Regulamin zgloszen wewnetrznych

§1

1. Niniejszy regulamin okresla tryb wewnetrznego zglaszania naruszen prawa w rozumieniu
przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz.
UE. L Nr 305, str. 17) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistoéw (Dz.
U. 2024 poz. 928)

2. Zgloszenia anonimowe nie s3 rozpatrywane.

§2

1. Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ wszelkich naruszen prawa krajowego i wspolnotowego,

dokonywanych przez osoby zatrudnione w Spotem Zakopane Sp. z 0.0. bez wzglgdu na podstawe
prawng zatrudnienia, albo osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Spolem Zakopane Sp. z o.o.
niezaleznie od podstawy prawnej tych dzialan.

2. W szczeg6lnych przypadkach zgloszenie moze dotyczy¢ takze naruszen prawa dokonywanych
przez kontrahentéw i wspétpracownikéw Spotem Zakopane Sp. z 0.0., a takze przez podmioty
zwigzane z Spolem Zakopane Sp. z 0.0. umowami, a takze w inny sposéb, w tym osobowo lub
kapitatowo.

§3

1. Zgloszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ w szczegdlnosci dzialan lub zaniechan
niezgodnych z przepisami prawa lub majgcych na celu obej$cie przepisow prawa zaréwno
krajowego jak i wspolnotowego.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno bedacych czynem
zabronionym w rozumieniu przepisow Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, jak i nieb¢dgcych takimi czynami, ale ktorych
konsekwencje moga spowodowac naruszenie prawa.

3. Zgloszenie moze dotyczy¢ w szczegdlnosci czyndéw skutkujgcych naruszeniem prawa lub
obejsciem przepiséw prawa dotyczgcych:

1) zamoéwien publicznych,

2) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

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

5) bezpieczenstwa transportu,



6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa Zywnosci i pasz,

zdrowia i1 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 opodatkowania oséb prawnych,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osdb prawnych.

korupcii,

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1- 16

§4

Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ takze naruszenia wewngtrznych przepisow i regut
funkcjonowania Komorek Organizacyjnych nalezgcych do Spotem Zakopane Sp. z o.0.

§5

Zglaszajgcym naruszenia prawa, zwanym dalej ,,sygnalistg” moze by¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

pracownik Spolem Zakopane Sp. z o.0.,

inna osoba zatrudniona w Spotem Zakopane Sp. z o0.0.,

osoba prowadzace dzialalno$¢ gospodarczg na rzecz Spotem Zakopane Sp. z o.0.,
osoba bedaca udzialowcem Spotem Zakopane Sp. z 0.0.,

osoba bedgca czlonkiem organu Spotem Zakopane Sp. z 0.0.,

osoba zatrudniona lub wspélpracujgca z podmiotami bgdacymi kontrahentami lub
stronami uméw zawartych z Spolem Zakopane Sp. z o.0.,

inna osoba, ktdra posiada informacje o naruszeniach prawa okreslonych w § 3.

§6



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

2. Podmiotem upowaznionym jest Pelnomocnik Zarzadu ds. zgloszen naruszen prawa, zwany
dalej Pelnomocnikiem Zarzadu.

3. Pelmomocnik Zarzadu jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
1) przyjmowanie zgloszen,
2) weryfikacj¢ zgloszen i ich rejestracje,

3) informowanie sygnalistow, zglaszajacych imiennie naruszenia prawa, o podjetych
dzialaniach nastgpczych, wynikajacych z otrzymania informacji o naruszeniach
prawa,

4) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami nast¢pczymi oraz zapewnieniem wiasciwej
ochrony sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspolpracy z Spotem
Zakopane Sp. z 0.0..

4. Pelnomocnik Zarzadu jest obowigzany do:
1) prowadzenia rejestru zgloszen naruszen prawa od sygnalistow (Zatgcznik nr 4),

2) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgloszen naruszen prawa od
sygnalistow.

5. Dane osoby pelniacej funkcje Petnomocnika Zarzadu podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w siedzibie Spolem Zakopane Sp. z 0.0. oraz na stronach internetowych wraz z danymi
kontaktowymi do zgloszen naruszen prawa okreslonymi w § 8.

