PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
W ZWIAZKU Z NIMI DZIAY AN NASTEPCZYCH

(tzw. procedura zgloszen wewng¢trznych przez sygnalistow)

obowigzujaca w Modern Concept Marta Pottorak



1.

1.1.

1.2.
1.3.

§ 1

[Postanowienia ogdlne]

Dazac do zapewnienia najwyzszych standardéw etycznych w ramach swojej dziatalnosci
i oczekujac postepowania zgodnego z tymi warto$ciami, w szczeg6lnosci od swoich
Pracownikéw, W tym ujawniania naruszefi i ich zapobiegania, wprowadza si¢ do
stosowania ,,Procednre 3glaszania naruszer i podejmowania w wiafen 3, nimi dziatar nastegpegych”,
stanowigca implementacje przepiséw o ochronie sygnalistow.
Celem procedury pozostaje utworzenie wewnetrznych narzedzi zwigkszajacych

efektywnoé¢  monitorowania, ~wykrywania, rozwigzywania sytuacji ~zwigzanych
z Wystqplemem mepmmdlowosa, rozumianych jako praktyki naruszajace obowigzujace
przepisy prawa i mogace wyrzadzié powazna szkode interesowi pracodawcy,
jak i interesowi publicznemu przy jednoczesnym wprowadzeniu poufnych
i bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen oraz poprzez zapewnienie sygnalistom
skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Procedura ustanawia bezpieczne kanaly raportowania zgloszen sygnalistow stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu kierowanych
przez siebie do pracodawcy zgtoszen, zadan lub wnioskéw dotyczacych zastosowaniu
odpowiednich §rodkéw stuzacych ograniczeniu zagrozen dla pracownikow lub usunieciu
zrbdet niebezpieczenstw.
Procedura przyczynia sie do promowania u pracodawcy dobrej komunikacji i spotecznej
odpowiedzialnosci, gdzie osoby dokonujace zgtoszenia postrzega si¢ jako osoby istotnie
przyczyniajace si¢ do samodzielnej naprawy i doskonatosci w ramach miejsca pracy.
Postanowienia niniejszej procedury pozostaja bez uszczerbku dla ochrony przyznane;
dotychczas na mocy obowiazujacych przepisow ochrony sygnalistow.

§2.
[Definicje]
Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:
procedura - niniejsza procedura przyjmowania zgloszef naruszen prawa i podejmowania
w zwiazku z nimi dziatan nastepezych.;
pracodawca - Modern Concept Marta Péttorak.

dziatania odwetowe - bezposrednie lub po$rednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
yjawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnalicie, W szczegOlnosci: zawieszenie,
przymusowy urlop bezptatny, bezpodstawne zwolnienie, degradacja, wstrzymanie
awansu, zmiana miejsca pracy, obniZenie wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,
wstrzymanie szkole, negatywna nieuzasadniona okoliczno$ciami ocena wynikow,
negatywna opinia o pracy, naozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka
dyscyplinarnego, nagany lub innej kary finansowej, przymus, zastraszanie, mobbing,
wykluczenie, ~dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe  traktowanie,
nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokre$lony w sytuacji uzasadnionego oczekiwania, ze zostanie zaoferowane state
zatrudnienie, nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas
okreélony, nadszarpniecie reputacji danej osoby np. w mediach spotecznosciowych
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

dziatania nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
innego odpowiedniego postgpowania, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania §rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;

informacje zwrotne - oznaczaja przekazane osobie dokonujacej zgtoszenia informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
naruszenia — oznaczaja dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace naruszefi, a w szczeg6lnosci: korupcji, zaméwien
publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
1 finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa  transportu, ochrony $rodowiska, ochrony  radiologiczne;
1 bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczefistwa zywnosci 1 pasz, zdrowia 1 dobrostanu
zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych, intereséw
finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych, konstytucyjnych
wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwiazane z dziedzinami wcze$niej wymienionymi;
zgtoszenie - przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb przewidziany niniejsza
procedura;

osoba dokonujaca zgtoszenia/sygnalista — osoba fizyczna, kiéra zgtasza informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekcie zwigzanym z praca, w oparciu o niniejsza
procedure, w szczegolnosci pracownik (takze, gdy stosunek pracy juz ustat lub przed
nawigzaniem stosunku pracy), pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsi¢biorca, prokurent, wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji  Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowe]
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1280, 1429 1 1834), zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);



1.9.

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, kiorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub
z ktdra osoba ta jest powigzana;

1.10. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - oznacza osobe fizyczng, ktora pomaga

. S . . , . O o
osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynno$ci w ramach niniejszej procedury 1 ktorej
pomoc nie powinna zostac ujawniona;

1.11.  osoba powiazana z osoba dokonujaca zgtoszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktéra

1.
1.1.
1.2.

