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Krakéw 24.09.2024

WYCIAG Z PROCEDURY
ZGLASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Definicje

1. Sygnalista - osoba, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat Naruszen

uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

Naruszenie - informacja o wuzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce.
Obszary Naruszen, ktére mogg byé przedmiotem Zgtoszenia zostaty wskazane ponizej i dotycza
dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majgcych na celu obejscie prawa, dotyczace
w szczegdlnosci:
a. korupcji;

b. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

C. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e. bezpieczenstwa transportu;

f. ochrony srodowiska;

g. bezpieczenstwa zywnosci,

h. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

i zdrowia publicznego;

j. ochrony konsumentéw;

k. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

I bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

m. intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

n. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

0. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym
powyze;j.

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia.

Informacja zwrotna —przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Sposob dokonywania Zgtoszen
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1. Zgtoszenie naruszenia powinno by¢ zgodne z wzorem Zgtoszenia Naruszenia, stanowigcego
Zatgcznik do niniejszego Wyciagu z Procedury.

2. W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygniete wewnatrz
Payroll360, a Sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko Dziatan Odwetowych, zgtaszanie
Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych
kanatéw dokonywania zgtoszen.

3. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Payroll360 jest (Anna Kurdziel —
Kierownika dziatu Kadr i Ptac). Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada odpowiednig wiedze i
doswiadczenie, ktére umozliwia przyjmowanie i wstepna analize Zgtoszenia.

4. Zgtoszenie moze zosta¢ ztozone na pismie (w tym w formie elektronicznej) lub ustnie, z
wykorzystaniem jednego z ponizszych kanatéw zgtoszen funkcjonujgcych w Payroll360:

a. Zgtoszenie do Osoby przyjmujacej Zgtoszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osobg przyjmujgcy Zgtoszenia terminie, zorganizowanym nie pdzniej
niz w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobe
przyjmujgcg Zgtoszenie. Zgtoszenie ustne wymaga sporzadzenia notatki z
potwierdzeniem Sygnalisty oraz osoby przyjmujgcej zgtoszenie

b. Na skrzynke poczty elektronicznej, pod adresem sygnalista@payroll360.pl. Tres¢
Zgtoszenia wystanego za pomocg poczty elektronicznej, powinna byé zgodna z trescig
Zgtoszenia, ktorego wzor stanowi Zatgcznik do niniejszego Wyciggu z Procedury.

c. Zaposrednictwem operatora pocztowego na adres:

Pani Anna Kurdziel

Payroll 360 Sp. z 0.0.

ul. Krélowej Jadwigi 160, 30-212 Krakow.

Zgtoszenie takie powinno by¢ opatrzone wyrazng adnotacjg ,, Poufne- do rak
wtasnych ”

5. Zwazywszy na potencjalnie wysokg wrazliwos$¢ informacji zawartej w Zgtoszeniu oraz
prawdopodobienstwo przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych (,,RODO”),
Sygnalista jest zobowigzany do szczegdlnej ochrony jego tresci przed dostepem osdéb trzecich.
Jezeli jest to mozliwe, w przypadku wysytania Zgtoszenia drogg mailowga, rekomendowana jest
forma zataczonego, zaszyfrowanego dokumentu.

6. Payroll360 nie przyjmuje zgtoszert anonimowych.

7. Sygnalista, dokonujgc Zgtoszenia Naruszenia uprawniony jest rowniez do skorzystania z
Kanatéw Zewnetrznych lub dokonani Ujawnienia publicznego, zasady dotyczace Kanatéw
zewnetrznych i Ujawnienia publicznego zostaty opisane, ponizej:

Kanat zewnetrzny

1. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszern moze nastgpi¢ po uprzednim
dokonaniu zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego kanatu lub od razu za
posrednictwem kanatu zewnetrznego.
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2. Jezeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko dziatarh odwetowych lub wymagajg tego przepisy
powszechnie obowigzujgce, Sygnalista przekazujgc informacje na temat Naruszen
uprawniony jest réwniez do korzystania z zewnetrznego kanatu zgtaszania narusze. W tym
zakresie do przyjmowania zgtoszen uprawnione sg wyznaczone organy panstwowe.

