PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W:

1. CAREWORK ALFA SP. Z 0O.0.
AL. JANA PAWLA Il 27, 00-867 WARSZAWA
KRS 0000933815, NIP: 5272710681, REGON 147044153

2. CAREWORK PLUS SP. Z O.0.
UL. H. POBOZNEGO 1, 47-100 STRZELCE OPOLSKIE
KRS 0000935884, NIP 7561980057, REGON 366026556

3. CAREWORK PRIME SP. Z O.0.
UL. DOLNYCH WALOW 9, 44-100 GLIWICE
KRS 0001014836, NIP 6312710341, REGON 524255059

4. GKT SP.Z0O.0.
UL. DOLNYCH WALOW 9, 44-100 GLIWICE
nr KRS 0000491645, NIP 6312651584, REGON 243443002



§1

Definicje

Spétka — Carework Alfa Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie / Carework Plus Sp. z 0.0. z
siedzibg w Strzelcach Opolskich / Carework Prime Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach / GKT
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach, odpowiadajgce za wtasciwe wykonywania zadan
wynikajgcych z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. Poz. 928
(dalej zwanej ustawg);

Pracownik— kazda osoba fizyczna swiadczgca dla pracodawcy i pod jego kierownictwem
prace na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj oraz rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, w tym cztonkowie Zarzgdu

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w oparciu o niniejszg procedure, w
szczegolnosci pracownik, (takze, gdy stosunek pracy juz ustat lub przed nawigzaniem
stosunku pracy), pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej, osoba $wiadczgca 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,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. 4 z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z
dnia 1.10. 1.11. 1.12. 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

Reagujacy — osoba okreslona w § 6 ust. 1 wyznaczona do rozpatrywania zgtoszenia
naruszenia;

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. Poz. 928 (dalej
zwanej ustawg);

§2

Zakres dokumentu podstawa prawna

1. W trosce o jakos¢ swiadczonych ustug, jakosc pracy, a takze w trosce o przestrzeganie
zasad prawnych i etycznych, Carework Alfa Sp. z o0.0. / Carework Plus Sp. z o0.0. /
Carework Prime Sp. z 0.0. / GKT Sp. z 0.0. (dalej zwane Spotkg) obejmuje swg ochrong
osoby dokonujgce zgtoszen dotyczgcych naruszenia prawa, zwane dalej Sygnalistami.



2. Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
(dalej zwana Procedurg) ma na celu zapewnienie przestrzegania przepisow Ustawy
o ochronie sygnalistéw (dalej zwanej ustawg).

3. Procedura ma zastosowanie w szczegodlnosci w przypadkach naruszenia przepisow,
zasad, wartosci, procedur okreslonych w szczegdlnosci w aktach prawa Unii
Europejskiej oraz aktach prawa krajowego, dotyczgcych nastepujgcych dziedzin:

1) zamowienia publiczne;

2) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

3) bezpieczenhstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

4) bezpieczenstwo transportu, w szczegolnosci kolejowego;

5) ochrona $rodowiska;

6) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

7) zdrowie publiczne;

8) ochrona konsumentow;

9) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

10) bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych;

11) intereséw finansowych Unii Europejskie;j.

4. Celem Procedury jest stworzenie dla Sygnalistow specjalnego, niezaleznego kanatu
zgtaszania naruszen, ktéry wesprze dziatania Spétki zmierzajgce do:

1) zapobiegania naruszeniom dotyczgcym przepisow, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, w
szczegolnosci poprzez zapobieganie nastepujgcym dziataniom:
a) sprzeniewierzenie majgtku,
b) fatszowanie dokumentow finansowych i ksiegowych,
c) wystgpienie powigzan korupcyjnych,
d) wystgpienie konfliktu intereséw,
e) wykorzystywanie lub ujawnianie informacji poufnych,
f) zaniedbywanie obowigzkéw skutkujgcych konsekwencjami materialnymi lub
niematerialnymi dla Spotki,
2) tagodzenia skutkow prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego wykrycia
naruszenia,
3) statego podnoszenia poziomu lojalnosci Pracownikéw wobec Spotki,
4) zmniejszania ryzyka utraty reputacji przez Spotke,
5) eliminacji ewentualnych przypadkow oraz ryzyka tamania przepiséw prawa lub interesu
publicznego.

