uzasadnione
watpliwosci lub zastrzezenia co do bezstronnosci osoby bedacej czlonkiem
Wewngetrznego zespotu obstugujacej czy opiekujacej si¢ danym zgloszeniem
wewnetrznym, przekazuje je Prezesowi Zarzadu ustnie, pisemnie badz elektronicznie.
Zasady okres$lone w ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Zespot wewnetrzny ma obowigzek podjaé niezwlocznie i z nalezytg staranno$cia
dzialania nastepcze, na ktore sktadaja sie: postepowanie wyjasniajace, postgpowanie
kontrolne i dziatania naprawcze.

. Niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego Zespot wewngtrzny wszczyna
postepowanie wyjasniajace majace na celu ustalenie, czy podejrzenia Sygnalisty co do
zaistniatego lub prawdopodobnego przysztego naruszenia prawa albo co do proby
ukrycia naruszenia sg uzasadnione (weryfikacja prawdziwos$ci informacji podanych w
zgloszeniu wewnetrznym).

Postepowanie wyjasniajgce polega na przeprowadzeniu z nalezytg staranno$cig oraz z
poszanowaniem praw 0s6b 1 podmiotow  zainteresowanych, dochodzenia
weryfikujacego prawdziwos¢ informacji podanych w zgloszeniu wewnetrznym.

Nalezyta staranno$¢, z jaka Zespdt wewnetrzny przeprowadzania postepowanie
wyjasniajgce, polega m.in. na:

a) obowiazku poinformowania osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy o:
- wplynigciu zgloszenia wewngtrznego,
- wWszczeciu postepowania wyjasniajagcego
- koniecznosci sktadania wyjasnien rzetelnych i zgodnych z prawda,
b) pouczeniu o0séb, z ktéorymi zespdt wewnetrzny toczy rozmowy podczas
postepowania wyjasniajagcego, o konieczno$ci sktadania wyjasnien rzetelnych i
zgodnych z prawda,
¢) dokumentowaniu podejmowanych czynnosci oraz dowodoéw pozyskanych w toku
przeprowadzanego postgpowania wyjasniajacego,
e) przetwarzaniu danych osobowych o0so6b udzielajacych wyjasnien w toku
postgpowania wyjasniajacego zgodnie z rozporzadzeniem RODO,
f) prowadzeniu postepowania wyjasniajacego z szacunkiem i poszanowaniem praw i
stusznych intereséw kazdej osoby czy jednostki powigzanej z postgpowaniem
wyjasniajacym, w tym Sygnalisty, w sposob rownowazacy interesy podmiotu
prawnego,
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g) udzielaniu na wniosek Sygnalisty i osoby pomagajacej Sygnaliscie lub osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie jasnych, przejrzystych, zrozumiatych odpowiedzi nt. przyczyny
wszczecia postgpowania wyjasniajacego, zadawania pytan, czy jego skutkow.

Jesli postepowanie wyjasniajace w sposob oczywisty nie potwierdzito zasadnoS$ci
naruszenia prawa, Zespot wewnetrzny odstepuje od dalszego badania zgloszenia oraz
informuje o tym Sygnaliste,

Jesli postgpowanie wyjasniajace potwierdzito podejrzenia Sygnalisty przekazane w
zgloszeniu wewnetrznym  (tj. prawdziwos¢ informacji podanej w zgloszeniu
wewnetrznym), Zespot wewnetrzny wszczyna postepowanie kontrolne, informujac o
tym Sygnaliste i osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy.

Celem postgpowania kontrolnego jest ustalenie skali naruszenia prawa, jego
negatywnych skutkéw dla Spotki oraz podjecie dziatan naprawczych.

Postepowanie kontrolne powinno trwa¢ maksymalnie 3 miesigce od dnia potwierdzenia
Sygnaliscie zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
w terminie 3 miesieccy od uplywu 7 dni w terminie dokonania zgloszenia
wewnetrznego. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zespot wewnetrzny, za
zgodg Prezesa Zarzadu, moze je wydtuzy¢ maksymalnie o 1 miesigc.