1.3.

moze doéwiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza
sygnaliécie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 22024 r. poz. 17)

§ 3.
[Pelnomocnik do spraw naruszen]

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef, prowadzenia postepowania,
podejmowania  dziatah nastepczych oraz ochrony sygnalisty przed dziataniami
odwetowymi jest ustanowiony Petnomocnik ds. naruszen, dalej: ,,Petnomocnik”.
Wyboru Petnomocnika dokonuje Pracodawca udzielajac mu pisemnego upowaznienia.
W przypadku:
3.1.  rozwiazania stosunku pracy z Pelnomocnikiem,
3.2.  $mierci Petnomocnika,
33.  wygaSniecia stosunku pracy,
34. podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu Petnomocnika z petnionej

funkcji,
Pracodawca niezwtocznie, nie pbzniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego
Pelnomocnika.
Pracodawca sprawuje nadzor nad skutecznoécia wdrozonej procedury, w szczegdlnosci
poprzez —monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania  przez
Petnomocnika.

§ 4.
[Zgtoszenie]
Zgtoszeniu podlegaja:

naruszenia, ktére juz miaty miejsce,
naruszenia, ktérych jeszcze nie popetniono, ale istnieje bardzo  duze
prawdopodobiefistwo ich wystapienia,
dziatania lub zaniechania, co do ktérych osoba dokonujaca zgtoszenia ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, Ze stanowia naruszenia,



1.4.  proby ukrycia naruszen.

2. Aby korzysta¢ z ochrony na mocy procedury, sygnalisci powinni mie¢ uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, w $wietle okolicznosci 1 informacji, jakimi dysponuja w momencie
zgtaszania, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistdw. Zabronionym pozostaje dokonanie zgtoszenia
w zlej wierze.

3. Zgloszenia traktowane s3 z nalezyta powaga 1 starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Procedura umozliwia sygnaliScie wybor najwta$ciwszego kanatu do zgtoszenia w zaleznoéci
od indywidualnych okolicznosci danej sprawy:

4.1.  droga pocztowa na adres: Modern Concept Marta Péttorak, Al. Pod Kasztanami 10,

35-030 Rzeszow z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista - Poufne”

42. = posrednictwem bezpiecznego adresu poczty elektroniczne;:

sygnalista@ marma.com.pl

5. Zgloszenie powinno zawierac:

5.1.  dane osoby zglaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

5.2.  date i miejsce sporzadzenia,

53.  doktadny opis naruszenia wraz z okresleniem czasookresu, w jakim do niego doszto

oraz okresleniem danych podmiotu naruszajacego,

5.4.  opis potencjalnych i rzeczywistych skutkow naruszenia,

5.5.  wymienienie dowodow na poparcie zgtaszanego naruszenia.

6. Zglaszajacy zobowiazany jest do podawania w zgtoszeniu prawdziwych informacj,
w sposob ktory nie bedzie stanowié naruszenia godnosci osobistej innej osoby.

7. Zgloszenia anonimowe nie sa rejestrowane i nie podlegaja rozpoznaniu w ramach

niniejszej procedury.
§ 5.
[Zapewnienie poufnosci]

1. Pracodawca doktada szczegélnej starannosci w celu ochrony intereséw sygnalisty oraz
osoby, ktdrej zarzuca sie odpowiedzialnos¢ za naruszenia, oraz stosuje $rodki techniczne
1 organizacyjne  zapewniajgce  ochrone  przetwarzania danych  osobowych
w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1)
(-RODQO”). Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych
w Rejestrze Zgtoszen.

2. Pelnomocnik:

2.1.  zapewnia by tozsamoSc¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby

powiazanej z sygnalista nie zostata ujawniona - bez wyraznej zgody tej osoby - zadnej



osobie. Ma to rbéwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie
keérych mozna bezposrednio lub poérednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ osoby
dokonujacej zgtoszenia,

22. ogranicza dostep do wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia, co do ktorych

Petnomocnik uzyskat dostep wytacznie osobom uprawnionym w ramach procedury,
w celu zapewnienia ochrony sygnaliécie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz osobie powiazanej z sygnalista,

23.  odbiera od osoby uprawnionej do dostepu do informacji, pisemne oswiadczenie

o zobowiazaniu do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w toku procedury,

3. W drodze odstepstwa od pkt 2 powyzej, tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista i wszelkie inne informacje,
o ktbrych mowa w ust. 2 powyzej, moga zostal ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii lub
prawa krajowego w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
wyjaéniajacych lub postepowan sadowych, w tym, w celu zagwarantowania prawa
do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

4. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane
bez zbednej zwtoki. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen
wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 6.