5. Zgtoszeniu podlegaja:

1) naruszenia, ktore juz miaty miejsce,

2) naruszenia, ktérych jeszcze nie popetniono, ale istnieje bardzo duze
prawdopodobienstwo ich wystgpienia,

3) dziatania lub zaniechania, co do ktérych osoba dokonujgca zgtoszenia ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze stanowig naruszenia,

4) préby ukrycia naruszen.



1.

§3
Obowiazki sygnalisty

W celu prawidlowego wykonywania obowigzku zgtaszania naruszen, kazdy z jej

adresatow, jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) informowania o przypadkach naruszenia regulacji prawnych, o ktérych mowa w § 2
ust. 3 Procedury,

2) powstrzymywania sie od tzw. ,zmowy przetargowej” polegajgcej na zawieraniu
nieformalnych umow lub uzgodnien z osobami reprezentujgcymi podmioty biorgce
udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zgtaszania
przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia naruszenia we wskazanym
obszarze,

3) zgtaszania przypadkow stwierdzenia tapdéwki, korupcji badz przekupstwa lub
podejrzenia popetnienia takiego naruszenia,

4) zgtaszania podejrzenia zaistnienia konfliktu intereséw w przypadku identyfikacji lub
przypuszczenia wystgpienia konfliktu interesow,

5) unikania negatywnych wypowiedzi na temat Spétki, jej pracownikéw oraz partnerow
biznesowych w przestrzeni publicznej oraz zgtaszania przypadkéw stwierdzenia lub
podejrzenia popetnienia takiego naruszenia,

6) powstrzymywania sie od zachowan negatywnych, tj. bazujgcych na przemocy,
agresji, zastraszaniu, uzywaniu grozb karalnych lub bezprawnych, mobbingu,
nacisku psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek osoby oraz zgtaszania
przypadkow stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego naruszenia oraz innych
przypadkoéw naruszen,

7) zgtaszania przypadkéw naruszenia $rodkéw ochrony przewidzianych w niniejszej
Procedurze, w szczegdlnosci przypadkéw obejmujgcych dziatania odwetowe.

. Dokonywanie zgtoszenia naruszen odbywa sie w trybie, o ktérym mowa w § 5- 7

niniejszej Procedury.

. Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie

zgtaszania naruszen w ztej wierze lub w sposob uwiaczajgcy Pracownikowi, w
szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne
i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, jak réwniez powoduje konsekwencje dla
osoby dokonujgcej takiego zgtoszenia okreslone w § 13 Procedury.

. Do obowigzkoéw Sygnalisty nalezy réwniez udzielanie niezbednych wyjasnieh w trakcie

wszczetego i prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zwigzanego z naruszeniem.

§4

Poufnos¢

. Spétka zapewnia catkowitg poufnos$¢ danych Sygnalistéw zgtaszajgcych naruszenie bgdz

uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia.
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2. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spoétki, jej Pracownikéw lub innych oséb
dziatajgcych w jej imieniu zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty. Wskazane
zachowania traktowane sg na rowni z naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie w ramach
postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki naruszen.

3. Informacje dotyczace lub pochodzgce od Sygnalistéw majg charakter niejawny i objete
sg catkowitg poufnoscig. Spdtka zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty
oraz wszelkich szczegotéw dotyczgcych naruszen.

4. Dzielenie sie wskazanymi w ust. 3 informacjami o naruszeniach dopuszczalne jest
jedynie w stosunku do uprawnionych osob, wytgcznie w Scistym zakresie dotyczgcym
danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostajg do wytgcznej wiadomosci:

1) Reagujgcego,

2) wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego
wyjasniania zgtoszonych naruszen — o ile przekazanie wskazanych informaciji
konieczne jest dla rozstrzygniecia sprawy.

5. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:
1) przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od Spotki ujawnienia

informacji dotyczgcych naruszenia wtasciwym organom,

2) nastgpi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgtoszonych naruszen
wykwalifikowanemu podmiotowi zewnetrznemu przez Spotke, na podstawie zawartej
umowy powierzenia danych osobowych pomiedzy Spotkg a takim podmiotem
zewnetrznym.