6. Pelnomocnik Zarzadu w zakresie swojej dziatalnosci oraz czynno$ci pracowniczych
podlega wylacznie Prezesowi Zarzadu.

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

8. Pelnomocnik Zarzadu moze upowazni¢ osoby zatrudnione w Biurze do przyjmowania
zgloszen od sygnalistéw. Wzor upowaznienia okresla zatgcznik nr 5.

9. Upowaznienia o ktérych mowa w ust. 8 sa imienne i dokonywane wylgcznie w formie
pisemnej. Rejestr upowaznien prowadzi Pelnomocnik Zarzadu. Wzor rejestru okresla
zatacznik nr 6.

10. Dane o0s6b upowaznionych do przyjmowania zgloszen od sygnalistow, po podpisaniu
Klauzuli dla pelnomocnika (Zalacznik nr 5) przez upowaznionego, podaje si¢ do publicznej
wiadomosci na zasadach okreslonych w ust. 4.

§7

Jezeli odbiorcg zgloszenia nie jest Pelnomocnik Zarzadu, zgloszenia takie nalezy niezwlocznie do
niego przekaza¢. Nieprzekazywanie informacji i zgloszen do Pelnomocnika Zarzadu lub
blokowanie ich obiegu stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych albo powazne



naruszenie umowy zawartej z Spolem Zakopane Sp. z 0.0. i stanowi podstawe do rozwigzania
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny powod bedacy podstawa
wypowiedzenia lub odstapienia od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§8
1. Zgloszenia naruszen prawa moga 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 Spotem Zakopane Sp. z 0.0. z dopiskiem ,,Zgloszenie
naruszenia prawa — do rgk wlasnych pelnomocnika”,

4) przez skrzynke ,,SYGNALISCI” przy wejéciu do Administracji Spotem Zakopane
Sp. z 0.0. pod adresem: ul. Krupowki 41, 34-500 Zakopane,

5) osobiscie u P. Agnieszki Galicy (w zastgpstwie — P. mgr Magdalena Dall).

§9

1. Zgloszenia moga by¢ przekazywane w sposob okreslony w § 8, na numery telefoniczne oraz
na adresy e-mailowe i internetowe podane w tym paragrafie.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ dane sygnalisty, w tym co najmniej imi¢ i nazwisko oraz dane
kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail lub inny internetowy). Odpowiedni formularz
znajduje si¢ w niniejszym regulaminie jako Zatgcznik nr 1.

3. Zgloszenie moze by¢ dokonane takze osobiscie przez sygnaliste do Pemomocnika Zarzadu.
4. Osobiste zgloszenia o ktérych mowa w ust. 3 przyjmuja:

1) osoba pelnigca funkcje¢ Pelnomocnika Zarzadu,

2) osoby imiennie upowaznione przez Pelnomocnika Zarzadu.

5. W celu osobistego zgloszenia Pelnomocnik Zarzadu lub osoby upowaznione mogg odbywaé
spotkania z sygnalistami w godzinach pracy lub poza godzinami pracy, w miejscach
wskazanych przez sygnalistow, innych niz siedziba Spotem Zakopane Sp. z 0.0.. Ze spotkan
z sygnalistami Pelnomocnik Zarzadu lub osoba upowazniona sporzadza raport na pismie lub
w formie elektronicznej. Raport ten stanowi zgloszenie naruszenia prawa i podlega
zarejestrowaniu.

§ 10

Po otrzymaniu zgloszenia naruszenia prawa od sygnalisty Pelnomocnik Zarzadu obowigzany jest
do podjecia dziatan nastgpczych, okreslonych w dalszych paragrafach.



§ 11

1. Zgloszenie naruszenia prawa podlega niezwlocznemu zarejestrowaniu w rejestrze, o ktérym
mowa w § 6 ust. 4 pkt 1 (Zalgcznik nr 4).

2. Niezwlocznie po zarejestrowaniu, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia zgloszenia
Pelnomocnik Zarzadu przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjgcia zgloszenia (Zatgcznik
nr 3) wraz z klauzulg RODO (Zatgcznik nr 2).