[Rejestracja zgloszen przez Pelnomocnika ds. naruszen — Bezpieczne Kanaly
Raportowania]

1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 Proceduty rejestrowane sa przez Petnomocnika
w Rejestrze utworzonym zgodnie ze wzorem okreslonym w Zafaczniku nr 1
do procedury.

2. Jezeli informacje podane przez sygnaliste w zgloszeniu nie beda wystarczajace
do zidentyfikowania naruszefi i nie bedzie mozliwe prawidtowe uzupetnienie
danych w Rejestrze, zgtoszenie nie zostanie rozpatrzone i ulegnie odrzuceniu.

3. Pelnomocnik dokonuje rejestracji zgloszenia kazdorazowo w terminie 3 dni od jego
wplywu. O finalizacji czynnoéci rejestracji Petnomocnik niezwlocznie powiadamia
sygnaliste, nie pbzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, chyba
7e sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§ 7.
[Wytacznie Pelnomocnika ds. naruszen |

1. W przypadku w kerym:
11.  sygnalista pozostaje w uzasadnionej watpliwosci co do bezstronnosci  dziatan

Petnomocnika,
1.2.  sygnalista nosi si¢ z zamiarem dokonania zgtoszenia w stosunku do Petnomocnika,
dokonuje on zgtoszenia zwracajac si¢ z prosba o spotkanie bezposrednio z Pracodawca, ktory
sporzadza ze spotkania  protokét, a nastgpnie  niezwlocznie  przedstawia



go sygnaliscie celem weryfikacji 1 jego podpisania.

2

W przypadku gdy zajda okolicznosci z pkt 1 powyiej wzgledem Pelnomocnika,
podlega on wykluczeniu, a Pracodawca powierza pefnienie w tej konkretnej sprawie funkcje

Petnomocnika, innej wyznaczonej przez siebie osobie, ktéra bedzie w stanie przeprowadzi¢
postepowanie w sposob bezstronny.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci o ktérych mowa w pkt. 1 powyzej, sygnalista
powiadamia pracodawce o zamiarze ztozenia zgtoszenia, a pracodawca dokonuje wyboru
osoby wskazanej w pkt. 2, przekazujac bezzwlocznie dane tej osoby sygnaliscie. Powyzsze
postanowienia znajduja zastosowanie takze wtedy, gdy to Petnomocnik bedzie nosit sie
z zamiarem dokonania zgtoszenia.

§ 8.

[Postepowanie wyjasniajace przed Pelnomocnikiem ds. naruszen]
Podczas rozpatrywania zgtoszen, Petnomocnik jest zobowiazany do dotozenia nalezyte;
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci 1 dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie
dotyczy.
Pelnomocnik  rozpoczyna  postgpowanie  wyjasniajace  mniezwlocznie,
a postegpowanie prowadzone jest bez zbednej zwloki.
Jezeli w toku postepowania prowadzonego przez Petnomocnika okaze sie, ze informacje
podane przez sygnaliste sa niepetne, wymagaja uzupelnienia badz w inny sposéb
uniemozliwiaja skuteczne prowadzenie postepowania, Petnomocnik moze zwrdcié
sie do sygnalisty z prosba o dostarczenie dodatkowych informacji zwizzanych
ze zgloszeniem. Jezeli sygnalista w wyznaczonym przez Petnomocnika terminie nie
uzupelni brakéw, zgloszenie nie podlega rozpoznaniu i nastepuje jego wykreélenie
Z rejestru.
Petnomocnik wystuchuje sygnaliste oraz osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie, co do faktéw
majacych istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedtozenia przez nich
wnioskow dowodowych. W takim wypadku, Petnomocnik sporzadza protokét, ktory
podpisuja oprocz Petnomocnika, sygnalista 1 osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
Wnioski dowodowe moga zosta¢ odrzucone przez Petnomocnika w przypadku gdy sa
nieistotne, zmierzaja do przedtuzenia postepowania, okolicznosci spome zostaly juz
dostatecznie wyjasnione lub dotycza faktéw przyznanych przez strone przeciwng lub
powszechnie znanych. O odrzuceniu dowodu Petnomocnik niezwtocznie powiadamia
strone.
Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$¢ wystuchania $wiadkdw,
Petnomocnik wzywa ich celem odebrania od nich zeznat.. W takim wypadku, $wiadek
po zakonczeniu przestuchania zapoznaje sie z protokotem i go podpisuje. Kazdy
ze $wiadkow sktada zeznania indywidualnie w wyznaczonym dla niego czasie.



