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§1
Postanowienia ogdlne, podstawa prawna

Procedura zgtaszania naruszef prawa oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami
(zwana dalej: Procedura), obowigzujgca w Serwis Techniczny MIS Polska Sp. z 0.0. (zwana dalej: ST MIS) zostala
przyjeta w poczuciu odpowiedzialnosci za przestrzeganie prawa, relacje wewnetrzne oraz dbalo$¢ o poszanowanie
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, standardow etycznych oraz regulacji wewnetrznych przyjetych
w ST MIS.

Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaly dokonywania zgloszen oraz zapewnienia
Sygnalistom — osobom zgtaszajacym naruszenie skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi, dziataniami o
charakterze represyjnym, kiére moga by¢ nastepstwem wystania zgtoszenia.

Niniejsza Procedura zostala sporzadzona w oparciu o postanowienie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenie prawa Unii (Dz.
U. L. 305/17) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

§2

Zakres i zasady stosowania procedury

Ninigjsza Procedura zostata przyjeta przez ST MIS w celu dbalosci o poszanowanie interesu publicznego,
przepisbw prawa oraz ochrony os6b zgtaszajacych informacje o naruszeniu prawa, uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca lub wspdipraca lub teZ podczas procesu rekrutacii i selekcii.
Procedura okre$la zasady i iryb zglaszania informacji o naruszeniach prawa oraz nieprawidtowosciach
(niedozwolonych zachowaniach, czynach, zaniechaniach) zauwazonych przez Sygnalistéw oraz zakres
i przesianki udzielania im ochrony oraz reguluje;
a) warunki objecia ochrong sygnalistow zglaszajacych Ilub ujawniajgcych publicznie informacje
o naruszeniach prawa;
b) $rodki ochrony sygnalistow zgtaszajacych lub ujawniajgeych publicznie informacjeo naruszeniach prawa;
¢} zasady ustalania wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych;
d) zasady zgtaszania informacji o naruszeniach prawa organowi publicznemu;

e) zasady ujawnienia publicznego informaciji o naruszeniach prawa.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Psinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejScie prawa

zauwazone w ST MIS dotyczace:

a)
b)

[~ )

)
)
)

()

a)

korupcji;

zaméwien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczefistwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa i systemoéw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Pansiwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

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

konstytucyjnych wolnoéci | praw cziowieka i obywatela.

4. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogélnych probleméw zwigzanych z wykonywang praca. Takie kwestie nalezy

rozwigzywa¢ w ramach istniejacych relacji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcym schematem organizacyjnym,

badz innych, dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych Spotki.

§3

Definicje i stowniczek

1. Koordynator ds. zgloszen naruszenn - rozumie sie przez to osobe, pracownika odpowiedzialnego za

przyjmowanie i rozpatrywanie zgioszen dotyczacych naruszen prawa zgodnie z § 2, pkt. 3.

2. Podmiot prawny wobec ktérego wskazano naruszenie — rozumie sie przez to ST MIS, ktory jest jednoczesnie

administratorem danych osobowych wpiywajacych zgloszen.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji

Peifnomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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3. Zespot ds. naruszefi — rozumie sie przez to zespét prowadzacy postepowania wyjasniajgce dotyczace naruszef,
powolany kazdorazowo do wykonania tych czynnosci i skladajacy si¢ z 0s6b wyznaczonych.

4, Sygnalista - to osoba fizyczna, kiora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w konitekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspolnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazysta;

i} wolontariusz;

k) praktykant;

) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytainym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, StraZzy Graniczne],
Strazy Marszatkowskiej, Sluzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej
i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (. Dz.U. 2024 poz. 1121 z p6zn. zm.);

m) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r, o obronie Ojczyzny (t). Dz.U. 2024
poz. 248 z pbzn. zm.).

5. Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania adminisfracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszef
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

6. Dziatania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanych z pracg, kidre jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajacego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kiorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w kiérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez ro rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatar;

Kontekst zwiazany z pracq — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pemienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Procedura — rozumie sie przez to niniejszy dokument pn. Procedura zgtaszania naruszen i zasad ochrony
sygnalistéw w firmie ST MIS.