§12

1. Po zarejestrowaniu zgloszenia Pelnomocnik Zarzadu wszczyna procedure weryfikacji
zgloszenia zgodnie z zalgcznikiem nr 7 — Procedura postgpowania wyjasniajgcego. W tym
celu Pelnomocnik Zarzadu lub osoby przez niego upowaznione moga:

1) zapoznawac si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym takze
majacymi charakter informacji niejawne;j lub tajemnicy przedsigbiorstwa,

2) zadac wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaly wskazane w
zgloszeniu naruszenia prawa, lub od przelozonych tych oséb; wyjasnienia, na
zadanie Pelnomocnika Zarzadu, moga by¢ skltadane bez obecnosci przetozonych, w
tym takze cztonkéw zarzadu, jezeli wymaga tego dobro sprawy,

3) dokonywa¢ wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z
nalezytg starannoscia, wlasciwg dla danej sprawy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i czlonkowie zarzadu obowigzani sg do skladania
wyjasnien i przekazywania dokumentéw oraz innych danych Pelnomocnikowi Zarzgdu na
jego wniosek.

3. Uniemozliwienie skfadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujacych naruszenia prawa stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Pelnomocnik Zarzadu i osoby przez niego upowaznione obowigzane sg do przekazywania
informacji Prezesowi Zarzadu o wszelkich trudnosciach, zwigzanych z weryfikacjg
zgloszenia sygnalisty.

§13
W razie stwierdzenia naruszenia prawa, Pelnomocnik Zarzadu:

1) sporzadza raport okreslajagcy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktére z nich
stanowig czyny zabronione przez ustawy karne (przest¢pstwa), a ktore stanowig
czyny niedozwolone (delikty) i przedklada go Prezesowi Zarzadu, w raporcie tym
moga znalez¢ si¢ wnioski dotyczace dziatan zapobiegajacych naruszeniom prawa na
przysziosc,

2) nadzoruje czynnosci podjete przez Zarzad i inne komorki organizacyjne w celu
usunig¢cia zgloszonych naruszen prawa,



3) podejmuje dzialania przewidziane w odrgbnych przepisach w celu zgloszenia
popetnienia przestgpstwa do wiasciwych organdow Policji lub prokuratury; dziatania
te nie wymagaja zgody ani akceptacji Prezesa Zarzadu.

§ 14

Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewnetrznych przepiséw
zakladowych lub regut funkcjonowania, Pelnomocnik Zarzadu:

1.

1.

1) kieruje do oséb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujacych prace
lub uslugi na rzecz Spolem Zakopane Sp. z o0.0. wnioski dotyczace zaprzestania
praktyk prowadzacych do naruszen prawa,

2) wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjete w celu naprawienia szkod lub usunigcia
nieprawidlowosci,

3) wnioskuje do Prezesa Zarzadu o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do
osob, ktore dopuscity si¢ tych naruszen, w szczegdlnosci przeniesienia na inne
stanowisko, zmiany zakresu obowigzkow, albo rozwigzania z nimi uméw o pracg
lub innych uméw dotyczacych zatrudnienia,

4) jezeli naruszenia te nosza znamiona mobbingu, Pelnomocnik Zarzadu przekazuje
sprawe do zalatwienia komdrce zajmujacej si¢ politykg antymobbingowa.

§15

Pelnomocnik Zarzadu nadzoruje czynnosci podjgte w celu wyjasnienia sprawy bedacej
przedmiotem zgloszenia sygnalisty, w tym czynnosci podjgte w celu usuniecia naruszen
prawa lub wewnetrznych przepisow zakladowych lub regut funkcjonowania Spotem
Zakopane Sp. z 0.0.. W tym celu moze w kazdym czasie podja¢ niezbedne czynnosci, w tym
zada¢ przekazania dokumentow i skladania wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za te
czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

W razie stwierdzenia opieszalosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszen
Pelnomocnik Zarzadu ma prawo wystgpowa¢ z odpowiednimi wnioskami do Prezesa
Zarzadu dotyczacymi pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb utrudniajgcych wyjasnienie
sprawy lub usunigcie naruszen.

Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usunig¢cie naruszen sa obowigzane do
skiadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentow na Zzadanie
Pelnomocnika Zarzadu, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przelozonych. Bezzasadna
odmowa wykonania tych czynnosci przez osoby odpowiedzialne stanowi ci¢zkie naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych.

§16

Pelnomocnik Zarzadu obowigzany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;.



2. Informacje zwrotne moga byé przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy
i powinny zawierac opis jej stanu i podjetych dziatan.

3. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez Petnomocnika Zarzadu:
1) nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia, lub

2) nie poézniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie.

