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1. CEL PROCEDURY I PRZEDMIOT  
1.1. Procedura Dokonywania Zgłoszeń Naruszeń Prawa w spółce pod firmą: MAEM 

sp. z o.o. określa zasady zgłaszania informacji o Naruszeniach Prawa  

i podejmowania działań następczych, w szczególności wskazuje: 

• jakie Naruszenia Prawa mogą być zgłaszane; 

• kto może zgłaszać Naruszenia Prawa; 

• właściwy sposób zgłaszania Naruszeń Prawa; 

• obowiązki Spółki, Koordynatora ds. Zgłoszeń Naruszeń Prawa, Zespołu ds. 

ds. Wsparcia Zgłoszeń w zakresie Naruszeń Prawa; 

• zasady reagowania na otrzymane zgłoszenia oraz podjęcia działań 

następczych; 

• środki ochrony prawnej Sygnalistów; 

• możliwość i procedurę składania Zgłoszeń zewnętrznych. 

2. ZAKRES OBOWIĄZYWANIA 
2.1.  Procedura obowiązuje całą Organizację MAEM. 

3. POJĘCIA I SKRÓTY 
3.1.  Działania Odwetowe - bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie 

w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane Zgłoszeniem lub 

ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty 

lub wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście. Są to 

wszystkie działania takie jak dyskryminacja czy niekorzystne lub 

niesprawiedliwe traktowanie mające na celu ukaranie Sygnalisty za przesłanie 

Zgłoszenia, w tym m.in.: odmowa nawiązania stosunku pracy, rozwiązanie 

stosunku pracy, pomijanie przy awansach, obniżenie wysokości 

wynagrodzenia za pracę, przeniesienie na niższe stanowisko pracy, 

nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunków 

zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia 

dalszej karierze zawodowej lub reputacji lub groźba takiego działania. 
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3.2. Działanie w dobrej wierze - działanie w przekonaniu, że zgłoszona informacja 

jest prawdziwa w momencie zgłaszania i że jest lub może być 

nieprawidłowością. 

3.3. Kanał Komunikacji - techniczne i organizacyjne rozwiązania umożliwiające 

dokonywanie Zgłoszenia. 

3.4. Kontekst związany z pracą – przeszłe, obecne lub przyszłe działania 

związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego 

stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub 

pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego lub 

pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach, których uzyskano 

informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań 

odwetowych. 

3.5. Naruszenie Prawa - działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub 

mające na celu obejście prawa, dotyczące: 

• korupcji; 

• zamówień publicznych; 

• usług, produktów i rynków finansowych; 

• przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

• bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

• bezpieczeństwa transportu; 

• ochrony środowiska; 

• ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

• bezpieczeństwa żywności i pasz; 

• zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

• zdrowia publicznego; 

• ochrony konsumentów; 

• ochrony prywatności i danych osobowych; 

• bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

• interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 
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• rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

• konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące  

w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane  

z dziedzinami wskazanymi w pkt 3.5. 

3.6. Organ Publiczny - naczelne i centralne organy administracji rządowej, 

terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu 

terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy 

prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania 

działań następczych w dziedzinach wskazanych w punkcie 3.5.  

3.7. Zespół ds. Wsparcia Zgłoszeń w zakresie Naruszeń Prawa, Zespół ds. 
Wsparcia - podmiot upoważniony przez Spółkę w ramach jej struktury 

organizacyjnej do podejmowania działań następczych, w szczególności do: 

weryfikacji Zgłoszenia wewnętrznego, komunikacji z Sygnalistą, 

przekazywania Sygnaliście informacji zwrotnej. 

3.8. Koordynator ds. Zgłoszeń Naruszeń Prawa, Koordynator – podmiot 

upoważniony przez Spółkę w ramach jej struktury organizacyjnej do 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych i prowadzenia rejestru Zgłoszeń 

wewnętrznych. 

3.9. Spółka, Organizacja, MAEM - MAEM Sp. z o.o. z siedzibą w Krakowie, pod 

adresem: ul. Bociana 22 A, 31-231 Kraków, KRS: 0000248260, NIP: 

9452048731, REGON: 120173503. 

