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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W INSS-POL Sp. z 0.0.

81.
Postanowienia ogolne

1. Niniejszg wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (,Procedura zgtoszeh wewnetrznych”) ustala sie na podstawie art. 24 ust.1
Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r (Dz. U. z 2024, poz. 928). Procedura
okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa w INSS-POL Sp. z o.0.
z siedzibg we Wroctawiu (50-514), ul. Miedzyleska 6A, oraz podejmowania dziatan nastepczych

w zwigzku ze zgtoszeniami.

2. Poprzez wdrozenie i stosowanie niniejszej Procedury, INSS-POL Sp. z 0.0. zamierza:

1) zapobiega¢ naruszeniom prawa;

2) stworzy¢ bezpieczne Srodowisko pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwo$ci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcag w sytuacjach, ktére wymagajg jego reakciji;

3) ochroni¢ sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi zaréwno ze strony
przetozonych, wspotpracownikéw jak i wszystkich innych oséb;

4) tagodzi¢ skutki prawne i finansowe ewentualnych naruszen prawa;

5) umacnia¢ dobry wizerunek i reputacje Spofki;

6) wykluczy¢ ryzyko naruszania przepisow prawa.

§2.
Przedmiot zgtoszen

1. Przez zgloszenie wewnetrzne rozumie sie przekazanie przez sygnaliste informacji o
naruszeniu prawa, w dziedzinach objetych niniejszg Procedura.

2. Informacja o naruszeniu prawa jest kazda informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kitérego doszto Ilub

prawdopodobnie dojdzie w INSS-POL Sp. z 0.0., w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
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rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
4. Zgtoszenia wewnetrzne moze dotyczy¢ réwniez zgloszen nieprawidtowosci w zakresie
naruszenia godnosci pracownika, przez ktére rozumie sie:
1) mobbing;
2) dyskryminacje;
3) molestowanie seksualne;

4) inne niewtasciwe zachowania.
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§3.
Sygnalisci

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspalnik;

7) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agenciji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i
Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) 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).

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej 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 gdy taki
stosunek juz ustat.

3. Ponadto Procedura i przewidziana w niej ochrona znajdujg odpowiednie zastosowanie do:

1) oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia,

2) o0s6b trzecich powigzanych z sygnalista,
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3) os6éb prawnych i jednostek organizacyjnych pomagajgcych lub powigzanych z

sygnalistg, w szczegodlnosci stanowigcych wiasnosé lub zatrudniajgcych sygnaliste.

§4.
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane wylgcznie na zasadach przewidzianych w
Procedurze.

2. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane jawnie lub anonimowo. O formie zgtoszenia
decyduje sygnalista.

3. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane za pomocg nastepujgcych kanatéw zgtoszen:

a. elektronicznego formularza w aplikacji SygnaApp dostepnej pod adresem: www.inss-
pol.pl;
Korzystanie kanatu SygnaApp, daje sygnaliscie najwieksze mozliwosci i utatwia kontakt
z koordynatorem przy wyjasnianiu sprawy.

b. e-mailowo wysytajgc wiadomos$é na adres e-mail: sygnalista@inss-pol.eu

c. w formie papierowej, wysytajac list na adres: INSS-POL Sp. z 0.0., ul. Miedzyleska 6A,
50-514 Wroctaw.
List nalezy zaadresowac¢ bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem ,Sygnalista”.
Tylko dodanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobie przyjmujgcej zgtoszenie na kontakt z sygnalista.

4. Osobgw INSS-POL Sp. z 0.0. upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, tzw.
koordynatorem jest Grazyna Wrzecionowska.

5. Zadaniem koordynatora, o ktorym mowa w ust. 4 jest rowniez podejmowanie dziatan
nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.
Wszystkie dziatania nastepcze, koordynator podejmuje w uzgodnieniu z Pracodawca.

6. INSS-POL Sp. z o0.0. zapewnia mozliwos¢ dokonywania zgtoszen wewnetrznych za
posrednictwem bezpiecznego kanatu zapewniajgcego zachowanie poufnosci. Spotka zapewnia
poufnosé tozsamosci, a takze ochrone danych osobowych osoéb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

7. Sygnalista dokonujac zgtoszenia wewnetrznego powinien podac: imig¢ i nazwisko oraz dane do
kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej).