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

5. Pelnomocnik Zarzadu obowiazany jest niezwlocznie poinformowaé sygnaliste
o zawiadomieniu Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia naruszenia prawa
stanowiacego przestepstwo, ze wskazaniem jednostki do ktérej zawiadomienie zostalo
skierowane.

6. O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dzialan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajacych dalszym naruszeniom prawa Pelnomocnik Zarzadu niezwlocznie informuje
sygnaliste.

§17

1. Dane osobowe i inne dane identyfikujgce sygnalist¢ podlegaja szczegdlnej ochronie.
Petlnomocnik Zarzadu obowigzany jest do zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.

2. Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wylgcznie Pelnomocnik Zarzadu
oraz osoby dysponujace pisemnym upowaznieniem Petnomocnika Zarzadu, o ktérych mowa
w § 6 ust. 8 1 9. Osoby o ktorych mowa w § 6 ust. 8, po cofnigciu upowaznienia, sg nadal
zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych sygnalistow, do ktérych miaty dostep.

3. Zgloszenia sygnalistow i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgloszen przechowywane
sg w zabezpieczonej szufladzie, zamykanej na klucz, w siedzibie Spolem Zakopane Sp. z
0.0. Nosniki danych cyfrowych, zawierajgce zgloszenia lub inne informacje o sygnalistach
podlegaja zabezpieczeniu, okre§lonemu dla danych stanowigcych tajemnice pracodawcy.
Pelnomocnik moze udzieli¢ upowaznienia do wgladu w sposob zabezpieczenia rejestru
zgloszen sygnalistow i danych dotyczacych sygnalistow zgodnie z zalacznikiem nr 8.

§18

. Tworzy si¢ Rejestr Zgltoszen Wewnetrznych Sygnalistow Spotem Zakopane Sp. z o.0., zwany
dalej Rejestrem, ktéry stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rejestr prowadzi Pelnomocnik Zarzadu.

. Rejestr stanowi dane podlegajgce ochronie na zasadach okreslonych dla tajemnicy
przedsigbiorstwa.

Rejestr zawiera:



1) numer sprawy, nadawany przy jej zgloszeniu,

2) date¢ zgloszenia,

3) zwigzly opis zgloszonego naruszenia prawa,

4) opis danych lub dokumentéw dostarczonych przez sygnaliste,

5) stwierdzenie naruszenia lub braku naruszenia prawa po weryfikacji zgloszenia,
6) daty przekazania do sygnalisty: potwierdzenia zgloszenia, informacji zwrotne;j,
7) informacje¢ o podjetych dziataniach i ich skutkach,

8) date zakonczenia sprawy i potwierdzenie przekazania informacji o zakonczeniu
sprawy sygnaliscie.

5. Dane w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu post¢powan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

§19

1. Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych wobec sygnalistow.

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

3. Za dzialania odwetowe uznaje si¢ w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o pracg¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,
wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominig¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,



10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

12) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrgbne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

16) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowg nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
ktérego sg lub majg by¢ §wiadczone ushugi przez sygnaliste,

17) rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystng zmian¢ umowy na podstawie, ktorej
prowadzona jest wspolpraca z sygnalista, wilgczajac w to jednostronne zakonczenie
stosunku prawnego,

18) utrudnianie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe] sygnaliscie, w szczegdlnosci
poprzez tworzenie porozumien wykluczajacych go z rynku.

4. Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych,
albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia rozwigzanie umowy o pracg bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba podejmujgca dzialania odwetowe podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach.

§ 20

1. Sygnalista moze dokona¢ zewngtrznego zgloszenia naruszenia prawa w kazdej sytuacji, w
ktorej zgloszenie wewngtrzne jest niemozliwe do wykonania, albo zgloszenie takie grozi
sygnaliscie powaznymi konsekwencjami osobistymi lub zawodowymi, w szczegolnosci, gdy
obiektywne okolicznosci nie mogg zagwarantowa¢ sygnalicie pelnej anonimowosci w
przypadku dokonania wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa.

2. Zewngtrzne zgloszenie nast¢puje z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie, bezposrednio do organu centralnego lub innych organéw publicznych
przyjmujacych zgloszenia od sygnalistow.

