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Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
- cze$S¢ ogolna

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Podstawowe (wybrane z ustawy) definicje :

dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie 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 postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamknig¢cie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i1 podejmowania dzialan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym
sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub

zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

Kto moze zosta¢ Sygnalista?

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontek$cie zwiazanym z pracg, w tym:



» pracownik/wspdtpracownik;

Y

pracownik tymczasowy;

A\

osoba §wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorca;

prokurent;

wspolnik;

osoba wchodzaca w sktad organdéw statutowych:

YV V VYV V

osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

A\

stazysta;
» wolontariusz;
» praktykant.

Sygnalistami réwniez moga by¢ ww. osoby przed nawigzaniem stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehlienia funkcji w podmiocie

prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po

ich ustaniu.

Czego moga dotyczy¢ zgloszenia?

Zgloszenia powinny dotyczy¢ naruszen prawa, tj. dziatan lub zaniechan niezgodnych z

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
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14)
15)

16)

prawem lub majacych na celu obej$cie prawa, dotyczacych:

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ushug, produktéw 1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

Ochrona Sygnalistow:

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic, ze informacja bedaca przedmiotem

zgoloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia

lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Przyklady dzialan odwetowych:

1. odmowa nawigzania stosunku pracy;

2. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3. niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokre§lony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5. wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

7. przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11. negatywna ocena wynikdéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12. natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14. mobbing;

15. dyskryminacja;

16. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17. wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewidujga mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;



19. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczeg6lnosci dobrego imienia sygnalisty,

22. wypowiedzenie umowy, ktoérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

23. natozenie obowigzku lub odmowe¢ przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku. Powyzsze zapisy stosuje si¢ odpowiednio do
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista oraz
odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali§cie
lub z nim powigzanej, w szczeg6lnos$ci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.
Na Spotce spoczywa cigzar dowodu, ze podjete ww. dziatanie, nie byto dzialaniem
odwetowym.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgltoszenia lub ujawnienia publicznego.

Ochrona danych osobowych Sygnalisty:

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z wyjatkiem
przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Szczegotowe informacje o ochronie sygnalistow znajduja sie w ,,procedurze
zgloszen wewnetrznych”.



1.

4.

Procedura zgloszen wewnetrznych -
wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych

Sposob przekazywania zgloszen wewnetrznych w Hala Wola Sp. z o. o.

Zgloszenia wewnetrzne w Spolce Hala Wola Sp. z o. 0. mozna dokona¢ pisemnie,
W postaci:

a) elektronicznej na dedykowang skrzynke pocztowa:
sygnalista@halawola.com.pl

b) papierowej przestanej listem na adres sekretariatu z dopiskiem:
sSekretariat — sygnaliSci”

Hala Wola Sp z 0. o.

ul. Czhuchowska 25

01-360 Warszawa

Nie podawaj adresu nadawcy na kopercie.

. Postepowanie ze zgloszeniami anonimowymi

Zgloszenia lub ujawnienia publiczne dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane
Co powinno zawierac zgloszenie?

- szczegbdtowy opis zglaszanego naruszenia prawa — nalezy opisa¢ zgloszenie, miejsce,
wskaza¢ osoby, swiadkow — przedstawi¢ dowody,

- date oraz miejsce wystgpienia naruszenia,

- dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,

- jezeli ma zastosowanie, dane innych 0sob majacych wiedze¢ na temat naruszenia
(swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe,

- dane osobowe sygnalisty: imi¢ i nazwisko

- adres do kontaktu sygnalisty, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng

Pamietaj! Nie podawaj swojego adresu na kopercie.

Zgloszenie zewnetrzne:

Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatan odwetowych lub wymagaja tego przepisy

powszechnie obowigzujace, Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego przekazujac

informacje na temat naruszen prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organoéw

publicznych. W tym zakresie do przyjmowania zgloszen uprawnione sg wyznaczone organy

panstwowe.