Organ publiczny — naleZy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastgpczych;

Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, kiorej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, wskazang
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kidra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez fo rozumieé osobe fizyczna, kiéra pomaga
sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

Osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kiora moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Zgloszenie — przekazanie informaciji na temat naruszenia;

Ujawnienie publiczne —podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zgtoszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informaciji 0 naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Pefnomacnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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§4

Adresaci

Zgtoszen moga dokonywaé w szczegdlnosci nasi pracownicy, w tym czionkowie Zarzadu, jak rowniez wszystkie
osoby wymienione w § 3 pkt 4, zgodnie ze specyfikg dziatalnosci firmy.

§5
Tryb skiadania zgloszen

Kanaly przyjmowania zgloszen w ST MIS zostaly zaprojektowane w taki sposdb, by zapewni¢ ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osobylosob trzeciejftrzecich wymienionych w zgloszeniu oraz uniemozliwic
uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym i nieuprawnionym.
Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgloszonego naruszenia jest prowadzone z zachowaniem nalezyte]
staranno$ci i w zgodzie z przepisami dotyczacymi ochrony danych oscbowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.
Sygnalista jest uprawniony dokonywaé Zgloszen za pomoca;
a) kanalu wewnetrznego;
b) kanalu zewnetrznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenie
prawa;
¢) Uujawnienia publicznego — na zasadach wynikajagcych z Ustawy o ochronie oséb zgtaszajacych naruszenie
prawa.
W przypadku, w ktorym Naruszenie moZe zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnalrz ST MIS, zglaszanie
Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za poérednictwem wewnetrznych kanatow zgloszen.
Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie w formie pisemnej: poprzez zgloszenie listowne na adres ST MIS: Serwis
Techniczny MIS Polska Sp. z 0.0., ul Feliksa Czajkowskiego 70, 38-400 Krosno, z obowigzkowym dopiskiem:
POUFNE, Zgtoszenie naruszenia, Koordynator ds. zgloszeri naruszer?”, lub wystanie zgtoszenia na adres mailowy:
zgloszenia@stmis.pl
Zgtoszenie moze mie¢ charakfer:
a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamo$ci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;
b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu,
c¢) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé osoby dokonujacej zgloszenia.

Zgtoszenie naruszenia powinno okreslaé:

Whorowadzanie zmian bez zgody Zalwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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10.

1.

12.

13.

14.

QO
=

imie i nazwisko Sygnalisty ( jezeli ma charakter jawny);

(=)
~

stanowisko pracy Sygnalisty lub sposéb wspdipracy z ST MIS (jezeli ma charakter jawny);

(2]
~

date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania informacii i nieprawidtowosci;

(=
— =

opis konkretnej sytuacii lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosci wystapienia nieprawidtowosci;

wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci;

=D

wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazat sie pomocne
w procesie rozpatrywania naruszen,

g) adres korespondencyjny w celu potwierdzenia przyjecia zgltoszenia i informowaniu o dalszych wynikach

postepowania.

Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ dokonywanie za pomocg Formularza Sygnalisty. Formularz stanowi
Zatgeznik nr 1 do niniejszej Procedury, jak rowniez dostepny jest pod adresem: hitps://stmis.pl/sygnalista/
W przypadku zgtoszenia anonimowego Koordynator ds. zgloszen naruszen podejmuje rdwniez dziatania
nastepcze.
Koordynator ds. zgloszen naruszen w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgloszenia potwierdza Sygnaliscie
przyjecie Zgloszenia. Powyzsze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista sprzeciwia sig przestaniu
potwierdzenia, przestanie potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie tozsamo$ci tej osoby lub zgloszenie jest
anonimowe.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjadniajacego Koordynator ds. zgloszefi naruszen lub Zespét ds. naruszen
moga sie zglosic do Sygnalisty lub do 0s6b zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasnief. Jezeli
Sygnalista lub osoby zaangazowane w sprawe w terminie wyznaczonym przez Zespét ds. naruszen nie uzupelni
brakéw, zgloszenie nie podlega rozpoznaniu.
Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoScig wplywu, chyba Ze za nadaniem danej sprawie
priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.
Dokonywanie nieprawdziwych zgloszer o wystapieniu naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania naruszen w zlej
wierze lub w sposdb uwtaczajacy Pracownikowi, w szczegolnosci dia celowego zaszkodzenia innej osobie jest
niezgodne z Procedura, Sygnalista nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez moze powodowaé
wobec osoby dokonujgcej Swiadomie nieprawdziwego Zgtoszenia wyciagniecie konsekwencji prawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacii przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od