6. W przypadku wskazanym w ust. 5 pkt 2 obowigzkiem Spotki jest zawarcie z
wyspecjalizowanym podmiotem stosownej umowy, zapewniajgcej, ze w przypadku
wejscia w posiadanie danych dotyczacych naruszenia (w tym dotyczgcych osoby
Sygnalisty), podmiot taki bedzie zobowigzany do:

1) zachowania w poufnosci wszelkich otrzymywanych informacji zgodnie z
postanowieniami Procedury,

2) przekazywania Spotce informacji dotyczgcych zgtoszonych naruszenh z wytgczeniem
danych osobowych Sygnalistéw umozliwiajgcych ich identyfikacje oraz zobowigzanie
do niepodejmowania dziatan w celu poznania ich tozsamosci.

§5

Tryb skitadania zgloszen

1. Sygnalista jest uprawniony dokonywac zgtoszen naruszen za pomoca:
1) kanatu wewnetrznego,
2) kanatu zewnetrznego,
3) ujawnienia publicznego.

2. Zgtaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem
wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen, zgodnie z postanowieniami niniejszej
Procedury.

3. Tryb zgtaszania naruszen za pomocg kanatu wewnetrznego nie ma zastosowania w
stosunku do przypadkéw obejmujgcych sfere zycia prywatnego Pracownikéw lub ich
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konfliktow pracowniczych, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigzg sie
bezposrednio z dziatalno$cig Spofki lub nie stanowig zrédta powstawania naruszen.

. Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosi¢ naruszenie prawa do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem trybdw przewidzianych w niniejszej
procedurze, w szczegolnosci gdy:

1) nie zostanie przekazana zgtaszajgcemu w obowigzujgcym terminie informacja
zwrotna bgdz, gdy nie zostang w tym terminie podjete dziatania nastepcze;

2) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe.

. Przez pojecie ,organ publiczny” nalezy rozumie¢ naczelne icentralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej oraz inne organy
panstwowe (z wylgczeniem Rzecznika Praw Obywatelskich), wdjta, burmistrza,
prezydenta, staroste, marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.

. Sygnalista moze roéwniez dokona¢ ujawnienia publicznego informacji na temat

naruszenia.

. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrong
na mocy niniejszej Procedury, jezeli zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, by sadzié,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

§6

Przyjmowanie zgtoszen kanalem wewnetrznym

. W celu przeciwdziataniu naruszeniom, przyjmowaniu zgtoszen, prowadzeniu
postepowania, podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty przed
dziataniami odwetowymi Spoétka powotuje Reagujgcego.

Reagujgcy jest osobg wyznaczong do przyjmowania od Sygnalistow zgtoszen
naruszenia prawa (zwanych dalej zgtoszeniami) oraz do podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami.

Zarzad Spofki jest uprawniony do powotania podmiotu zewnetrznego lub dodatkowe;j
komisji odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen o naruszeniu i podejmowanie
dziatah nastepczych. W przypadku powotania dodatkowej komisji, Zarzad okresla jej
sktad, tryb powotywania oraz sposob dziatania.

W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy Reagujgcego, przyjete zgtoszenie
rozpatruje Zarzad Spotki.

§ 7

Sposoby przekazywania zgtoszen

1. Sygnalista moze przekazywaé zgtoszenia Reagujgcemu drogg ustng oraz pisemna.
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2. Zgtoszen drogg ustng mozna dokonywac poprzez:
telefon — pod numer: + 48 608 563 600.

3. Zgtoszen drogg pisemng mozna dokonywac poprzez:
wystanie pisma drogg tradycyjng na adres: ul. Dolnych Watéw 9, 44-100 Gliwice.

4. Zgtoszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej,
Reagujgcy musi udokumentowaé w formie sporzgdzonego przez siebie protokotu
rozmowy, ktory odtwarza dokiadny przebieg tej rozmowy. W takim przypadku
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

5. W przypadku odebrania zgtoszenia przez osobe nieuprawniong, osoba ta
zobowigzana jest niezwtocznie przekaza¢ Zgtoszenie do Reagujgcego oraz ztozyc
oswiadczenie o poufnosci.

§8

Zakres zgtaszanych danych

1. Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania
sprawy, powinien w zgtoszeniu uwzgledni¢ nastepujgce informacje:

1) dane zgtaszajgcego

2) zwiezty opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw,

3) wskazanie naruszonych przepiséw prawa,

4) wskazanie osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie,

5) Zzrodto wiedzy Sygnalisty o naruszeniu,

6) informacja w jakim okresie zaobserwowano wystgpienie naruszenia i okoliczno$ci,
w ktérych zaobserwowano wystgpienie naruszenia,

7) wskazanie, czy zgtoszenie dotyczy zdarzenia przesztego,

8) wskazanie 0osO6b majgcych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkéw lub
0s6b, z ktérymi Sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie),

9) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawg (o ile to mozliwe).