7.

3.1.
k. W
3.3.
34.

3.5.

Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw w ramach postepowania, Petnomocnik
dokonuje oceny zasadnoéci zgtoszenia. Petnomocnik przeprowadzajacy dziatania
wyjaéniajace przedstawia wnioski oraz moze przedstawié rekomendacje dotyczace
sposobu dalszego postgpowania wzgledem zgtoszonego naruszenia (rekomendowane
dziatania dyscyplinujace i naprawcze). Ocene wraz z wnioskami i1 propozycjami
niezbednych dziatati, sporzadzona w formie pisemnej, Pelnomocnik — przekazuje
Pracodawcy w formie raportu.

§9.
[Zakoficzenie post¢gpowania]

Zakoticzenie postepowania powinno nastapic nie pbzniej niz w terminie 10 tygodni od dnia
Zozenia zgtoszenia. O wyniku postepowania informuje sie w formie pisemnej sygnaliste
oraz osobe, kidrej dotyczyto zgloszenie, nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Pracodawca bazujac na raporcie otrzymanym od Petnomocnika, podejmuje decyzje
w sprawie sposobu dalszego postepowania, tj. decyzje w sprawie wdrozenia
rekomendowanych dziatah dyscyplinujacych i naprawczych, terminie ich wdrozenia celem
wyeliminowania nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu w przysztosci.
W przypadku uznania, Ze doszto do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcow,
pracodawca moze zastosowal sankcje przewidziane przepisami prawa pracy.
W szczegblnosci pracodawca:

moze zastosowaé kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany;

wypowiedzie¢ umowe o prace;

rozwiazaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie

pracownika stanowito ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych;

pociagnaé pracownika do odpowiedzialnoéci materialnej za szkode wyrzadzona

pracodawcy w zwiazku z dopuszczeniem si¢ naruszen,

moze ztozyé zawiadomienie o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa.

§ 10.

[Tryb dokonywania zgtoszen zewngtrznych do organéw wiadz publicznych oraz

w stosownych przypadkach, do instytucji organéw lub jednostek otganizacyjnych Unii

1.

1.1

1.2.

Europejskiej]
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem niniejszej procedury, w szczegolnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze, pracodawca
nie podejmie dziatar nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotnej;
sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezpoérednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody.



1.3. Zgloszenie zewngtrzne nie musi by¢ poprzedzone dokonaniem zgtoszenia wewnetrznego.
2. Wniesienie zgloszenia do organu publicznego lub organu centralnego nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Zgtoszenia przyjmuja takze inne

organy publiczne stosownie do zakresu ich dziatalnosci.

4. Zgloszenie zewnetrzne, oprocz informacji wskazanych w tresci §4 pke 5.2. - 5.5. niniejszej

Procedury powinno zawieraé adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;
w celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
5. Zgltoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
51.  Zgloszenie w formie dokumentowej moze by¢ dokonane w postaci papierowej — pod
wskazany przez organ przyjmujacy zgloszenie adres do korespondencji lub w postaci
elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za po$rednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez
organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszef w postaci
elektroniczne;.
52.  Zgltoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii
badZ na wniosek zgtaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego
w siedzibie organu przyjmujacego zgloszenie.
6. Organy publiczne w szczegolnosci dokonuja weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego,
przekazuja zgloszenie do organu whasciwego do podjecia dziatafi nastepczych -
w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania
tego organu, podejmuja dziatania nastepcze i przekazuja sygnaliScie informacje zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia,
a w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach - w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

7. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki whasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje
zawarte w zgtoszeniu w celu dalszego postepowania wyjasniajacego.

§ 11
[Ochrona Sygnalistow]

1. Na mocy niniejszej Procedury zapewnia sie ochrone przed dziataniami odwetowymi
podejmowanymi nie tylko bezposrednio wobec 0séb dokonujacych zgtoszenia, ale takze
przed dziataniami odwetowymi, ktore moga by¢ podejmowane posrednio, w tym wobec
osob pomagajacych w  dokonaniu zgloszenia, oséb powiazanych z sygnalists,
wspotpracownikéw lub krewnych oséb dokonujacych zgtoszenia, ktérzy sa rdwniez
zwigzani zawodowo z pracodawca sygnalisty, osob prawnych lub jednostek
organizacyjnych pomagajacych sygnaliscie lub z nim powiazanych, w szczegdlnosci
stanowiacych wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacych.



1.

3.
3.1
3.2.
3.5,
4.
5.