sygnalisty, ktory dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Petnomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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§6

Rejestr zgloszen

ST MIS prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych.
ST MIS jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych.
KaZzde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
Rejestr jest prowadzony w formie elektroniczne;.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;

f} informacje o podjetych dziataniach nastepezych;

g) date zakoriczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dzialania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar
zainicjowanych tymi dziafaniami.

§7

Weryfikacja, rejestracja i analiza zgloszenia

Po odebraniu zgtoszenia, Koordynator ds. zgtoszen naruszen rejestruje je zgodnie wpisujac do rejestru zgloszefi
zgodnie z zasadami opisanymi w § 6 tej procedury oraz powiadamia ST MIS.
W przypadkach szczegolnie uzasadnionych Koordynator ds. zgloszen naruszen moze odstapic od poinformowania
Zarzadu lub przekazaé wytgcznie wybrane informacje zwigzane ze zgloszeniem.
W przypadku gdy do Koordynatora ds. zgtoszen naruszer zachodzg okolicznosci:

a) Sygnalista pozostaje w uzasadnionej wafpliwosci ¢o do bezstronnoéci dziafan;

b) w stosunku do ktérej Sygnalista nosi sie z zamiarem dokonania zgtoszenia,
Sygnalista powiadamia Podmiot prawny o zamiarze zlozenia zgtoszenia naruszen, a Podmiot prawny dokonuje
wyboru wsréd pracownikéw nowego Koordynatora ds. zgloszen naruszen, ktéry zamiast dotychczasowego,
przeprowadzi postepowanie ze zgloszenia naruszef zgodnie z Procedura, Zapis ten odnajduje zastosowanie takze

wtedy, gdy Koordynator ds. zgloszen naruszen bedzie nosit sig z zamiarem dokonania zgloszenia naruszenia.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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4, Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania (spetnia pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym warunki

formalne oraz pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci), Koordynator ds. zgloszeh naruszen

wszczyna postepowanie wyjasniajace oraz powoluje Zespot ds. naruszen na potrzeby rozpatrzenia konkretnego

zgtoszenia.

5. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zesp6t ds. naruszen sprawuje Koordynator ds.

zgtoszen naruszen.

8. Po wplynigciu zgloszenia naruszefi, Koordynator ds. zgloszef naruszef, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz

w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktérego wzér okreslono
w Zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe wylgcznie w przypadku zgtoszenia nie anonimowego);
dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia;

jezeli zgloszenie nadaje sig do rozpoznania, Koordynator ds. zgtoszeh naruszen wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktore toczy sie z udziatem Zespolu ds. naruszen, na zasadach okre$lonych w ninigjszej
Procedurze,

weryfikuje zasadnosci zgloszenia, kitora dokonywana jest w oparciu o obowigzujace w ST MIS regulacje
wewnetrzne oraz — gdy zajdzie taka koniecznos¢ — informacje uzyskane od komédrek organizacyjnych
z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzeZzeniem zachowania zasad poufnosci,
nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespdl ds. naruszeh sprawuje
Koordynator ds. zgloszen naruszen,

przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupehnienia zgloszenia,
zgromadzenia dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwaé diuzej niz 14 dni,
rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie diuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez
podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow,

w szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze nastapic
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Koordynator ds. naruszen wraz z Zespotem ds. naruszefi
podejmujg decyzje co do zasadno$ci zgloszenia, a w przypadku zgloszefi zasadnych réwniez wydaje
rekomendacje o stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika
lub  wspolpracownika, kiory dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozZliwych dziatafh
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen

w przysztosci.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zalwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Pefnomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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i)z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Koordynator ds. zgloszen naruszenh sporzadza raport,
ktory obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Zarzadowi
ST MIS, kiéry bazujac na raporcie otrzymanym przez Koordynatora ds. zgtoszen naruszen , podejmuje
decyzje w sprawie sposobu dalszego postepowania, {j. decyzje w sprawie wdroZenia rekomendowanych
dziatan dyscyplinujacych i naprawczych, terminie ich wdrozenia celem wyeliminowania nieprawidtowosci

i przeciwdziatania ich powtarzaniu w przysziosci.

k) Koordynator ds. zgloszen naruszen ma obowigzek poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie zatatwienia

sprawy w terminie 14 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia.

7. W przypadku gdy zgtoszenie jest:
a) woczywisty sposdb bezzasadne;
b) nie stanowi naruszenia;

c) przekazane jest w sposéb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi na zakres przekazanych

w nim informagji, a ich uzupetnienie nie jest mozliwe;

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ziej wierze;
e) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy Procedury,

postepowania wyjasniajacego nie rozpoczyna sie.

nieprawdziwe.

§8

Uprawnienia, kwalifikacje i kompetencje

upowaznienia stanowiace Zatgcznik nr 3, do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi procedurami

obowigzujacymi w tym zakresie.

prowadzi¢ calg Procedure oraz dziatania nastepcze.

danych osobowych 0sdb, o ktorych mowa w pkt. 1, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne

upowaznienie.

uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziafafi nastepczych,

Koordynator ds. zgtoszeh naruszeh moze zamknaé sprawe, jesli w trakcle weryfikacji okaze sie, ze zgtoszenie jest

Zarzad ST MIS udziela Koordynatorowi ds. zgloszen naruszen i cztonkom Zespolu ds. naruszefi imienne

Osoby te powinny posiada¢ wiedze prawng oraz merytoryczng oraz stosowne kompetencie, aby méc rzetelnie

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore

takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

Zespot ds. naruszen, gdy jest zasadne, moze korzystaé z zewnetrznych konsultantow.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji

Pelnomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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6. Posiedzenia Zespolu ds. naruszen odbywaijg sie w siedzibie ST MIS.
7. Czlonkiem Zespotu ds. naruszen nie moze by¢:

a) Sygnalista, kiéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba, kibrej dotyczy zgloszenie;

Q. O

D

o]

zinnych przyczyn.

§9

Zgtoszenia zewnetrzne

) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym Iub przelozonym osoby, kidrej dotyczy zgloszenie;

)} osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu karnego);
) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, kidrych prawidiowos¢ bedzie przedmiotem badania,
osoba, kiorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgioszenia wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich;

b) Organ publiczny badz instytucje, organ lub jednostke organizacyjna Unii Europejskiej.
3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych osobowych

podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

§10
Dziatania odwetowe

1. Zabronione jest podejmowanie dziatai utrudniajacych dokonywanie Zgloszen Ilub Ujawnien publicznych
a takze podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych, ich prob, a takze grozb, wobec Sygnalistow

i innych osdb chronionych wymienionych powyzej, polegajacych w szczeg6inosci na:

a} odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

) hiezawarciu umowy o pracg na czas okrelony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w przypadku

gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

Zgloszenie zewnetrzne nie pozbawia Sygnalisty ochrony okreslonej w Procedurze i przepisach prawa.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji

Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obniZzeniu
wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacii;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym fraktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba Zze przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegblnosci dobrego
imienia Sygnalisty;

wypowiedzeniu umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
naloZeniu obowiazku fub odmowie przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczeg6Inosci

koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Petnomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.
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1.