5. Tryb postepowania ze zgloszeniami:

- przyjecie zgloszenia

- potwierdzenia sygnali$cie otrzymania zgtoszenia — w terminie 7 dni

- podjecie dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i
dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,

- przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej — w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy,

- prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych.

6. Kto przyjmuje zgloszenie?

W Hali Wola Sp. z 0. 0. na mocy ustawy o ochronie sygnalistow zostala powotlana
wewnetrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za opracowanie 1 wdrozenie
wewnetrznej procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
naprawczych.

7. Czym zajmuje si¢ wewnetrzna jednostka organizacyjna?

- przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

- objecie ochrong sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych informacje o naruszeniach
prawa,

- weryfikacja zgloszen,

- podjecie dziatan nastepczych,

- przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej,

- prowadzenia rejestru zgtoszen.

8. Wprowadzenie S$rodkow ochrony sygnalistow zglaszajacych lub
ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa.

Osoby wchodzace w sklad wewnetrznej jednostki organizacyjnej zobowigzane s3 do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych dotyczacych naruszen prawa oraz
podejmowania dzialan nast¢pczych takze po ustaniu stosunku pracy.

9. Prawa i ochrona Sygnalisty
1. Kazdemu SygnaliScie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi,

dyskryminacja oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
stanowigcymi lub mogacymi stanowi¢ rezultat dokonanego Zgloszenia Naruszenia.



10.

11.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego
pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Zasady dotyczace Ochrony Sygnalisty stosuje si¢ rowniez do:

a. o0sOb pomagajacych w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg
fizyczng, ktéra pomaga SygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

b. o0s6b powigzanych z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

c. 0sob prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub
Z nim powigzanej, w szczegdlnos$ci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajacej.

Zapewnia si¢ calkowita anonimowo$¢ Sygnalistow zglaszajacych Naruszenie badz
uzasadnione podejrzenie jego wystapienia.

Odpowiedzialnos¢ Sygnalistow

Dokonanie Zgloszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia
praw innych osob lub obowigzkoéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w
przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow o
ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa.

Dokonywanie Zgloszen w zitej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnos$ci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$cuczynienia od
Sygnalisty dokonujacego Zgtoszenia w ztej wierze.

Ochrona danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Hala Wola sp. z o. o. Podmiot prawny
gwarantuje, ze procedura zgloszen wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
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zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, dopuszczone zostaly wytacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewng¢trznych, oraz
podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Po otrzymaniu zgloszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne
do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Po uptywie okresu przechowywania dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem zostang zniszczone, z wyjatkiem przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowig czg$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych.

Sygnaliscie przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia, sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze wniesienia skargi do
organu nadzorczego (UODO).

Dane osobowe sygnalisty oraz osob trzecich, a takze opis zgloszenia i zwigzane z tym
dokumenty przechowywane sa ze szczegdlnym zachowaniem zasad bezpieczenstwa u
Administratora Danych Osobowych. Dostep do powyzszych informacji maja tylko osoby
upowaznione

Dane sygnalisty moggq zosta¢ ujawnione:
- gdy sygnalista wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci,
- gdy informacja bedaca przedmiotem zgloszenia byla nieprawdziwa.



- gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z
przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o
tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postgpowaniu
wyjasniajgcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

12. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

numer zgloszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy.
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II.

II1.

Procedura post¢powania -
przy zglaszaniu informacji o naruszeniach prawa
i podejmowaniu dzialan nastepczych

Informacje ogolne

W spoétce obowigzuje mozliwos¢ pisemnego dokonywania zgloszen.

Zgloszenia moga by¢ dokonywane:

- w postaci elektronicznej poprzez dedykowany adres email sygnalista@halawola.com.pl
- w postaci papierowej w formie listu przestanego na adres Spotki z dopiskiem
,»Sekretariat — Sygnalista”.

Dopisek przy adresie oznacza, ze korespondencja moze dotrze¢ tylko do oséb
upowaznionych.

Chcac pozosta¢ anonimowym sygnalista swoj adres do korespondencji powinien poda¢ w
srodku zamknigtej koperty.