3.10. Sygnalista – osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację 

o Naruszeniu Prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą. 

3.11. Ujawnienie publiczne – podanie informacji o Naruszeniu Prawa do 

wiadomości publicznej. 

3.12. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (t.j. Dz. U. 

z 2024 r. poz. 928). 

3.13. Zgłoszenie wewnętrzne  – przekazanie informacji Spółce o Naruszeniu 

Prawa. 

4. PRZEBIEG PROCEDURY  
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4.1. SCHEMAT POSTĘPOWANIA 

 



 
PROCEDURA D_PR_15 Strona 5 z 11 

 

Dokument nadzorowany tylko w wersji elektronicznej w Bibliotece Dokumentów ZSZ. 

4.2. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGŁOSZEŃ PRZEZ SYGNALISTĘ 

4.2.1. Sygnalista może przekazać zgłoszenie o Naruszeniu Prawa poprzez 

następujące Kanały Komunikacji: 

• wewnętrzny system elektroniczny Spółki tj. Moduł w systemie Sharepoint – 

Sygnalista (dalej: „Moduł Sygnalista“), przy czym Zgłoszenia w ten sposób 

dokonuje wyłącznie Sygnalista będący Pracownikiem Spółki, tj. osoby fizyczna 

zatrudniona w Spółce na podstawie stosunku pracy; 
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• w formie pisemnej, na adres do doręczeń: MAEM Sp. z o.o. ul. Bociana 22A, 

31-231 Kraków, adresując przesyłkę bezpośrednio do Koordynatora ds. 

Zgłoszeń Naruszeń Prawa. 

4.2.2. Każdy z Kanałów Komunikacji obsługiwany jest przez Koordynatora ds. 

Zgłoszeń Naruszeń Prawa. 

4.2.3. Składane Zgłoszenie powinno zawierać przejrzyste i pełne wyjaśnienie 

przedmiotu Zgłoszenia, oraz powinno zawierać informacje zgodne z formularzem 

D_FO_045. 

4.2.4. W celu dokonania Zgłoszenia w formie pisemnej, Sygnalista może skorzystać 

z formularza dołączonego do niniejszej Procedury przedmiotu Zgłoszenia, oraz 

powinno zawierać informacje zgodne z formularzem D_FO_045.  

4.2.5. Zgłoszenie anonimowe nie będą podlegały rozpoznaniu. 

4.3. DZIAŁANIA PODEJMOWANE PO OTRZYMANIU ZGŁOSZENIA 

4.3.1. Koordynator ds. Zgłoszeń Naruszeń Prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania 

Zgłoszenia potwierdza Sygnaliście przyjęcie Zgłoszenia. W przypadku Zgłoszeń 

rejestrowanych w Module Sygnalista – powiadomienie automatycznie wysyłane 

jest do Sygnalisty po przyjęciu lub odrzuceniu Zgłoszenia przez Koordynatora ds. 

Zgłoszeń Naruszeń Prawa.  

4.3.2. Koordynator dokonuje wstępnej weryfikacji Zgłoszenia. Na tym etapie może 

zasięgnąć porady Zespołu ds. Wsparcia. W sytuacji, gdy stwierdzi, że informacje 

zawarte w Zgłoszeniu w szczególności: 

• są w oczywisty sposób nieprawdziwe; 

• nie obejmują obszarów Naruszenia Prawa wymienionych w pkt 3.5 Procedury; 

• dotyczą jedynie naruszenia indywidualnych praw i interesów Sygnalisty;  

• z racji braku podania przez Sygnalistę adresu do kontaktu nie jest możliwe 

uzyskanie niezbędnych informacji do przeprowadzenia postępowania 

wyjaśniającego; 

• okoliczności sprawy jednoznacznie wskazują na działanie osoby zgłaszającej 

w złej wierze; 

- w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgłoszenia może podjąć decyzję  

o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, którą w tym 
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terminie komunikuje Sygnaliście. W przypadku odrzucenia wniosku zgłaszanego 

poprzez Moduł Sygnalista, Sygnalista otrzymuje informację automatycznie.  

