PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH

Procedura dotyczy sygnalistow, czyli osob zgtaszajacych nieprawidlowosci w dziataniu
firmy oraz ochrony tych oséb.

1. Ustanawia si¢ podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa od
sygnalistow, zwany dalej ,,podmiotem upowaznionym”.

2. Podmiotem upowaznionym jest pelnomocnik zarzadu ds. zgloszen naruszen prawa, zwany
dalej pelnomocnikiem zarzadu.

3. Pelmomocnik Zarzadu jest odpowiedzialny w szczegolnosci za:

1) przyjmowanie zgloszen za pomoca Formularza Zglaszania Nieprawidtowosci dla
Sygnalistéw (Zatacznik 1) 1 wydawanie Klauzuli RODO (Zatacznik 2) ,

2) weryfikacj¢ zgloszen i ich rejestracje,

3) informowanie sygnalistow, zgtaszajacych imiennie naruszenia prawa, o podjetych
dziataniach nast¢pczych, wynikajacych z otrzymania informacji o naruszeniach
prawa,

4) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami nastgpczymi oraz zapewnieniem wlasciwe;j
ochrony sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspotpracy z Spolem
Zakopane Sp. z o0.0..

4. Pelnomocnik Zarzadu jest obowigzany do:
1) prowadzenia rejestru zgltoszen naruszen prawa od sygnalistow,
2) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen naruszen prawa
od sygnalistow.

5. Dane osoby petnigcej funkcje Pelnomocnika Zarzadu podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w siedzibie Spolfem Zakopane Sp. z 0.0. oraz na stronach internetowych wraz z danymi
kontaktowymi do zgloszen naruszen prawa okreslonymi w punkcie 8.
Pelnomocnik Zarzadu w zakresie swojej dziatalnos$ci oraz czynnos$ci pracowniczych podlega
wylacznie Prezesowi Zarzadu.

6. Tworzy si¢ komoérke organizacyjng: Biuro Pelnomocnika Zarzadu ds. Zgloszen Naruszen
Prawa, zwang dalej Biurem, ktdrej kierownikiem jest Pelnomocnik Zarzadu.

7. Pelnomocnik Zarzadu moze upowazni¢ osoby zatrudnione w Biurze do przyjmowania
zgloszen od sygnalistow. Upowaznienia te sg imienne, dokonywane w formie pisemnej,
podawane do wiadomosci publicznej. Rejestr upowaznien prowadzi Pelnomocnik Zarzadu.

8. Zgloszenia naruszen prawa mogg by¢ dokonywane:
1) telefonicznie, w tym poprzez SMS, na numer: 888 182 238,
2) droga elektroniczng: na adres e-mail: sygnalista@spolzako.pl,
3) listownie, na adres siedziby Spofem Zakopane Sp. z o.0. z dopiskiem ,,Zgloszenie
naruszenia prawa — do rak wlasnych pelnomocnika”.
4) Przez skrzynke ,,SYGNALISCI” przy wejsciu do budynku siedziby Zarzadu Spotki
Spotem Zakopane Sp. z 0.0. pod adresem: ul. Krupéwki 41, 34-500 Zakopane,



5) osobiscie u Pelnomocnika Zarzadu P. Agnieszki Galicy (lub P. Magdaleny Dall — w
zastepstwie).

Zgloszenie powinno zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej imi¢ i nazwisko oraz dane
kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail lub inny internetowy) — zakres danych
realizowany jest przez wypelnienie Formularza Zgloszen Nieprawidlowosci dla Sygnalistow
(Zalacznik 1 -ponizej).

9.

10.

Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ wszelkich naruszen prawa krajowego
1 wspolnotowego, dokonywanych przez osoby zatrudnione w Spofem Zakopane Sp. z o.o.
bez  wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, albo osoby dzialajace w imieniu
1 na rzecz Spotem Zakopane Sp. z o.0. niezaleznie od podstawy prawnej tych dziatan.

W szczegblnych przypadkach zgloszenie moze dotyczy¢ takze naruszen prawa
dokonywanych przez kontrahentéw 1 wspotpracownikow Spoltem Zakopane Sp. z o.o.,
a takze przez podmioty zwiazane ze Spotem Zakopane Sp. z 0.0. umowami, a takze w inny
sposOb, w tym osobowo lub kapitatowo.

Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ w szczegdlnosci dziatan lub zaniechan
niezgodnych z przepisami prawa lub majacych na celu obejscie przepisOw prawa zardéwno
krajowego jak 1 wspolnotowego.

Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaré6wno bedacych czynem
zabronionym w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego, jak i niebedacych takimi czynami, ale ktorych
konsekwencje moga spowodowac naruszenie prawa.

Zgloszenie moze dotyczy¢ w szczegolnosci czyndw skutkujacych naruszeniem prawa
lub obej$ciem przepiséw prawa dotyczacych:

1) zamowien publicznych,

2) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
5) bezpieczenstwa transportu,

6) ochrony $rodowiska,

7) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

9) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat,

10)  zdrowia publicznego,

11)  ochrony konsumentow,

12)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

13)  bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,

14)  interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

15)  rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych,

16)  korupcji,

17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka 1 obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1 -16.

Niezwlocznie po zarejestrowaniu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgloszenia
Pelnomocnik Zarzadu przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia.



Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez podmiot upowazniony:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub
2) nie po6zniej niz 3 miesigce od uplywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliScie.

11. Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnaliscie na jego
wniosek lub w miarg postepéw w wyjasnianiu sprawy.

12.  Pelnomocnik Zarzadu obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé sygnaliste o
zawiadomieniu Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia naruszenia prawa
stanowigcego przestepstwo, ze wskazaniem jednostki do ktérej zawiadomienie zostalo
kierowane.

13. O zakonczeniu sprawy i1 wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa podmiot upowazniony niezwtocznie
informuje sygnaliste.

14.  Dane osobowe i1 inne dane identyfikujace sygnaliste podlegaja szczegodlnej ochronie.
Podmiot odpowiedzialny obowigzany jest do zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.

Zgloszenia sygnalistow i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgloszen przechowywane
sa w kancelarii tajne;.

15. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalistow.

16.  Za dziatania odwetowe uznaje si¢ wszelkie negatywne dziatania w stosunku do sygnalisty,
nawet zgodne z przepisami prawa, ale skutkujace odmowa zatrudnienia, rozwigzaniem
umowy, pogorszeniem warunkow zatrudnienia lub wspotpracy, jezeli nie sg one uzasadnione
obiektywnymi przyczynami i nie sg zwigzane ze zgloszeniem naruszenia prawa.

17. Podejmowanie dziatah odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkow umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstapienie od innej umowy
ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dzialania
odwetowe podlega odpowiedzialno$ci okreslonej w odrebnych przepisach.

Dane sygnalisty sa chronione, jednak w przypadku dziatania w zlej wierze lub innych naduzy¢
kanatu zgloszen, osobie zglaszajacej grozi kara grzywny i pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

Zalacznik 1

FORMULARZ ZGEOSZENIA NIEPRAWIDE.OWOSCI DLA
SYGNALISTOW

Informacje ogd6lne

Kogo/czego dotyczy
zgloszenie

Data



Miejscowos¢
Dane kontaktowe zglaszajacego
Imie i nazwisko
Telefon
e-mail
Informacje szczeg6towe

Data zaistnienia
nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o
nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia
Czy zostalo zgloszone?
Do kogo zostato zgloszone?

Opis nieprawidtowos$ci

Swiadkowie
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania,
usitowania lub popelnienia
czynu zabronionego

- niedopelnienie obowigzkéw
lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej
staranno$ci wymaganej w
danych okolicznosciach

- naruszenie wewnetrznych
procedur oraz standardow
etycznych

- inne



Oswiadczam, iz mam Swiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z
falszywym zgloszeniem nieprawidtowosci.

Zalaczniki
1.
2.
3.
Podpis
Pouczenie

1.W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu
nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy
bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy i Ustawie z dnia 14 czerwca 2024r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. z 24.06.2024r., poz. 928). Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

2.W przypadku zglaszajacego, Swiadczacego na rzecz Spolem Zakopane Sp. z o.0.
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.
3.Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spotem Zakopane
Sp. z 0.0. w zwiazku z falszywym zgloszeniem

Zatgcznik 2
Szczegolowe zasady ochrony danych sygnalisty

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Spotem Zakopane Sp. z o0.0., ul.
Krupowki 41, 34-500 Zakopane, e-mail: sekretariat@spolzako.pl;



2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Spotem Zakopane Sp. z 0.0. nastepuje za pomoca
adresu e-mail: magdalena.dall@spolzako.pl;

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidlowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli
zajdzie taka koniecznos¢ w zwiazku z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.



