Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 19/2024
z dnia 13 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN

] NASTEPCZYCH
W ZESPOLE SZKOt NAFTOWO-GAZOWNICZYCH IM.L.LUKASIEWICZA
W KROSNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§1.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniach
prawa, przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w
Zespole Szkot Naftowo-Gazowniczych celem zwiekszania efektywno$ci wykrywania
nieprawidtowosci, podejmowania dziatah w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka ich
wystgpienia w przysztosci.

§ 2.

1. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Zespole Szkét Naftowo-
Gazowniczych, 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 praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,;

Kanale zgtoszen - nalezy przez to rozumie¢ ustanowiony w Zespole Szkot
Naftowo-Gazowniczych bezpieczny i poufny sposéb dokonywania zgtoszen
wewnetrznych;

Procedurze - nalezy przez to rozumieC niniejszg procedure zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatah nastepczych;

Podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkédt Naftowo-Gazowniczych;
Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
z pracg, w tym: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczgcg prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe
Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta oraz osoby, ktére uzyskaty
informacje w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. naruszen prawa dziatajgcego
w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu oraz upowaznionego do
podejmowania dziatan wyjasniajgcych i nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia,
dalszej komunikacji z Sygnalista oraz przekazywania Sygnaliscie informacji



zwrotnej; w skfad Zespotu mogg zosta¢ powotani inni cztonkowie na zasadach
okreslonych w § 5 ust. 6;

8) Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Podmiotowi przez Sygnaliste
informacji o naruszeniu prawa.

Rozdziat I

Ustalone kanaly zgtoszen
§ 3.

. Sygnalista moze dokonywaé zgtoszen wraz z jego adresem korespondencyjnym lub
adresem poczty elektronicznej (adresem do kontaktu) za posrednictwem
nastepujgcych kanatow:
1) pisemnie za pomocg elektronicznego systemu o nazwie ,Sygnalizuj.pl”;
2) ustnie — na zasadach okreslonych w ust. 3 i 4.
. Sygnalista korzysta z elektronicznego systemu o nazwie ,Sygnalizuj.pl”, w ramach
ktérego pod adresem htips://krosno.sygnalizuj.pl udostepniony zostat formularz online
do skfadania Zgtoszen zgodnie ze wskazowkami wskazanymi w systemie. Kazde
Zgtoszenie otrzymuje swoj indywidualny numer udostepniany Sygnaliscie. Dzieki
numerowi Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje wglgd do procesu przyjmowania
Zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Podmiot.
. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodg Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Zespot.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, Sygnalista moze dokonacC sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
. Zgtoszenia ztozone z pominieciem ustalonego w niniejszej Procedurze Kanatu
zgtoszen, wtym zgtoszenia anonimowe, nie bedg rozpatrywane na zasadach
wskazanych w Procedurze.
. Ustalony Kanat zgtoszen nie dotyczy Zgtoszenia zewnetrznego, ktore Sygnalista moze
dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego. W stosownych przypadkach moze ono zosta¢
przekazane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rozdziat

Dokonywanie zgtoszeh wewnetrznych

§4.
. Aby przyspieszy¢ rozpatrywanie Zgtoszenia i podjecie odpowiednich dziatan
nastepczych, zaleca sie, aby w Zgtoszeniu byto okreslone:
1) dane Sygnalisty i sposob kontaktu z Sygnalista,
2) dane osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
przedmiot naruszenia prawa,
wszelkie okolicznosci wskazujgce na naruszenie prawa,
informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczgce wystgpienia naruszenia prawa
lub nieprawidtowosci wskazanych w Zgtoszeniu, w tym w szczegodlnosci dane
Swiadkdéw naruszenia,
6) miejsce, czas, okres, w ktérym doszto do naruszenia,
. Sygnalista przed dokonaniem Zgtoszenia powinien zapoznac sie z niniejszg Procedurg
oraz klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, ktéra stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
. Podmiot nie obstuguje zgtoszen dokonanych anonimowo.
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. Dane osobowe Sygnalisty, ktére pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodag
Sygnalisty.

. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcej osobie, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, ust. 4 powyzej nie stosuje sie. W takiej sytuacji przed dokonaniem
ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, wiasciwy organ publiczny lub witasciwy sad
powiadamia o tym Sygnaliste i przesyta mu w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Zze takie
powiadomienie = zagrozi postepowaniu  wyjasniajgcemu lub  postepowaniu
przygotowawczemu lub sgdowemu.