Zapewnia sie ochrone przedstawicielom pracownikow z tytutu dziatania przez nich
w charakterze przedstawiciela, zaréwno w przypadku gdy dokonuja zgtoszenia jako
pracownicy, jak i w przypadku gdy udzielaja porad i wsparcia sygnaliscie.
Ochronie na mocy niniejszej Procedury nie podlega sygnalista, ktorego zgtoszenie uznano
7a nierzetelne, ztoéliwe lub ztozone w zlej wierze, ktéry dokonuje zgltoszenia ztosliwych
plotek badz poglosek, w szczegblnoéci stanowiacych $wiadome pomowienie i/lub
wprowadzajace celowo w bfad poprzez mun. podanie nieprawdziwych danych.
O przedmiotowym falcie, sygnalista jest niezwtocznie informowany, a jego zgtoszenie
odrzucone i wykre$lone z rejestru jezeli zostato do niego wprowadzone.
Zakazane pozostaja wzgledem sygnalisty:

grozby dziatan odwetowych,

proby podejmowania dziatan odwetowych,

podejmowanie dziatant odwetowych.
Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami zgtoszenia.
Tej samej ochronie co sygnalista podlega osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powiazane z sygnalista.
Sygnalista, osoba pomagajaca w zgloszeniu, osoba powiazana z sygnalista, przedstawiciel
pracownikéw w okresie obowiazywania ochrony, pozostaja uprawnieni do zgtoszenia
Pracodawcy naruszen o ktérych mowa w pkt 4 powyzej lub podejrzen dziatan
zmierzajacych do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej. Pracodawca niezwiocznie
podejmuje czynnosci celem zatrzymania ww. dziatan odwetowych.

§ 12.

[Postanowienia koficowe]

. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastgpuje ochrony wynikajace]

z obowiazujacych przepiséw prawa krajowego. Kazda osoba, ktorej dotycza zarzuty
podniesione w zgtoszeniu, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujacych  przepisbw  prawa, niezaleznie od  postanowien procedury,
w szczegblnosci skierowania sprawy na droge sadowa.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurs, zastosowanie znajduja przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019

r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r.

Nr 305, str. 17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.

Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia. Wraz ze zmianami, oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.

Wykaz zatacznikbw:

41.  Zatgczniknr 1 ,Rejestr Zgloszen”,

42.  Zatacznik nr 2 ,,Wzbr Zgloszenia”,

§13.
[Wejscie w zycie]

Procedura wehodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r., po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

,Modern Concept” MARTA POLTORAK
35-030 Rzeszéw
@!. Pod Kasztanami 10
NIP 813-215-563-53

Witasgiciel

Marta \Rottorak
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Zalacznik nr 2 do Procedury przyjmowania zgloszen naruszen prawa i podejmowania w
zwigzku z nimi dzialan nastgpczych (tzw. procedury zgloszen wewngtrznych przez
sygnalistow) obowigzujacej w Modern Concept Marta Pottorak.

ZGLOSZENIE NARUSZENIA

I. Osoba sktadajaca Zgloszenie — Sygnalista

1) imig 1 nazwisko:

2) relacja wzgledem podmiotu do ktorego kierowane jest zgtoszenia (np. pracownik)
3) dane kontaktowe:

II. Osoba, ktorych dziatan lub zaniechania dotyczy Zgloszenie (jezeli dotyczy)
1) imie 1 nazwisko:

2) relacja wzgledem podmiotu do ktorego dokonywane jest zgtoszenie

IT1. Zgtaszane Naruszenie:

1) Opis zgtaszanego Naruszenia:

2) Miejsce 1data wystapienia Naruszenia:
3) W jaki sposob doszto do wystapienia Naruszenia:

4) Z jakiego powodu doszto do Naruszenia - co byto jego przyczyna:



IV. Dowody:

1) Prosze wymieni¢ dowody potwierdzajace okolicznos$ci wskazane w Zgtoszeniu:

2) Prosze o wskazanie miejsca przechowywania wskazanych powyzej dowodow:

3) Dokumenty dotaczone do Zgloszenia:

V.Informacje dodatkowe:

1) data sporzadzenia Zgtoszenia:

2) proponowany sposob kontaktu zwrotnego:

3) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na ujawnienie danych Sygnalisty osobom zaangazowanym
w wyjaénienie okolicznoéci wskazanych w Zgtoszeniu (nalezy zaznaczy¢ wiasciwe):

0 wyrazam  zgode na ujawnienie  moich danych  osobom nieupowaznionym
do wyjaénienia okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu

O nie wyrazam zgody na wawnienie moich danych osobom nieupowaznionym do
wyjasnienia okolicznoéci wskazanych w Zgtoszeniu

4) czytelny podpis osoby zgtaszajacej (Sygnalisty):