Po ustaleniu w trakcie postgpowania kontrolnego skali zjawiska potwierdzonego
naruszenia, osob winnych, negatywnych skutkéw finansowych lub innych (np.
wizerunkowych) dla Spotki Zespot wewnetrzny, sporzadza raport z przeprowadzonych
dziatan nastepczych.

Raport z przeprowadzonych dziatan nastepczych opisuje podjete przez Zespot

wewnetrzny dziatania w ramach postgpowania wyjasniajacego i kontrolnego oraz

przedstawia wnioski co do konkretnych dziatan naprawczych majacych na celu:

a) ukarania os6b winnych,

b) eliminacji bagdZz minimalizacji negatywnych skutkéow finansowych i innych dla
Spotki,

c) zapobiezenia powstaniu naruszenia prawa w przysztosci.

Whnioski co do konkretnych dziatah naprawczych moga w szczegdlnosci
obejmowac:

a) skierowania zawiadomienia do organow S$cigania lub wytoczenie powodztwa o
odszkodowanie w stosunku osoby winnej naruszenia,

b) wszczecia postepowania dyscyplinarnego w obregbie Spotki wobec osoby winnej
naruszenia,

d) rozpoczgcia szczegdtowej kontroli w konkretnym dziale Spotki,
e) weryfikacji i ewentualnej zmiany przepisow wewnetrznych Spotki,

Raport z przeprowadzonych dziatan naprawczych Zespot wewnetrzny przekazuje
niezwlocznie Zarzadowi ktory decyduje o wyborze i kolejnosci realizacji wnioskow.
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Spotka przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w maksymalnym terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 6
pkt 2 - w okresie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

Spotka zapewnia, ze dziatania nastgpcze beda podejmowane przez Zespdt wewnetrzny
wskazany w § 8 pkt 1 z zachowaniem nalezytej staranno$ci.

Zespol wewngtrzny w toku swoich dziatan moze w razie potrzeby zasigga¢ opinii
prawnych a takze zatrudnia¢ ekspertow zewnetrznych.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych
§9

Spotka prowadzi w formie elektronicznej Rejestr Zgltoszen Wewnetrznych (,,Rejestr”),
ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

Do prowadzenia Rejestru Zarzad Spotki upowaznia cztonkow Zespotu wewnetrznego

. Wpisu do rejestru zgltoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia

wewnetrznego,

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;

7) date zakonczenia sprawy

8) Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych jest Spotka.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.



Zgloszenie zewnetrzne
§ 10

Sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez wczesniejszego zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie takie mozna skierowaé do Rzecznika Praw Obywatelskich
(RPO) adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa, email: biurorzecznika@brpo.gov.pl, lub odpowiedniego organu
publicznego.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujace zgloszenia sa
administratorami danych osobowych zawartych w tych zgtoszeniach.

. RPO ustala procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i weryfikuje zgloszenia
dotyczace naruszen prawa, a nastepnie przekazuje je wtasciwym organom.

. W przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, RPO moze poinformowac
Sygnaliste, ze sprawa powinna by¢ rozpatrzona w innym trybie, np. jako skarga lub
zawiadomienie o przestepstwie.

Organ publiczny ustala réwniez wlasng procedur¢ przyjmowania zgloszen i
podejmowania dziatan nastgpczych, w tym weryfikuje, czy zgloszenie dotyczy jego
zakresu dzialania. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, w
formie papierowej lub elektronicznej. RPO oraz organy publiczne zapewniajg poufnosé
danych osobowych Sygnalistow oraz osob, ktérych dotycza zgloszenia.

. RPO i organy publiczne maja obowiazek potwierdzenia przyj¢cia zgltoszenia w ciggu 7
dni, chyba ze Sygnalista zaznaczyt inacze;j.

. W przypadkach uzasadnionych RPO oraz organy publiczne moga zwroci¢ si¢ do
Sygnalisty o dodatkowe informacje.

