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1 ZAKRES

Procedura okre$la:
— Zasady zgtaszania informaciji o naruszeniach prawa wewnatrz organizacji,
— Zasady ochrony sygnalistow zgtaszajgcych lub ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa

W organizacji.

Procedura realizuje obowigzek z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928) — dalej Ustawa.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 3 pkt 1/2* Ustawy.

W zakresie nieuregulowanym — stosuje sie Ustawe (w szczegdlnosci art. 2)

2 ZASTOSOWANIE

Procedura obowigzuje w Sarens Polska Sp. z 0.0. — dalej: Spotka.

3 PROCEDURA

3.1.CO MOZNA ZGLOSIC?

1. W ramach Procedury mozna zgtosi¢ zdarzenie, ktdre spetnia tgcznie trzy warunki:

a) stanowi o dziataniu lub zaniechaniu, ktére sg niezgodne z prawem lub majg na celu obejscie prawa
(“naruszenie prawa”),

b) dotyczy wytgcznie obszaru prawa wskazanego w art. 3 ust. 1 Ustawy, czyli:

korupciji;
zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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- 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 oséb prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzszych punktach.

c) miato juz miejsce lub prawdopodobnie do niego dojdzie.

2. Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze — zgtaszajgcy musi by¢ przekonany, ze
zgtasza informacje o prawdziwym i rzeczywistym naruszeniu prawa.

3. Zgloszenie nie moze by¢ anonimowe.

3.2.KTO MOZE DOKONAC ZGLOSZENIA?

1. Zgtoszenie moze zostaé¢ dokonane wytgcznie przez osobe fizyczna.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ informacji o naruszeniu prawa pozyskanej wytgcznie w kontekscie
Zwigzanym z praca.

3. Zglaszajacy, w przypadku spetnienia warunkow z ust. 1i 2 powyzej oraz § 2 ust. 1i 2 jest Sygnalista.

4. Przyktadowy katalog osdéb, ktére mogg dokonaé zgtoszenia — patrz art. 4 ust. 1 Ustawy (np. pracownik,
wspotpracownik, kontraktor, stazysta, wolontariusz, kandydat do pracy).

3.3.GDZIE ZGLASZAC?

1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w formie dokumentowej na adres e-mail: sygnalista@sarens.pl

3.4.KTO SIE TYM ZAJMIE?

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, w tym prowadzenia postepowania wyjasniajgcego jest Petnomocnik ds. naruszen prawa
(dalej: Petnomocnik) wyznaczony przez Cztonka Zarzgdu Spoiki i posiadajgcy pisemne upowaznienie
Spotki.

2. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeh w Spoétce jest Petnomocnik ds.
naruszeh prawa wyznaczony przez Czionka Zarzadu Spétki.

3. Petnomocnik, w szczegdlnie zawitych przypadkach, moze przybra¢ osobe lub osoby wspomagajace
z organizacji Spotki lub wnioskowa¢ do Spétki o umozliwienie udziatu w postepowaniu ekspertom
zewnetrznym.
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3.5.CO POWINNO ZAWIERAC ZGLOSZENIE?

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ wyczerpujgcy opis zgtaszanej nieprawidtowosci, a ponadto wskazywac:

a) personalia (a gdy nie sg znane — jak najdoktadniejszy opis) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (lub
oséb),

b) dokumenty i/lub $wiadkéw, ktérzy bedg mogli dostarczy¢ wiedzy w zakresie przedmiotu
zgtoszenia,

c) przepisy prawa, ktore zostaty naruszone lub obszar prawa z art. 3 ust. 1 Ustawy, w ktérym doszto
do naruszen i na czym te naruszenia polegatly oraz

d) imie i nazwisko Sygnalisty oraz wyjasnienie, na czym polega kontekst zwigzany z praca.

2. Sygnalista w zgtoszeniu moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie swoich danych osobowych w ramach
postepowania wyjasniajgcego.

3. Sygnalista musi poda¢ swoje nazwisko i imie oraz swoje powigzanie ze Spotka (przyktadowo:
pracownik, podwykonawca, kontrahent, stazysta, wolontariusz, praktykant, kandydat).

4. Sygnalista moze podac¢ preferowany przez siebie adres do kontaktu.

5. Nie mozna $wiadomie podawac informacji nieprawdziwych ani Swiadomie zataja¢ informac;ji
dotyczacych przedmiotu zgtoszenia.

3.6.ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane w ramach zgtoszenia zewnetrznego, tj. z pominieciem Procedury.
Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych
lub — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

2. W przypadku watpliwosci gdzie nalezy dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego wtasciwy bedzie Rzecznik
Praw Obywatelskich, ktéry w ramach swoich kompetencji, jezeli uzna sie za niewtasciwy, przekaze
zgtoszenie do odpowiedniego organu.