8. Koordynator, o ktérym mowa w ust. 4 monitoruje zgtoszenia otrzymywane za pomocag
wewnetrznego kanatu zgtoszen.

9. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania przez INSS-POL Sp. z o0.0., chyba ze nie podat swojego adresu do kontaktu

(dotyczy zgtoszenia w formie papierowej).
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10. Jezeli zgtoszenie bedzie dotyczy¢ informacji nieobjetych niniejszg Procedurg, zgtoszenie takie
nie bedzie przyjmowane oraz nie bedzie rozpatrywane.

11. Po przyjeciu zgtoszenia, nastepuje weryfikacja jego tresci oraz podejmowane sg odpowiednie
dziatania nastepcze majgce na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz, w razie potwierdzenia naruszenia, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia.

12. Sygnalista w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia otrzymuje informacje
zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

13. Jesli zgtoszenie dotyczy naruszeh lub nieprawidtowosci ktérych sprawcami mogg byé
koordynatorzy, nalezy skierowa¢ je bezposrednio do Zarzadu INSS-POL Sp. z o.0.
sprawujgcego ogolny nadzér nad realizacjg niniejszej Procedury na adres e-mail:

synalista_zarzad@inss-pol.eu

§5.
Wymogi dotyczace zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i bedg podlegaty
niniejszej Procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki.

a. Prawdziwos¢ zgtoszenia - sygnalista nie musi posiadaé dowodéw na potwierdzenie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia.

b. Kontekst zwigzany z pracg - informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca.

c. Kategorie nieprawidtowosci - informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczyé
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 2 pkt.3. i 4. Procedury.

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszeh - w stosunku do oséb dokonujgcych takich
zgtoszen zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone
zawiadomienie do wiasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.

3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informaciji, ktore

pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.
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§6.
Ochrona sygnalisty

1. W stosunku do sygnalisty, w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia, nie mogg by¢ podejmowane
zadne dziatania o charakterze odwetowym.

2. INSS-POL Sp. z 0.0. podejmuje adekwatne dziatania zmierzajgce do ochrony sygnalisty przed
jakimikolwiek dziataniami odwetowymi.

3. Za dziatania odwetowe uznaje sie kazde bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub
moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzié nieuzasadniong szkode
sygnaliscie.

4. Warunkiem podlegania ochronie jest to, aby sygnalista dokonujgc zgtoszenia posiadat
uzasadnione podstawy pozwalajagce sgdzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sg
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowig informacje o naruszeniach objetych
niniejszg Procedura.

5. Sygnalista nie podlega ochronie w razie dokonania zgtoszenia w ztej wierze, w szczegdlnosci
wiedzac, ze informacja o naruszeniu jest nieprawdziwa.

6. Sygnalista w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nie podlega tzw. szczegdélnej ochronie
stosunku pracy, a fakt dokonania zgtoszenia nie stoi na przeszkodzenie podejmowania w
stosunku do sygnalisty zwyktych dziatan dotyczgcych zatrudnienia, na przyktad rozwigzania z
nim umowy, o ile powodem takich dziatan nie jest fakt dokonania zgtoszenia.

7. Dane osobowe sygnalisty oraz dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze dane
osobowe 0s6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, $wiadkow, ekspertéw podlegajg
ochronie prawnej zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

8. Dane osobowe, ktérych przetwarzanie nie jest konieczne dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w razie ich zebrania podlegajg usunieciu.

9. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu

nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

§7.
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. INSS-POL Sp. z 0.0. prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych.
2. Administratorem danych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych jest INSS-POL Sp. z o0.0..
3. Rejestr zgloszeh wewnetrznych zawiera:

1) numer zgtoszenia;
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2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacie w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

88.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie prawa.

1. Osoba, ktorej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowos$ci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia,
bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokona¢ dziatan odwetowych w
stosunku do sygnalisty bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

4. Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajgcej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i
cywilnej.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia wiedzgc, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegat odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

6. Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawcg zgtaszanych naduzyé i nieprawidtowosci lub jest w
jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wylgczajgcego. Pracodawca
uwzgledni jednak fakt dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okoliczno$¢ tagodzacg w

zakresie na jaki bedzie miat wptyw.
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89.

Postanowienia koncowe

7. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do wtasciwego organu publicznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do wyznaczonych krajowych lub unijnych instytucji
organdw publicznych, w tym do Rzecznika Prawa Obywatelskich.

9. Szczegotowe informacje na temat mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego dostepne sg
na stronach internetowych wyznaczonych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

10. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, znajdujg zastosowanie przepisy Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

11. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia.

12. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow niezaleznie od zajmowanego stanowiska i

rodzaju umowy tworzgcej stosunek pracy.
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