§11
Poufnos¢ i ochrona informacji

zapewniajg bezpieczenstwo i poufnosé Sygnaliscie, Osobom, ktérych dotyczy zgloszenie oraz tre$ci Zgtoszenia,

w szczegblnosci poprzez:

a) ochrone danych osobowych i informacji, kiorych dotyczy Zgloszenie przed dostepem o0séb

nieupowaznionych,

b) zapewnienie poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w Zgloszeniu, poprzez ochrone informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub

po$rednio zidentyfikowac ich tozsamos¢,

c) udzielanie wskazanym pracownikom pisemnego upowaznienia do przyjmowania Zgtoszeri, podejmowania
Dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i oséb, ktérych dotyczy zgloszenie

oraz do informacji o przedmiocie Zgtoszenia.

Dane Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu, chyba Ze za jego wyrazng
zgoda, lub gdy stanowi to obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne oraz sady postepowan i gdy jest to konieczne w celu zagwarantowania prawa do obrony Osobie, kiorej

dotyczy zgloszenie.

W przypadku Zgtoszeh anonimowych, zabronione jest podejmowanie dziatan, w celu ustalenia tozsamosci
Sygnalisty. Natomiast gdy mozna zidentyfikowa¢ tozsamos¢ Sygnalisty lub doszlo do jej ustalenia, Sygnaliscie

nadal przystuguje ochrona, a jego dane pozostajg poufne.

§12
Przetwarzanie Danych Osobowych

Dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub prowadzenia Dziatari
nastepczych, a niemajace znaczenia dla rozpatrywania sprawy dane osobowe nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.

Zasady przetwarzania danych osobowych stanowig Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Organizacja oraz rozwigzania techniczne w zakresie przyjmowania Zgtoszen prowadzenia Dziatan nastepczych

Wrowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji

Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczaine.
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§13
Postanowienia koricowe

Kazdy Pracownik lub Kandydat potwierdza fakt zapoznania sig¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych
wiasnorecznym podpisem pod stosownym oSwiadczeniem, ktbre wiacza sie do akt osobowych. Wzdr odwiadczenia
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury
Procedura wehodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomoéci pracownikéw

. W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

Wprowadzanie zmian bez zgody Zatwierdzajgcego oraz kopiowanie i rozpowszechnianie bez akceptacji
Peinomocnika ds. ZSZ jest niedopuszczalne.



Zafqcznik nr 1 do Procedury Zgloszeri

FORMULARZ SYGNALISTY

e Zgtaszam naduzycie (niepotrzebne skreslic):
ANONIMOWO / IMIENNIE
e Whybierz: e Dane kontaktowe (jesli Zgtoszenie imienne):
[ jestem pracownikiem IS et st assasasennsnons
[ jestem zleceniobiorca/ustugodawca [\ F T AT V13 o TS,
[ jestem bytym pracownikiem —
[ jestem kandydatem do pracy

Y X [ o T3 O SRR

[ jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta

1 pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

e Woybierz przedmiot zgtoszenia:

[ zaméwieri publicznych;

[1 ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

[ zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
[ bezpieczetistwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami;
[ bezpieczeristwa transportu;

O ochrony Srodowiska;

1 ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

[ zdrowia publicznego;

[ ochrony konsumentdw;

[0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

[ bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

[ intereséw finansowych Unii Europejskiej;

I rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych

LI INNE et essaon e sas e s s enses

e Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidiowosci




Zatgcznik nr 1 do Procedury Zgtoszeri
e Opis sytuacji:

e Swiadkowie, osoby poszkodowane:

e Dowody i inne informacje:

Oéwiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia: 1) dziatam w dobrej wierze, 2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze
zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe, 3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci, 4) ujawnione
informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgto-
szenia, 5) znana jest mi obowigzujgca w Spétce procedura zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb doko-
nujacych zgtoszen.