. W celu rozpatrzenia Zgtoszenia oraz podjecia dziatah wyjasniajgcych i nastepczych
konieczne moze okazac sie uzupetnienie przez Sygnaliste informacji przekazanych
w Zgtoszeniu. W takiej sytuacji Podmiot ma prawo skontaktowaé sie z Sygnalistg
z prosba o ich uzupetnienie wskazujgc, jakie informacje sg niezbedne.

Rozdziat IV

Przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych
§5.

. Przyjmowanie i rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych
i kontakt z Sygnalistg zostat powierzony Zespotowi.
. Po zlozeniu Zgtoszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia
w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania Zgtoszenia.
. Po otrzymaniu i potwierdzeniu Zgtoszenia, Zespét przeprowadza wstepng analize,
oceniajgc czy przekazana informacja stanowi informacje o naruszeniu prawa, a takze
czy przekazana informacja pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajgcego. Na
tym etapie Zespo6t ma prawo zwrdci¢ sie do Sygnalisty o dodatkowe informacje lub
wyjasnienia.
. Zespot moze odstgpi¢ od rozpatrywania Zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego tylko w sytuacjach, gdy Zgtoszenie jest sposéb oczywisty
nieprawdziwe lub gdy mimo préb nie udato sie uzyska¢ od Sygnalisty niezbednych
informacji do rozpatrywania Zgtoszenia | przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.
. Jesli przedmiotem Zgtoszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a posiadane dane
pozwalajg oceni¢ Zgtoszenie jako prawdziwe i wystarczajgce, aby uznac, ze istnieje
prawdopodobienstwo naruszenia przepisow prawa w Podmiocie, Zespot rozpoczyna
postepowanie wyjasniajgce.
. Zespot prowadzi postepowanie wyjasniajgce samodzielnie, o ile charakter Zgtoszenia
i przedstawione w nim dowody oraz okolicznosci nie wymagajg zaangazowania innych
0s6b. Zespot moze skorzystac ze wsparcia niezaleznego i bezstronnego eksperta, jesli
jego wiedza i doswiadczenie mogg okazacC sie pomocne przy prowadzeniu dziatan
wyjasniajgcych. Ekspert moze zosta¢ powotany jako czionek Zespotu w przypadku,
kiedy jest osobg nalezgcg do struktury organizacyjnej Podmiotu. W takim wypadku
Podmiot upowaznia eksperta do prowadzenia dziatan wyjasniajgcych na piSmie oraz
zobowigzuje go do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych danych osobowych
i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia dziatan wyjasniajgcych. W przypadku,
gdy Ekspert nie nalezy do struktury Podmiotu, nie jest on cztonkiem Zespotu i nie mogag
zosta¢ mu udostepnione dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu, ani zadne informacje



10.

—

pozwalajgce na ustalenie tozsamosci Sygnalisty, czy oséb wskazanych w Zgtoszeniu.
Petni on jedynie funkcje doradcza.

W przypadku, gdy w skfad Zespotu wchodzi osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, zostaje
ona wytgczona z procesu rozpatrywania Zgtoszenia, ktére jej dotyczy. Kazdy cztonek
Zespotu moze tez samodzielnie poinformowac o okolicznosciach majgcych wptyw na
jego obiektywnos¢ i bezstronnos¢ skutkujgcych jego wytgczeniem. W wypadku
wytgczenia czionka Zespotu Prezydent Miasta Krosna wyznaczy i upowazni inng
osobe do rozpatrzenia Zgtoszenia, jesli inni cztonkowie Zespotu nie bedg w stanie
rozpatrzy¢ Zgtoszenia.

Zespot, prowadzgc postepowanie wyjasniajgce, dziata zgodnie z zasadami uczciwosci,
bezstronnosci i poufnosci oraz zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze,
a w przypadkach nieuregulowanych —zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r., poz. 928).

W celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Zespét ma prawo
przeprowadzi¢ poufne spotkania z innymi pracownikami lub wspdtpracownikami,
w szczegolnosci wymienionymi w Zgtoszeniu jako swiadkowie naruszenia prawa.
Zespot sporzgdza notatke stuzbowg z kazdego spotkania, a wyjasnienia i informacje
uzyskane od wezwanych osob sg zapisywane w protokole.

Rozdziat V
Podejmowanie dziatan nastepczych

§ 6.