Ujawnienie publiczne
1. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do srodkéw masowego przekazu.
2. Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje sie do objecia ochrona, jezeli
spetniony zostat jeden z nastepujgcych warunkow:
a. uprzednie dokonanie zgtoszenia wewnetrznego i/lub zewnetrznego, w odpowiedzi na
ktére nie podjeto odpowiednich dziatah w terminie,
b. istnienie uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze:
i naruszenie moze stanowic zagrozenie dla interesu publicznego,
ii.  grozi¢ jej beda dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia kanatem
zewnetrznym,
iii. istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

1. Prawa i ochrona Sygnalisty

1. Kazdemu Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacija
oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub moggcymi
stanowi¢ rezultat dokonanego Zgtoszenia Naruszenia.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Zasady dotyczgce Ochrony Sygnalisty stosuje sie réwniez do:

a. 0séb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

b. o0séb powigzanych z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

c. 0s6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z
nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajace;j.

4. Zapewnia sie catkowitg anonimowos$¢ Sygnalistéw zgtaszajgcych Naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystgpienia. Szczegdétowe zasady dotyczace zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych Zgtoszenia, zostaty wskazane w pkt IX Procedury.
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Odpowiedzialno$¢ Sygnalistow

1. Dokonanie Zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

2. Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia od Sygnalisty
dokonujgcego Zgtoszenia w ztej wierze.

Zasady rozpatrzenia Zgtoszenia
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia dokonywana jest przez Osobe przyjmujacga zgtoszenie, w ciggu
5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez niego Zgtoszenia.

2. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, osoba jg przeprowadzajgca dokonuje
jednej z nastepujgcych czynnosci:

a. nie wszczyna postepowania wyjasniajgcego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji
zostanie ustalone, ze:

» zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jesli byto to
mozliwe, nie zostato uzupetnione o takie informacje,

> zgtoszenie jest w oczywisty sposdb bezzasadne, tzn. z opisu okoliczno$ci wyraznie
wynika, ze nie doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia,

b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o prowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego

3. Szczegdtowe zasady dotyczagce Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zostaty opisane w pkt Xl
Procedury.

Postepowanie wyjasniajgce

1. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i niniejszg
Procedurg przebieg Postepowania wyjasniajgcego. Przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie musi podpisaé oswiadczenia,
ktorych wzor stanowi Zatgcznik nr 6,7 i 9 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje sg
wystarczajgce do dalszej oceny zgtoszenia, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje czynnosci
wyjasniajace, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia
oraz podejmuje stosowne dziatania nastepcze.
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3. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie powinna przeprowadzi¢ przestuchanie Sygnalisty,
Pokrzywdzonego i Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze kazdej osoby, ktéra posiada
informacje na temat sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie
moze tez przyjmowac od nich, swiadkéw oraz innych oséb materiaty i oswiadczenia w formie
pisemnej lub elektroniczne;.

4. Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujgcg Zgtoszenie ma obowigzek stawié sie w
wyznaczonym terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia
wedtug swojej najlepszej wiedzy.

5. Szczegdétowe zasady dotyczace postepowania wyjasniajgcego zostaty wskazane w pkt XIV
Procedury.

Informacje zwrotne

1. Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem,
ze Zgtoszenie nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajgcy kontakt z Sygnalistg, Sygnalista
bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia;

b. wynikach postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Komisje Wyjasniajaca,
tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa i podjetych dziataniach
nastepczych w rozsgdnym terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia.

2. Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujgca zgtoszenie w informacji zwrotnej, o
ktorej mowa powyzej w ppkt 1 a), przedstawia powdd odrzucenia Zgtoszenia.

3. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nie lezgcych po
stronie Spoétki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten
fakt w Rejestrze Zgtoszen, ktory stanowi Zatgcznik nr do niniejszej Procedury.

4. Szczegétowe zasady przekazywania Informacji Zwrotnych zostaty wskazane w pkt XIV
Procedury.
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Zatacznik
ZGLOSZENIE NARUSZENIA

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuzy zgtaszaniu Naruszen w Payroll360. Podane informacje sg objete poufnoscia
na zasadach okreslonych w Procedurze Zgtaszania Naruszen przepisdéw prawa przez Sygnalistow.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje duze
ryzyko ich wystgpienia lub préby ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaty opisane w Procedurze Zgtaszania Naruszen przepiséw prawa
przez Sygnalistéw i objeci nimi s3 wytacznie Sygnalisci, ktérzy dokonujg zgtoszenia Naruszenia w
dobrej wierze.