Oswiadczam ze:

[ Zapoznatem sie z Zasadami przetwarzania danych osobowych w ST MIS (wymagane)

Wyrazam / Nie wyrazam zgody (nalezy zaznaczy¢ whasciwe):

O wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie okolicznosci wskazanych
w Zgtoszeniu

[0 Nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyjasnienie okolicznosci wskazanych
w Zgtoszeniu

e Data zgfoszenia o Podpis (jesti Zgtoszenie imienne)




Zatgcznik nr 2 do Procedury Zgfoszeri

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia, nieprawidtowosci

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, dokonane

PYZEZ PANASPAIG +..evuceevreerereeriiiieansstsea saesssssasessessasssssesssasessosssssassssassosassssssassssssss vesasasssassosssssaesasansasssessesasasasas

{Data i podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia)




Zatqgcznik nr 3 do Procedury Zgfoszen

Upowainienie do przetwarzania danych osobowych

Niniejszym upowazniam Pana/Pania:

do przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewnetrznych, podejmowania dziataii nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty lub oséb z nim powigzanych, oséb pomagajacych

w dokonaniu zgloszenia oraz oséb, ktdrych dotyczy zgtoszenie.

Pouczam o odpowiedzialnosci karnej i dyscyplinarnej w przypadku nie zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskanc w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszent wewnetrznych, oraz podejmowania dziatai nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdérego wykonywano prace.

(Data i podpis osoby upowaznionej

do wydania upowaznienia)




Zatqcznik nr 4 do Procedury Zgtfoszeri

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

informacja zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r.

ADMINISTARTOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem przekazywanych danych osobowych jest SERWIS TECHNICZNY MIS POLSKA
Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia z siedzibg w Krosnie. Dane kontaktowe:

Serwis Techniczny MIS Polska Sp. z o.0.
ul. Feliksa Czajkowskiego 70

38-400 Krosno

Tel. 1342 01592

stmis@stmis.pl

CEL | PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Podanie danych osobowych jest zwykle dobrowolne, jednakze konieczne w celu realizacji umowy.
Przekazane dane osobowe przetwarzane sg w celu:

wysytania odpowiedzi na zadane pytania dostarczone m. in. poprzez formularz kontaktowy na
stronach www, wiadomo$¢ mailowg, telefoniczng, wysytania newsletteréw, reklam,

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO — na podstawie wyrazonej zgody);

wysytania ofert w odpowiedzi na zapytanie, powiadomien, informacji o zmianach wspétpracy,
obstuga stron internetowych

(art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadniony interes administratora);

zawarcia i realizacji Swiadczen wynikajacych z umoéw i wnioskéw klientéw

(art. 6 ust. 1 lit. b RODO — przetwarzanie w celu wykonania umowy);

wystawiania faktur i przyjmowanie ptatnosci, obstugi transportu towaru, realizacji wymogoéw
podatkowych

(art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO — przetwarzanie w celu wykonania umowy oraz wypetnienie
obowigzku prawnego — w szczegdlnosci dane podatkowe i rachunkowe);

windykacji roszczen oraz obrony przed roszczeniami

{art. 6 ust. 1 lit f RODO — prawnie uzasadniony interes administratora);

obstugi reklamacji i gwarancji

(art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wypelnienie obowigzku prawnego);

gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie danych retencyjnych odpowiednim organom
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

prowadzenia proceséw rekrutacyjnych

(art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO);

RODZAJE PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

przetwarzane sg rozne kategorie danych osobowych, w zalezno$ci od celu. Najczesciej sg to:

imie i nazwisko, adres mailowy, nr telefonu, stanowisko stuzbowe;

w przypadku wspdtpracy czesto konieczne bywa przetwarzanie danych adresowych
prowadzonej  dziatalnosci  gospodarczej, adresu  zamieszkania, ew. adresu
korespondencyjnego, humeru dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosé, numeru PESEL, nr rejestracyjnego samochodu oraz innych danych wynikajacych
z obowigzkowego systemu SENT czy weryfikacji i monitorowania wejs¢ i wyjs¢ na tereny, na
ktérych zlokalizowane sg oddzialy administratora danych;

wizerunek nagrany na kamerach zainstalowanych w oddziatach administratora danych;

w przypadku wizyty na stronie internetowej i sklepu internetowego - dane logowania, pliki
cookies.