2. Zgtoszenia naruszen za pomocg kanatu wewnetrznego dokonane przez Sygnaliste w
formie anonimowej nie bedg przyjmowane i rozpatrywane przez Spotke.

3. W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej,
Sygnalista powinien dokonac¢ zgtoszenia w takim zakresie informaciji, jakie posiada. Brak
przekazania petnych informaciji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy.

4. W celu zachowania poufnosci danych, zgtoszenia przekazywane w trybie korespondenc;ji
tradycyjnej powinny by¢é wysytane z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie Naruszenia”
oraz ,,do rgk wiasnych” w zaleznosci od rodzaju sprawy odpowiednio Reagujacego
lub Zarzadu (w przypadku wskazanym w § 6 ust. 4).

5. Korespondencja otrzymana w trybie wskazanym w ust. 4 powyzej powinna byc¢
przekazana bezposrednio do oznaczonego adresata bez otwierania koperty.

6. W celu zachowania petnej poufnoéci danych osoéb, zgtoszenia zostang zanonimizowane
poprzez nadanie zgtoszeniu indywidualnej sygnatury. Dane osobowe Sygnalisty wraz z
nadang sygnaturg zostang zarchiwizowane niezaleznie od zgtoszenia.


tel:+48608563600

§9

Podejmowanie dziatan nastepczych

1. Dziatania nastepcze to dziatania podjete przez Reagujgcego w imieniu Spoétki w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

2. Wszystkie zgtoszenia dotyczgce naruszen nalezy traktowaC z nalezng powagq i
starannoscig, a takze z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczegdlnosci
dotyczacej danych Sygnalisty i oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

3. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i
dobrego imienia osob, ktorych sprawa dotyczy.

4. Osoba, ktorej negatywne czyny stanowig jedynie przedmiot podejrzenia, do czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku
ze zgtoszeniem sg zabronione.

5. Zgtoszenia naruszenh powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba,
ze za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

6. Po wplynieciu zgtoszenia weryfikacja jest przeprowadzana bezposrednio przez
Reagujgcego lub Zarzad (w przypadku wskazanym w § 6 ust. 4).

7. W ramach dziatan nastepczych osoba prowadzgca postepowanie:

1) weryfikuje zgtoszenie;

2) podejmuje komunikacje z Sygnalista, wtym moze wystepowa¢ o dodatkowe
wyjasnienia lub dokumenty;

3) przeprowadza postepowanie wyjasniajgce;

4) przeprowadza ocene zebranych dowoddw i zasadnosci zgtoszenia;

5) przedstawia rekomendacje dotyczgce sposobu dalszego postepowania wzgledem
zgtoszonego naruszenia (rekomendowane dziatania dyscyplinujgce i naprawcze).
Ocene wraz z wnioskami i propozycjami niezbednych dziatan, sporzgdzong w formie
pisemnej, Reagujacy przekazuje Zarzadowi Spétki w formie raportu w terminie do 10
tygodni od dania ztozenia przez Sygnaliste zgtoszenia.

6) przekazuje Sygnaliscie, na wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje
zwrotng, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan.

8. Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi
dowodami oraz wykazem swiadkow.

9. W przypadku zawito$ci zgtoszenia, Reagujgcy moze w celach doradczych powotywac
wybranych pracownikéw Spdtki, ktérzy udzielg merytorycznego wsparcia w proces
wyjasniania zgtoszonego naruszenia. Pracownicy ci zobowigzani sg do podpisania
oswiadczenia o poufnosci.

10. Zarzad Spétki bazujgc na raporcie otrzymanym od Reagujgcego, podejmuje decyzje w
sprawie sposobu dalszego postepowania, tj. decyzje w sprawie wdrozenia
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rekomendowanych dziatah dyscyplinujgcych i naprawczych, terminie ich wdrozenia
celem wyeliminowania nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu w
przysztosci.

11. W przypadku uznania, ze doszto do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcow,
Zarzad Spotki moze zastosowaé sankcje przewidziane przepisami prawa pracy. W

szczegolnosci Spotka:

1) moze zastosowac kare porzgdkowg w postaci upomnienia lub nagany;

2) wypowiedzie¢ umowe o prace;

3) rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie
pracownika  stanowito  ciezkie  naruszenie  podstawowych  obowigzkow
pracowniczych;

4) moze pociggng¢ pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode
wyrzgdzong pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem sie naruszen,

5) moze ztozy¢ zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa.