Dokonanie Zgtoszenia w zlej wierze moie stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze jest takze zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo
karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia od Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia
w ztej wierze.

Zgodnie z trescig Procedury Zgtaszania Naruszen przepisow prawa przez Sygnalistow, Payroll360
pozostawia bez rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszen, ktére sg anonimowe i nie posiadajg danych
Sygnalisty, umozliwiajgcych pézniejszy kontakt z Osobg dokonujgcy Zgtoszenia Nieprawidtowosci.

1. Osoba sktadajaca Zgtoszenie
W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisa¢ dane wszystkich osob.
s 1= TR
NQZWISKO: .....oe ettt st et b e st bbb e et b bt s ea bbb eae sen £t ebesebea sen et bbb et st eben
StaNOWISKO STUZDOWE JFUNKCJA ..........cooeuieiiceiececee ettt st eb et st bbb e s s bt ea snanes
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ..............uceeeveeceeceeeee ettt ece et st e e
2. Status Sygnalisty (zaznaczy¢ wtasciwe)
[J  Pracownik
[J  Wspdtpracownik
[0 Byty Pracownik
\
\

Byty Wspodtpracownik
Osoba w procesie rekrutacji
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3.

Osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o Swiadczenie ustug

Osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza

Osoba wchodzgca w skfad organdw statutowych

Wspdlnik

Stazysta

Praktykant

Osoba $wiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

LIy 2 ettt ettt e et e et ettt e e bt e eat e e ehesebtes nee eae e et tete et et e eee et eenbeeateeaeaesses sueeneeense srnens

Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osdb.

Imie: ..

[\ Y AT (o LTSRN

StaNOWIiSKO STUZDOWE /FUNKCJA ..........c.cueueiiiieiecectee et sttt e ettt sttt e s bt ene

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU) ...............uceemeeeceeceiece ettt eee et st sre s

4,

Dane Osoby / Oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osdb.

Imie: ..

[\ T AT VI (o RO

StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKCJA ..........c.cueuciiiiiecectee et sttt e ettt s ettt sra s bt ene

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -d0 WYDOIU) ............ccuceeeeececeriieeececereee e esss st nasesean s

5.

Opis Naruszenia

Data poOWStaNia NArUSZENIA: .............ccuviiiiiieie ettt s e stesresassasesssebees esseses e stestestesnnennersens

Miejsce WyStaPIenia NArUSZENIA: ..........ccociviiiiiiriirereere ettt et sae st st saeeseastesb e st sesbe e e s st seesteas

(0T I L T ULy 2=T 11T O S
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Charakter Naruszenia (zaznaczy¢ wtasciwe)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
Niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycie uprawnien.

Niezachowanie nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach.
Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu.

Naruszenie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Inne

= S R - -

7. Dane swiadkéw
W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osdb.
NI e e ettt e et st st she she ettt s e ek e st e s e et b sk ehe et et e b e eeeabes e e et ne sheeueeueentenrestbens
NQZWISKO: .....cee ettt et e b e st bbb st b b s s bbb eae sen e b sebea sen et et bet et st e eben
StaNOWIiSKO STUZDOWE [FUNKCJA ..........c.coeueiiiiiecectee et sttt ea et s ettt e bes bt ene
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu A0 WYDOIU) ...........ccueeeeeeceeriieeesecetee e e evss st ssaaesean s

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodéw Naruszenia

Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty
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3. Adnotacja o otrzymaniu Zgtoszenia
Data otrzymania ZBIOSZENIA ...........ccooveiiieiiieie ettt ettt st st e et et er et aeaaeete st e e sennn
FOrma otrzymania ZBIOSZENIA ...........c.ccuviviiiiiciieice ettt st st st e b bt st et aeebe st see e e s e tenaan
Imie i nazwisko 0soby przyjmujacej ZEIOSZENIE ..o e s

Podpis osoby przyjmujacej Zgtoszenie