Zafqgcznik nr 4 do Procedury Zgfoszen
CZAS PRZECHOWYWANIA | PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas przechowywania i przetwarzania danych osobowych uzaleiniony jest gléwnie od celu
przetwarzania i przepiséw prawnych. Co do zasady dane osobowe sg przechowywane i przetwarzane
przez okres trwania umowy do czasu zakoniczenia jej realizacji, umozliwiajacy dochodzenie roszczen,
zlozenia reklamacji, wynikajacy z przepisdw podatkowo-ksiegowych w celu udokumentowania
transakgji, dostepnosci ustugi newslettera, niezbedny do obrony przed roszczeniami kierowanymi
przeciwko Administratorowi lub do momentu wycofania zgody.
Dane osobowe sa przetwarzane nie krécej niz wymagaja tego przepisy prawne {np. w kwestii
wystawionych faktur i udokumentowania transakcji).

ODBIORCY PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami danych osobowych sg gtéwnie pracownicy administratora danych osobowych. Dane
osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotéw lub organéw upowaznionych na podstawie
przepisdw prawa, podmiotow lub organdw, kiérym przekazanie danych jest konieczne dla wykonania
okreslonej czynnosci. Administrator moze takie powierza¢ dane innym podmiotom, ktére wspierajg
jego dziatalnos¢, m. in. podmiotom wspédtpracujacym przy realizacji Swiadczen wynikajacych z umowy,
np. obstuga informatyczna, ksiegowa, prawna, kadrowa, ubezpieczeniowa itp.

Dane osobowe nie podlegajg profilowaniu, nie sg przetwarzane w sposéb automatyczny i wplywajacy
na prawa 0s6b, ktorych dane dotycza, oraz nie sg przekazywane do parnstw trzecich (do paristw spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

PRAWA OSOBY KTOREJ PRZETWARZANE DANE OSOBOWE DOTYCZA
Osobie, ktdrej dane osobowe dotyczg, przystuguje prawo do:
e dostepu do tresci swoich danych osobowych;
® sprostowania swoich danych osobowych;
e usuniecia swoich danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
e przeniesienia swoich danych osobowych danych;
® wniesienia sprzeciwu;
e wniesienia skargi do organu nadzoru jezeli przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy

ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Organem
nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

OCHRONA PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Administrator zapewnia, Ze stosuje odpowiednie warunki techniczne i organizacyjne siuiace
zapewnieniu bezpieczefistwa przetwarzanych danych osobowych, odpowiednie do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, zgodnie z Ustawg z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci. W tym celu
wprowadzone zostaly odpowiednie zabezpieczenia systemoéw teleinformatycznych, uniemozliwiajace
osobom nieuprawnionym dostepu do sprzetu uiywanego do przetwarzania zapobiegajgce
nieuprawnionemu odczytywaniu, kopiowaniu, zmienianiu lub usuwaniu nos$nikéw danych,
nieuprawnionemu wprowadzaniu danych osobowych oraz nieuprawnionemu ogladaniu, zmienianiu
lub usuwaniu przechowywanych danych osobowych, zapewnienie osobom uprawnionym do
korzystania z systemu zautomatyzowanego przetwarzania, dostepu wytacznie do danych osobowych
objetych posiadanym przez siebie uprawnieniem.



Zatgcznik nr 5 do Procedury Zgloszeri

Oswiadczenie pracownika

(Dane pracownika)

Ja nizej podpisany/a niniejszym oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg zgtaszania
naruszen i zasad ochrony Sygnalistéw w firmie Serwis Techniczny MIS Polska Sp. z o0.0., oraz

zobowigzuje sie do stosowania zasad w niej zawartych.

(Data i podpis pracownika)