3. Zgloszenia do organéw okreslonych w ust. 2 nastgpujg zgodnie z procedurami okreslonymi
przez te organy.

4.  Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

5. Organami publicznymi przyjmujgcymi zgloszenia od sygnalistéw s3a rowniez: naczelne i
centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy



jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych dla zgloszen sygnalistow (przyklady organéw publicznych: prokuratura,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Komendant Wojewddzki Policji, Centralne Biuro
Antykorupcyjne, Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego).

6. Sygnalisci dokonujacy zewngtrznych zgloszen naruszen prawa do organow okreslonych
powyzej podlegajg ochronie przed dzialaniami odwetowymi na réwni z dokonujgcymi
zgloszen wewngetrznych. § 18 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21

1. Jezeli Pelnomocnik Zarzadu, po dokonaniu zgloszenia, nie podejmie w odpowiednim czasie
wlasciwych dziatan nastgpczych, w tym czynnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usunigcia
naruszen prawa, a takze jezeli organ centralny lub organ publiczny nie podejmie w
odpowiednim czasie dzialan nastgpczych, sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego
naruszen prawa.

2. Ujawnienie publiczne moze nastapi¢ takze z pominigciem zasad okreslonych w ust. 1 w
sytuacji gdy:

1) naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgloszenia zewngtrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe, w
tym takie, ktore moga sprowadzi¢ na sygnalist¢ powazne niebezpieczenstwo
osobiste lub zawodowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na
szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawca
naruszenia lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.

3. Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegaja ochronie przed dzialaniami
odwetowymi na réwni z dokonujacymi zgloszen wewngtrznych. § 18 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Przepisy powyzsze nie majg zastosowania w razie przekazania informacji prasie, na zasadach
okreslonych w Prawie prasowym.

§22
Przepisy karne

1. Kto, chcgc, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbg
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.



3 . Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

4 . Jezeli sprawca czynu okreslonego w punkcie 3 dziala w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

5. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

6. Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewngtrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym naruszeniem
wynikajgcych z ustawy wymogoéw podlega karze grzywny.

§ 23

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

Zatacznik nr 1



FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI DLA SYGNALISTOW

Informacje ogélne

[Kogolcugo dotyczy zgloszenie
[Data

[Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

[Imie 1 nazwisko
Telefon
le-mail

Informacje szczegélowe

[Data zaistienia
mieprawidlowosci

powziecia wiedzy o
Ei.e:nMomici
[Miejsce zaistnienia
ICzy zostalo zgloszone?
Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imie 1 nazwisko
Imie 1 nazwisko
Imie 1 nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania,
lowania lub popelnienia czynu
bronionego
niedopelnienie obowiazkéw lub
rzekroczenie uprawnien
niezachowanie nalezytej
osci wymaganej w danych
iokolicznoéciach

- naruszenie wewnetrznych procedur
loraz standardéw etycznych

- inne

Ofwiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem

nieprawidtowosci.
Zalaczniki
1.
2.
3.
Podpis
Pouczenie

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

2 W przypadku zglaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Spolem Zakopane Sp. z 0.0. ushugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego
zgloszenia nieprawidlowosci skutkowac moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakoficzeniem wspolpracy pomigdzy stronami.

3 Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy falszywego
zgloszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnoséci odszkodowawczej, w przypadku
wystapienia szkody po stronie Spolem Zakopane Sp. z 0.0. w zwiazku z falszywym zgloszeniem




Zatacznik nr 2
Szczegbdtowe 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne 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 o.0., ul.
Krupéwki 41, 34-500 Zakopane, e-mail: sekretariat@spolzako.pl;

2. Inspektor Ochrony Danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Spolem Zakopane Sp. z 0.0. nastgpuje za pomocg adresu
e-mail: magdalena.dall@spolzako.pl;

3. Cel przetwarzania

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

4. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

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

S. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bgdg przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nast¢pcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

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

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Zatacznik nr 3
..................................... r.
(miejscowos¢, data)



(adres zglaszajacego)

Potwierdzenie wewnetrznego zgloszenia naruszenia prawa

Potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa dokonane w dniu .........cccceveeveeeevecnennnnne, r.