Informacje zawarte w zgloszeniach moga by¢ przekazywane odpowiednim instytucjom
unijnym w celu podjecia dziatan nastepczych.

Prawa i ochrona Sygnalisty
§11.

Spotka zapewnia, ze procedura zgloszen wewnetrznych i przetwarzanie danych
osobowych chronig przed dostepem nieupowaznionych oséb oraz gwarantujg poufnosé
tozsamosci Sygnalisty, osoby zgloszonej i 0sob trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie
informacje pozwalajace na bezposrednia lub posrednig identyfikacje tych osob.

Sygnalisci sg chronieni przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi, probami takich
dziatan oraz grozbami ich zastosowania.

Ochrona w stosunku pracy;:
1) Nie mozna odmowi¢ Sygnali$cie nawigzania stosunku pracy;
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2) Niedopuszczalne jest wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia;

3) Sygnalisci majg prawo do przedluzenia umowy, jezeli mieli uzasadnione
oczekiwanie jej zawarcia;

4) Zakazane jest obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu oraz pominigcie
przy przyznawaniu $wiadczen;

5) Przeniesienie na nizsze stanowisko, zawieszenie w obowiazkach czy
negatywna ocena pracy sg niedopuszczalne;

6) Sygnalistow nie mozna poddawa¢ mobbingowi, dyskryminacji, ani
niesprawiedliwemu traktowaniu;

7) Niedopuszczalne jest ograniczanie udziatu w szkoleniach, skierowanie na
nieuzasadnione badania lekarskie oraz utrudnianie znalezienia pracy w
przysztosci;

8) Sygnali$ci nie mogg ponosi¢ strat finansowych ani szkoéd niematerialnych,
takich jak naruszenie dobr osobistych;

9) Cigzar dowodu: Pracodawca musi udowodni¢, ze podjete wobec Sygnalisty
dziatania nie maja charakteru odwetowego;

Ochrona Sygnalisty w innych stosunkach prawnych, w tym $wiadczacym praceg lub
ushugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych:

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

2) Niedopuszczalne jest nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia
lub ulgi.

Sygnalisci majg prawo do odszkodowania w przypadku dziatan odwetowych,
Wynoszacego co najmniej przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie.

Osoby, ktore poniosly szkod¢ z powodu fatszywego zgloszenia przez Sygnaliste, maja
prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia.

Zgloszenie nie moze by¢ podstawg odpowiedzialnosci, jesli Sygnalista uznat to za
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa, nawet jesli narusza prawa innych osob, akie
jak zniestawienie, dobra osobiste, prawa autorskie, ochrone danych osobowych oraz
tajemnice przedsigbiorstwa.

Sygnaliéci nie mogg zrzec si¢ swoich praw ani przyjaé¢ odpowiedzialnosci za szkody
wynikte z dokonania zgloszenia, z wyjatkiem swiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji.

Postanowienia umoéw i aktow prawnych, ktére ograniczajg prawo do zgloszenia
naruszen lub przewiduja dziatania odwetowe, sa niewazne.

Przepisy ochronne stosuje si¢ rowniez do o0s6b i jednostek organizacyjnych
pomagajacych Sygnalistom.

Zgtoszenia do instytucji UE: Ochrona Sygnalistow obejmuje takze zgloszenia
dokonywane do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
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Zachowanie poufno$ci i zgodnos$¢ z prawem. Ochrona danych osobowych
§12.

1. Wszystkie dziatania podejmowane w ramach procedury musza by¢ zgodne z
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

3. Klauzulg informacyjng Spotki o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty i 0sob
ktérych dotyczy zgloszenie wewngtrzne dorgeza si¢ wraz z potwierdzeniem przyjgcia
zgloszenia oraz oglasza si¢ na stronie internetowej Spotki.

4. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi Zatacznik Nr 4 do Procedury.