§ 10
Rejestr naruszen
1. Kazde zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgtoszonych

naruszen, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Reagujgcy odpowiada za prowadzenie Rejestru zgtoszonych naruszen w sposob
zgodny z przepisami ustawy.
3. Rejestr zgtoszonych naruszen zawiera:

1) nr sprawy,

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

3) imie i nazwisko Sygnalisty, adres kontaktowy,

4) przedmiot naruszenia,

5) dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

4. Dostep do rejestru zgtoszonych naruszen przystuguje wytgcznie:

1) Reagujgcemu,

2) zobowigzanym do zachowania poufno$ci Pracownikom zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen — wyigcznie w
niezbednym i odpowiednim zakresie (tj. w jakim brali udziat w wyjasnianiu
zgtoszonego naruszenia).

5. Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z
przeprowadzanymi czynnosciami wynikajgcymi z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego.



6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze przechowywane bedg przez
okres 3 (trzech) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami. Po tym czasie zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru.

§ 1
Obowigzki wobec Sygnalisty

1. Reagujagcy musi potwierdzi¢ Sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, kierujgc potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli
Sygnalista nie podat w zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi:
- 3 miesigce liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Reagujgcego lub
- 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia)

przy czym terminy te nie obowigzujg, jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac informacje zwrotng.

§ 12
Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalista, z tytulu dokonanego zgtoszenia lub podania informaciji 0 naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informaciji), podlega ochronie
przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie isporzgdzonej na jej
podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie
lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym, kt6re narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzagdzic mu nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

2. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek
osoby dziatajgcej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Spotki, a jego dane
osobowe w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem podlegajg ochronie przewidzianej
w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna,
kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga, zgodnie z ustawg, by¢ podejmowanie dziatania odwetowe
polegajgce zwtaszcza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
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2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu i dyskryminacji;

14) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

15) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

16) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, oile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

17) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

18) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

19) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty

— przy czym za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nalezy takze uzna¢ grozbe lub probe zastosowania jednego z tych srodkow.

4. Zgodnie z ustawg na Spétce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym
mowa w ust. 3, nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie
stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby (np. umowy zlecenia czy
umowy o dzieto):
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1) nalezy odpowiednio stosowac ochrone okreslong w ust. 3, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi, petnionej funkcji, lub stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania;

2) dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujgcych zwtaszcza wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest Sygnalista, oraz natozenie obowigzku lub
odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesiji, zezwolenia lub ulgi

— przy czym to na Spotce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa

powyzej, nie jest dziataniem odwetowym.

6. W celu zapewnienia ochrony Sygnaliscie przystugujg srodki wymienione w ustawie, tj.:
1) prawo do odszkodowania w petnej wysokosci za szkode poniesiong w wyniku

dziatan odwetowych, wtym zrekompensowanie uszczerbku majgtkowego
zaistniatego po jego stronie;

2) prawo do wystgpienia o0 umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku
z zamiarem pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane zgtoszenie
lub ujawnienie, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode, ztytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sgdzi¢,
ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa, zgodnie z ustawa.

7. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w ustepie 6 ani przyjg¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informaciji.

8. Nie obowigzujg postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych
oraz regulamindw i statutéw w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg
lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych.

9. Za niewazne nalezy uznac:

1) postanowienia umoéw o prace, innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ksztattujgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy;

2) postanowienia umoéw oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest swiadczona
praca lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz
wymienione w ust. 9 pkt 1
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— w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie srodkow
odwetowych.

10. Przepisy § 12 stosuje sie odpowiednio:

1) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
Z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona);

2) do osoby powigzanej z Sygnalistg (tj. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny Sygnalisty);

3) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej lub powigzanej
z Sygnalistg (zwlaszcza stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajgcej Sygnaliste);

4) w przypadku gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednie]
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym
do dokonywania takich zgtoszen.

11. Ochrona przewidziana dla Sygnalisty przystuguje rowniez woéwczas, gdy informacja
0 naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona podmiotowi prawnemu lub organowi
publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci
Sygnalisty i w zwigzku z tym ujawnieniem doswiadczyt on dziatan odwetowych. Taka
ochrona przystuguje pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,
ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 13
Odpowiedzialnos¢ za fatszywe zgltoszenie

1. Zgodnie z ustawg Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego ize informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgftaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.
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. Niezaleznie od skutkbw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub karnej, wskazanej w odpowiednich przepisach.

. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, kitéra poniosta szkode z powodu
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do zgdania odszkodowania lub zado$éuczynienia od Sygnalisty,
ktéry dokonat Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 14
Ochrona danych osobowych Sygnalisty

. Spotka stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach naruszen,
ujawnionych danych osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub
wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych nastepujgce przepisy

prawa:
2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych; dalej jako ,Rozporzgdzenie RODQO”);
3) zasady dotyczgce ochrony danych osobowych wynikajgce z niniejszej Procedury
oraz innych regulacji wewnetrznych Spotki.
. Administratorem danych osobowych ujawnionych Spétce na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej Procedury jest odpowiednio Carework Alfa Sp. z 0.0. / Carework
Plus Sp. z 0.0. / Carework Prime Sp. z 0.0. / GKT Sp. z 0.0. (dalej takze jako ,ADO”).
. Dane osobowe bedg przetwarzane przez ADO na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a), pktc) i
pkt f) RODO.
. ADO moze przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe osoby wymienionej w zgtoszeniu
naruszen, Sygnalisty oraz oséb objetych postepowaniami prowadzonymi przez ADO na

podstawie Procedury:
1) imie i nazwisko;
2) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen;
3) numer telefonu;
4) adres e-mail.

. ADO, po otrzymaniu od Sygnalisty zgtoszenia, przetwarza dane osobowe tylko
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktére nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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7. ADO przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych zwigzanych ztym zgtoszeniem oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym:

1) przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub

2) zakonczono dziatania nastepcze, lub

3) po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi w punkcie 1 i 2.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ustepie 7 ADO usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Zasada ta
nie obowigzuje w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢
akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

9. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie uprawnionym
osobom w rozumieniu Procedury i wytacznie w zakresie w jakim jest konieczne do
wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych w Procedurze.

10.Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig
zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, to jest w szczegolnosci
sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym zadania zwalczania
przestepczosci oraz organom administracji panstwowej.

11.0chrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzgledniajg odrebne
wewnetrzne, zaktualizowane procedury ADO dotyczgce wszystkich danych osobowych,
przetwarzanych przez ADO. Ponadto ADO zapewnia, aby Procedura oraz zwigzane
z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

12.Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktorych mowa w ustepie 4 ADO dopuszcza
wytgcznie osoby posiadajgce jej pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg
obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

13.Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f Rozporzgdzenia RODO o podawaniu zrodta
pochodzenia danych osobowych lub informacji, czy pochodzg one ze zrédet publicznie
dostepnych), chyba ze Sygnalista:
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1) nie miat uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje
0 naruszeniu prawa albo

2) wyrazit na ujawnienie swojej tozsamosci wyrazng zgode.

14.Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g Rozporzgdzenia RODO w zakresie
przekazania informacji o zroédle pozyskania danych osobowych, chyba ze Sygnalista:

1) nie miat uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje
0 naruszeniu prawa albo

2) wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.

§ 15
Postanowienia koncowe

1. Wszyscy pracownicy Spofki, jak rowniez wspotpracownicy Spoéfki, tj. osoby wykonujgce
prace na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub o podobnym charakterze,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy
zobowigzani sg do przestrzegania postanowien niniejszej Procedury.

2. Niniejsza procedura zostata skonsultowana zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

3. O obowigzywaniu niniejszej procedury Kierownik Dziatu Kadr i Ptac ma obowigzek
poinformowac kazdorazowo osobe ubiegajgcag sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikow.

5. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do
wiadomosci wszystkich osob, ktérych ona dotyczy.

6. Odrebne zatgczniki/dokumenty stanowig:

a) Zatacznik nr 1 - formularze zgtoszen A i B;

b) Zalgcznik nr 2- wzér formularza potwierdzenia zgtoszenia naruszenia;

c) Zalacznik nr 3- wzér formularza informacji zwrotnej;

d) Zalacznik nr 4 - wzér Rejestru zgtoszonych naruszen;

e) Zatacznik nr 5 - wzér nadawanych upowaznien;

f) Zalgcznik nr 6 — wzér oswiadczenia o poufnosci pracownika biorgcego udziat
w postepowaniu wyjasniajgcym
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