. Po zakonczeniu czynnos$ci wyjasniajgcych Zespot podejmuje decyzje co do podjecia

dziatan nastepczych bgdz odstgpienia od nich w przypadku, kiedy Zgtoszenie okaze
sie niezasadne.

W ramach dziatah nastepczych Zespdt moze zaleci¢ i podjg¢ konkretne dziatania
naprawcze lub dyscyplinarne wobec osoby, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa.
W szczegdlnosci mogg polegac one na wszczeciu dodatkowego postepowania
wyjasniajgcego, kontroli lub postepowania administracyjnego, ale réwniez wniesieniu
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, powddztwa czy innych dziatan
majgcych na celu dochodzenie roszczeh w stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa.

Zadaniem Zespotu jest réwniez przedstawienie srodkéw zaradczych, ktére majg na
celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Jesli Zespot sktada sie z kilku osob, decyzje co do dziatah nastepczych oraz srodkéw
zaradczych podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownosci
gtosow, ostateczne rozstrzygniecie sprawy nalezy do przewodniczgcego Zespotu.

W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Zespot przekazuje
Sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych
oraz powody tych dziatan. W przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu
7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

Rozdziat VI
Prowadzenie rejestru zgtoszen

§7.

. Zespot zobowigzany jest do prowadzenia rejestru kazdego Zgtoszenia.

Rejestr zgtoszen zawiera:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;



4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a wszelkie informacje
dotyczgce Zgtoszenia przechowywane sg w rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat VII
Ochrona sygnalisty i innych oséb

. Zakazane jest podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych bgdz grozby czy

préby takich dziatan zmierzajgcych do utrudnienia Sygnaliscie, osobie powigzanej

z Sygnalistg lub osobie, ktora pomogta Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia pracy,

pogorszenia warunkéw pracy, dyskryminacji bgdz innego rodzaju zachowan bedgcych

przejawem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste

zgtoszenia w dobrej wierze.

. Zespot ponosi odpowiedzialnos¢ za poufnos¢ dokonanego Zgtoszenia oraz jest

obowigzany do wtasciwego reagowania na wszelkie przejawy dziatan odwetowych

oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

. Osoby wskazane w ust. 1 uprawnione sg do niezwtocznego powiadomienia Zespotu

o dziataniach odwetowych skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich

tozsamosci.

. Osoby wskazane w ust. 1, wobec ktorych dopuszczono sie dziatah odwetowych majg

prawo do:

1) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub

2) zados$cuczynienia.

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania

lub zados$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat

takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Rozdziat VIII
Przetwarzanie danych osobowych

§9.

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

. Dane osobowe przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Te dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane, tj. nie pézniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe usuwane sg w terminie 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§ 10.

. Niewazne sg postanowienia uktadow zbiorowych pracy, porozumien zbiorowych,

wewnetrznych regulamindw i statutow, umow o prace oraz innych aktéw, na podstawie
ktorych powstaje stosunek pracy lub ktore ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku
pracy w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo
do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego badz przewidujg stosowanie srodkow odwetowych.

Podmiot udostepnia niniejszg Procedure do wglgdu w miejscu ogdélnodostepnym dla
pracownikéw i osdb wspotpracujgcych oraz przekazuje informacje o Procedurze wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy osobom
ubiegajgcym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy bgdz ustug lub petnienia funkcji czy stuzby
w Podmiocie.

Za adekwatnos¢ i skutecznosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zespot.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
rok przez Dyrektora Zespotu Szkot Naftowo-Gazowniczych w Krosnie.



Klauzula informacyjna dla sygnalistow

Zgodnie z art. 13 Ogo6lnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespé6t Szk6t Naftowo - Gazowniczych im. Ignacego
tukasiewicza w Krosnie, ul. Bohateréw Westerplatte 20 38-402 Krosno, tel. 13 432 17 77.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@netmol.pl
Pani/Pana dane s3 przetwarzane:
e wzwigzku ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego
wynikajacego z przepiséw Ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
e w zwigzku z prawnie uzasadnionym interesem administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO,
e w innych celach okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
e w zwigzku z zapewnieniem bezpieczeistwa o0soOb i mienia tj. stosowaniem szeroko
rozumianego monitoringu, w tym monitoringu wizyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO
Odbiorcami Pani/Pana danych s3 upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy
udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktérym dane
zostang powierzone do zrealizowania celdw przetwarzania oraz podmioty, co do ktérych wyrazono
zgode.
Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
w dowolnym momencie.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty
profilowaniu.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest

dobrowolne.