5. Monitorowanie postgpowania: Spotka monitoruje postgpowanie w celu zapewnienia,
ze wszystkie dziatania zwigzane z obshugg zgloszenia wewnetrznego zostaly wykonane
zgodnie niniejszg Procedurg oraz ze odpowiednie srodki zaradcze przewidziane w
dziataniach nastgpczych zostaly wdrozone w odpowiednim czasie.

6. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dzialan nastepczych a
takze osoba sprawujaca nadzor nad obstuga zgloszen sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach:
przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaly te prace.

Postanowienia koncowe
§ 13

1. Prezes Zarzadu sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowos$cig przyjmowania zgtoszen
oraz podejmowaniem dzialan nastepczych.

2. Procedura wewnetrzna wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0sob wykonujacych prace w Inspeerity Sp. z 0.0., w szczegolnosci od dnia
ogloszenia Procedury na stronie internetowej www.inspeerity.com (stopka strony).

Zakaczniki do Procedury :

Zatacznik Nr 1 - Wzor oswiadczenia kandydata do pracy i pracownika o zapoznaniu si¢ z
trescig Procedury

Zatacznik Nr 2 - Wzor formularza zgloszenia wewngtrznego

Zatacznik Nr 3 - Wzor Rejestru Zgloszen Wewnetrznych

Zatacznik Nr 4 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

(Imi¢ i nazwisko kandydata do pracy/pracownika) (Miejscowos$¢, data)
Numer PESEL

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam si¢* z Procedurg zgloszen wewngtrznych
naruszen prawa obowiazujaca w Inspeerity Sp. z o.0. z siedzibg w Biatymstoku
Zobowiazuj¢ si¢ do stosowania zasad w niej zawartych

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Data zgtoszenia: ............ccooeviiiiiiinn.n.
Imig¢ i nazwisko zgtaszajacego, PESEL, stanowisko lub pelniona funkcja :

AdIEs dO KON AKIU & .. e s
e-mail: ... Jtel o

Rodzaj naruszenia (np. naruszenie prawa, naruszenie regulacji wewnetrznych lub standardow
etycznych PracodawcCy) @ ..o .o

Opis zdarzenia (np. komorka organizacyjna / osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, data, miejsce
zdarzenia, opis okolicznosci zdarzenia:

Fakultatywnie: Dowody i $wiadkowie:

(Prosze wskazaé i dolgczy¢ posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskazaé
swiadkow)

A
Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia :

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze;
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2) mam $wiadomos¢, ze osoba dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac,
ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

3) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;

4) nie dokonuje¢ ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

5) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i1 okolicznos$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia;

6) znany jest mi obowigzujacy Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych w Inspeerity Sp. z o.o.
dotyczacy naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych

(podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Inspeerity Sp. z o.0.
dotyczacy naruszen prawa, przepisow wewnetrznych lub zasad etycznych Spoétki

Nr
zgtoszenia

data
zgtoszenia

dane
osobowe
sygnalisty

dane osobowe
osoby ktorej
dotyczy
zgtoszenie

adres
kontaktowy
sygnalisty

przedmiot
naruszenia
prawa

informacja o
podjetych
dziataniach

data
zakonczenia
sprawy
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Zatgcznik Nr 4 do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
(dla osoby dokonujacej zgloszenia wewnetrznego)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,
RODO) informuje¢ Panig/Pana, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest : Inspeerity Spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedziba w Biatymstoku, ul. Swigtojanska 12A, 15-082 Biatystok, KRS
0000731667, NIP 5423306186, REGON 369822928, adres e-mail : iod@inspeerity.com.
Spotka nie ma wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia, podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotne;j.

3. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ RODO,
na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).
4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych nie zostanie
Pani/Pan poinformowana/y o przyjeciu zgloszenia, ani jego rozpatrzeniu.

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do ich uzyskania na
podstawie przepisow prawa.

7. Przystugujace Pani/Panu prawa to: zadanie dost¢epu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do sprzeciwu.

8. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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