3. Zgloszenia zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich nalezy dokonywaé¢ na adres: Rzecznik
Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa.

3.7.DZIALANIA NASTEPCZE | OBOWIAZKI PELNOMOCNIKA

1. Wstepne sprawdzenie Zgtoszenia przez Petnomocnika stuzy zweryfikowaniu, czy zgtoszenie nie jest
anonimowe oraz czy na pierwszy rzut oka spetnia warunki wskazane w § 2 ust. 1.

2. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Peinomocnik wysyta do Sygnalisty potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia. Wysytka nastepuje na wskazany adres do kontaktu. W przypadku jego braku — na adres
e-mail, z ktérego wystane zostato zgtoszenie.

3. W terminie 3 miesiecy od wystania potwierdzenia z ust. 2 powyzej, Pethomocnik przekazuje
Sygnaliscie informacje zwrotng. Informacja zwrotha moze réwniez zawieraé wskazanie
przewidywanego terminu zakonczenia postepowania.

4. Petnomocnik podejmuje z nalezytg starannoscig wszelkie niezbedne dziatania celem ustalenia
okolicznosci opisanych w zgtoszeniu dgzgc do ustalenia, czy doszto do naruszenia prawa. W tym celu
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Petnomocnik w ramach postepowania wyjasniajgcego bada dokumenty, wystuchuje osoby mogace
mie¢ wiedze w przedmiocie zgtoszenia oraz przeprowadza wszelkie potrzebne czynnosci.

3.8.ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. W przypadku niezakonczenia postepowania wyjasniajgcego w terminie przekazanym Sygnaliscie,
Petnomocnik aktualizuje te informacije.

2. Po przeprowadzeniu wszystkich czynnosci przez Petnomocnika w ramach postepowania, a ktére byty
konieczne celem wyjasnienia istoty zgtoszenia oraz zbadania czy faktycznie miato miejsce lub mogto
mie¢ miejsce naruszenie prawa, Petnomocnik sporzadza raport.

3. Raport zawiera zanonimizowane dane o0sOb biorgcych udziat w postepowaniu. Petnomocnik
sporzgdza dodatkowy plik (“Plik”) pozwalajgcy ustali¢ tozsamos$¢ poszczegdlnych osoéb.

4. Raport jest przekazywany Spotce. Plik przekazywany jest na udokumentowany wniosek Spotki.

5. Raport zawiera ocene Zgtoszenia, informacje o przeprowadzonych czynnosciach oraz wnioski
i rekomendacje Petnomocnika majgce na celu zapobiezenie w przysziosci ewentualnie stwierdzonym
nieprawidtowosciom. Raport moze zawiera¢ rowniez wnioski ws. podjecia dziatan o charakterze
personalnym lub innych dziatan nastepczych wskazanych Ustawa.

6. Po przekazaniu raportu Spofce, Petnomocnik informuje Sygnaliste o zakonczeniu postepowania.

3.9.OCHRONA POUFNOSCI | DANYCH OSOBOWYCH

1. Petnomocnik otrzymuje od Spoétki imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
uzyskanych podczas prowadzonych postepowan wyjasniajgcych z prawem do udzielania dalszych
upowaznien.

2. Dane Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze dane innych oséb, ktérych dane pojawig
sie w ramach postepowania wyjasniajgcego pozostajg, w trakcie trwania postepowania
wyjasniajacego, do wytgcznej wiadomosci Petnomocnika oraz oséb wspomagajgcych i ekspertéw
zewnetrznych. Spétka moze otrzymaé¢ dostep do tych danych wylgcznie po zakonczeniu
postepowania, w ramach wniosku o wydanie Pliku.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w czynnosciach w ramach postepowania wyjasniajgcego sg
zobowigzane do zachowania w poufnosci wszystkich informacji powzietych w zwigzku z takim
udziatem.

4. Dane osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarh nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktédrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3.10. OCHRONA | ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY

1. Sygnalista spetniajgcy wymogi art. 6 Ustawy podlega ochronie okre$lonej w przepisach
rozdziatu 2 Ustawy, a w szczegdlnosci nie moze byé adresatem dziatan odwetowych okreslonych
Ustawa.

2. Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty za dokonywanie zgtoszen wewnetrznych w zlej wierze lub
Z naruszeniem przepiséw uregulowana jest przepisami Ustawy.
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3.11. REJESTR ZGLOSZEN

1.Petnomocnik prowadzi rejestr zgtoszeh, ktéry obejmuje dane wskazane w art. 29 ust. 4 Ustawy.

4 DOKUMENTY ODNIESIENIA

D — Rejestr zgtoszen
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