(data przyjecia, lub doreczenia
zgloszenia)

N BT OIWIIC csosssumosisii oo e o R A B P e AR R o e R A SR AT
(krotki opis przedmiotu zgloszenia)
Jednoczes$nie informuje¢, Ze sprawa zostala zarejestrowana w rejestrze zgloszen wewnetrznych
PO DUTHOIETN, wvmcmeimmessnssnss e A A o T D A B s S R o S S Ve
(nr sprawy w rejestrze wewngtrznych zgloszen naruszen prawa)
Sprawg ze strony pracodawcy ZaJIUE S1Q ..cvnsssmmmssiisssimsinsiss s st
(dane osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy)

Niniejszym stwierdza si¢, ze zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

(podpis osoby reprezentujacej

podmiot przyjmujacy zgtoszenie)

Zalgcznik nr 4
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Zatacznik nr 5

Zakopane, ................
Biuro Pelnomocnika Zarzadu
ds. Zgloszen Naruszen Prawa
Upowaznienie
Upewazniam (imi¢, nazwisko, sStanowiskn) ... sinrseissssassiniz do

przyjmowania zgloszen sygnalistow, jako czlonek Biura Pelnomocnika Zarzadu ds. Zgloszen
Naruszen Prawa.

Rownoczesnie informujg:
1. Rejestr upowaznien prowadzi pelnomocnik zarzadu,
2. Upowaznienia sg imienne i dokonywane wytacznie w formie pisemne;j,

3. Dane os6b upowaznionych do przyjmowania zgloszen od sygnalistow podaje si¢ do publicznej
wiadomosci w siedzibie Spolem Zakopane Sp. z 0.0. i na stronie internetowej spotki.

Podpis osoby upowaznionej Podpis pelnomocnika



Zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych.

...........................................

Zalacznik nr 6

Rejestr upowaznieri do przyjmowania zgtoszei naruszeri prawa

ILp. mie i nazwisko os. upowaznionej ata upowaznienia  |data odwolania up.

Zatacznik nr 7

Procedura postepowania wyjasniajgcego

I

e Po zarejestrowaniu zgloszenia naruszenia prawa Pelnomocnik Zarzadu wszczyna procedure
weryfikacji zgloszenia. W tym celu Pelnomocnik Zarzadu lub osoby przez niego
upowaznione moga:

4) zapoznawac si¢ z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgtoszenia, w tym takze
majgcymi charakter informacji niejawnej lub tajemnicy przedsigbiorstwa,

5) zadaé wyjasnien od os6b odpowiedzialnych za czynnosci, ktére zostaly wskazane w
zgloszeniu naruszenia prawa, lub od przelozonych tych oséb; wyjasnienia, na
zadanie Pelnomocnika Zarzadu, moga by¢ sktadane bez obecnosci przetozonych, w
tym takze cztonkow zarzadu, jezeli wymaga tego dobro sprawy,

6) dokonywaé wszelkich innych czynnosci niezbgdnych do wyjasnienia sprawy z
nalezytg starannoscig, wlasciwa dla danej sprawy.



e Kierownicy komorek organizacyjnych i czlonkowie zarzadu obowiazani sg do sktadania
wyjasnien i przekazywania dokumentow oraz innych danych Petnomocnikowi Zarzadu na
jego wniosek.

e Uniemozliwienie sktadania wyjasnien i utrudnianie wyzej okreslonych czynnosci
weryfikujgcych naruszenia prawa stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

e Pelnomocnik Zarzadu i osoby przez niego upowaznione obowigzane sa do przekazywania
informacji Prezesowi Zarzadu o wszelkich trudnosciach, zwigzanych z weryfikacjg
zgloszenia sygnalisty.

11
W razie stwierdzenia naruszenia prawa, Pelnomocnik Zarzadu:

- sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktore z nich
stanowig czyny zabronione przez ustawy karne (przestepstwa), a ktore stanowia
czyny niedozwolone (delikty) i przedklada go Prezesowi Zarzadu, w raporcie tym
moga znalez¢ si¢ wnioski dotyczace dzialan zapobiegajacych naruszeniom prawa na
przyszlosc,

- nadzoruje czynnos$ci podjete przez Zarzad i inne komorki organizacyjne w celu
usuniecia zgloszonych naruszen prawa.

- podejmuje dziatania przewidziane w odrebnych przepisach w celu zgloszenia
popeinienia przest¢pstwa do wlasciwych organéw Policji lub prokuratury; dziatania
te nie wymagaja zgody ani akceptacji Prezesa Zarzadu.