Kazdorazowo Sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wybranej przez siebie formy zgloszenia.

Przyjmowanie zgloszen

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych zostaty dopuszczone wylacznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie
Prezesa Zarzadu.

W tym celu zostata powotana wewngtrzna jednostka organizacyjna sktadajaca si¢ z trzech
0sob, ktére zobowigzane sa do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dzialan nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Osoby te posiadaja hasto dostepu do poczty elektronicznej sygnalista@halawola.com.pl,
dostep do wersji papierowej rejestru zgtoszen oraz odbierania korespondencji papierowe]

z dopiskiem ,,Sekretariat — sygnalisci”.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia — w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania nalezy
potwierdzi¢ sygnali$cie zgloszenie.

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Zostang wpisane do rejestru zgtoszen jako

Iv.

1.

anonimowe, bez podj¢cia dziatan nastepczych.

Weryfikacja zgloszenia

Kazde zgloszenie podlega wstgpnej weryfikacji, w ramach ktorej ustala si¢ czy zachodza
okolicznosci do wszczgcia postgpowania wyjasniajacego i czy przestanki sg
wystarczajace, czy tez wymagaja uzyskania od sygnalisty dodatkowych informacji.

Nie wszczyna si¢ postgpowania wyjasniajacego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji
ustalono, ze:

- zgloszenie jest anonimowe,
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VI

- zgloszenie nie zawiera informacji pozwalajacych na wszczecie i przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajagcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jesli bylo to
mozliwe, nie zostato uzupetnione o takie informacje,

- zgloszenie jest bezzasadne, tzn. z opisu okoliczno$ci wyraznie wynika, Ze nie doszto
do naruszenia prawa ani zagrozenia wystgpieniem naruszenia.

Jezeli zgloszenie jest zasadne nalezy wszcza¢ postegpowanie wyjasniajace.

Postepowanie wyjasniajace/ podjecie dzialan nastepczych

Osoby wchodzace w sktad wewnetrznej jednostki organizacyjnej z nalezyta starannoscig i
z zachowaniem tajemnicy przeprowadzaja czynno$ci wyjasniajace, Ww tym moga
wystagpi¢ o dodatkowe informacje, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych
okolicznosci zgloszonego naruszenia oraz podejmujg stosowne dzialania nastepcze.

Jezeli sytuacja tego wymaga nalezy przeprowadzi¢ przestuchanie sygnalisty i/lub oséb
objetych zgloszeniem w tym $wiadkow. Dodatkowe informacje, w tym o$wiadczenia
mozna przyjmowac¢ w wersji pisemnej papierowej lub elektroniczne;.

Wszelkie dziatania przeprowadzane sg z zachowaniem wymogu poufnosci.

Dziatania wyjasniajace oraz dzialania nastepcze wewngtrzna jednostka organizacyjna
przeprowadza w porozumieniu z Zarzagdem Spotki.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego nalezy sporzadzi¢ protokot.

Na podstawie zgloszenia wewnetrznego nalezy dokona¢ wpisu do rejestru zgloszen

wewnetrznych.

Przekazanie sygnaliScie informacji zwrotnej — w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigce od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia.

VII. W celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnienia

ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz osob objetych zgloszeniem, wszelkie
dokumenty w wersji papierowej przechowywane s3 z zachowaniem odpowiednich
srodkéw ochrony.

VIII. Procedura postgpowania stanowi integralng czgs¢ Wewnetrznej procedury

IX.

dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych.

Osoby ubiegajace si¢ 0 wykonywanie w Spolce pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pehienia funkcji, zostang poinformowani o niniejszej procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Petlna tres¢ procedury wraz z podaniem sposobdw zgloszen znajduje si¢ na stronie
www.halawola.com.pl
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Rejestr zgloszen wewnetrznych

Nr
zgloszenia

Data

Dane sygnalisty

Adres do kontaktu

Przedmiot zgloszenia/
Naruszenia prawa

Informacja o dzialaniach
nastepczych

Data info.
zZwrotnej

Data
zakoriczenia
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