III

Jezeli w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie wewngtrznych przepisow
zaktadowych lub regut funkcjonowania, Peltnomocnik Zarzadu:

- kieruje do 0s6b odpowiedzialnych za zatrudnionych lub os6b wykonujacych prace
lub ushugi na rzecz Spotem Zakopane Sp. z 0.0. wnioski dotyczace zaprzestania
praktyk prowadzacych do naruszen prawa,

- wskazuje czynnosci jakie muszg by¢ podjgte w celu naprawienia szkod lub
usuni¢cia nieprawidlowosci,

- wnioskuje do Prezesa Zarzadu o podj¢cie stosownych czynnosci w stosunku do
0s0b, ktore dopuscily sie tych naruszen, w szczegdlnosci przeniesienia na inne
stanowisko, zmiany zakresu obowigzkéw, albo rozwigzania z nimi uméw o pracg
lub innych uméw dotyczacych zatrudnienia,

- jezeli naruszenia te nosza znamiona mobbingu, Pelnomocnik Zarzgdu przekazuje
sprawe do zalatwienia komorce zajmujacej si¢ polityka antymobbingowa.



IV

Pelnomocnik Zarzadu nadzoruje czynnosci podj¢te w celu wyjasnienia sprawy bedacej
przedmiotem zgloszenia sygnalisty, w tym czynnosci podj¢te w celu usunigcia naruszen
prawa lub wewngtrznych przepiséw zaktadowych lub regut funkcjonowania Spolem
Zakopane Sp. z 0.0. W tym celu moze w kazdym czasie podja¢ niezbgdne czynnosci, w tym
zgdaé przekazania dokumentow i sktadania wyjasnien od 0s6b odpowiedzialnych za te
czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

W razie stwierdzenia opieszalosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszen
Petnomocnik Zarzadu ma prawo wystgpowac z odpowiednimi wnioskami do Prezesa
Zarzadu dotyczacymi pociagnigcia do odpowiedzialnosci oséb utrudniajgcych wyjasnienie
sprawy lub usunigcie naruszen.

Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy lub usunigcie naruszen s obowigzane do
sktadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentéw na zadanie
Petnomocnika Zarzadu, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przetozonych. Bezzasadna
odmowa wykonania tych czynnosci przez osoby odpowiedzialne stanowi cigzkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

\Y%
Pelnomocnik Zarzadu obowiazany jest do przekazania sygnaliscie informacji zwrotne;.

Informacje zwrotne mogg by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy i
powinny zawierac opis jej stanu i podjgtych dziatan.

Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez Pelnomocnika Zarzadu:

- nie pdzniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub

- nie p6zniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgloszenia — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia sygnaliscie.

Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane sygnaliscie na jego
wniosek lub w miar¢ postgpéw w wyjasnianiu sprawy.

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

O zakonczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
zapobiegajgcych dalszym naruszeniom prawa Pelnomocnik Zarzadu niezwlocznie informuje
sygnaliste.

VI



e Dane osobowe i inne dane identyfikujgce sygnaliste podlegaja szczegdlnej ochronie.
Pelnomocnik Zarzagdu obowigzany jest do zachowania danych sygnalisty w tajemnicy.

e Do przetwarzania danych sygnalistow upowazniony jest wylacznie Pelnomocnik Zarzadu
oraz osoby dysponujace pisemnym upowaznieniem Petnomocnika Zarzadu, o ktérych mowa
w § 6 ust. 8 1 9 Regulaminu. Osoby o ktérych mowa w § 6 ust. 8, po cofnigciu
upowaznienia, sg nadal zobowigzane do zachowania w tajemnicy danych sygnalistow, do
ktérych miaty dostep.

o Zgloszenia sygnalistéw i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgloszen przechowywane
sg w kancelarii tajnej. Nosniki danych cyfrowych, zawierajgce zgloszenia lub inne
informacje o sygnalistach podlegajg zabezpieczeniu, okreslonym dla danych stanowigcych
tajemnic¢ pracodawcy.

Zatacznik nr 8

LAKOPRNE, ccopinmssmvivsss
Biuro Pelnomocnika Zarzadu
ds. Zgloszen Naruszen Prawa
Upowaznienie
Upowazniam Specjalist¢ do spraw informatycznych, P. ................................do wgladu w sposéb

zabezpieczenia rejestru zgloszen sygnalistow i1 danych dotyczacych sygnalistow.

Podpis osoby upowaznionej Podpis pelnomocnika