4.3.3. W przypadku pozytywnej wstępnej weryfikacji Zgłoszenia, Koordynator 

kontaktuje się z Zespołem ds. Wsparcia wa. Zespół prowadzi postępowanie 

wyjaśniające, podczas którego może zwrócić się do Sygnalisty w celu uzyskania 

niezbędnych informacji dodatkowych, a także występować do innych osób w celu 

uzyskania informacji o okolicznościach wskazanych w Zgłoszeniu. 

4.3.4. Zespół ds. Wsparcia może poprosić o wsparcie inne osoby o odpowiedniej 

wiedzy i doświadczeniu, które mogą pomóc w sprawnym wyjaśnieniu Zgłoszenia. 

Osobami takimi mogą być zarówno Pracownicy Spółki, jak i doradcy zewnętrzni. 

Przy doborze takich osób, Zespół ma obowiązek upewnienia się co do ich 

bezstronności i braku powiązań ze zgłoszoną sprawą. Przed dopuszczaniem do 

sprawy, każda taka osoba musi podpisać stosowne upoważnienie oraz 

oświadczenie zobowiązujące do zachowania poufności danych Sygnalisty oraz 

innych informacji związanych ze Zgłoszeniem. 

4.3.5. Niezależnie od postępu prac nad wyjaśnieniem Naruszeń Prawa lub 

wdrożeniem środków naprawczych – w rozsądnym terminie, nieprzekraczającym 

3 miesięcy od otrzymania Zgłoszenia – Koordynator musi udzielić informacji 

zwrotnej Sygnaliście o podjętych działaniach. 

4.3.6. Informacja zwrotna zawiera co najmniej: 

• stwierdzenie bądź brak stwierdzenia wystąpienia Naruszenia Prawa; 

• dane o środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na 

stwierdzone Naruszenie Prawa. 

4.3.7. Jeżeli Zespół ds. Wsparcia stwierdzi, że doszło do Naruszenia Prawa w Spółce, 

wówczas opracowuje propozycję działań naprawczych i korygujących i 

przekazuje ją do wdrożenia właściwej osobie/osobom. Działania naprawcze i 

korygujące obejmują wszelkie działania nakierowane na wyeliminowanie 

Naruszeń Prawa. Mogą być to działania polegające zwłaszcza na: 

• wszczęciu postępowania dyscyplinarnego lub innego właściwego 

postępowania wobec osoby, która dopuściła się Naruszenia Prawa; 
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• modyfikacji obowiązujących procedur w celu zopobiegania powtórzenia się 

podobnym Naruszeniom Prawa w przyszłości; 

• przeprowadzeniu dodatkowych działań edukacyjnych lub szkoleniowych; 

• zwiększeniu częstotliwości audytów danego obszaru; 

• przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunięciu kompetencji; 

• podjęciu odpowiednich środków prawnych, w tym procesowych. 

4.3.8. Jeżeli proponowane działania naprawcze wymagają podjęcia decyzji przez 

Dyrekcję, Zespół ds. Wsparcia przedstawia plan działań naprawczych do 

akceptacji, z zachowaniem wymogów poufności opisanych w Procedurze. 

4.3.9. W module Sygnalista dostępny jest rejestr zgłoszeń. 

4.4. ZGŁOSZENIA DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH 

I UJAWNIENIA PUBLICZNE 

4.4.1. Sygnalista może dokonać także zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw 

Obywatelskich albo organów publicznych oraz – w stosownych przypadkach – do 

instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgłoszenia 

zewnętrznego dokonać można w trybie opisanym w Rozdziale 4 Ustawy, który 

wchodzi w życie z dn. 25.12.2024 r.  

4.4.2. Sygnalista dokonujący ujawnienia publicznego podlega ochronie w sytuacji, gdy 

spełniając warunki określone w pkt 4.6.1. Procedury dokona: 

• Zgłoszenia wewnętrznego, a następnie Zgłoszenia do Rzecznika Praw 

Obywatelskich, a Spółka, a następnie Organ Publiczny w terminie na 

przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, a następnie w terminie 

na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnętrznej Organu 

Publicznego nie podejmą żadnych odpowiednich działań następczych ani nie 

przekażą Sygnaliście informacji zwrotnej lub 

• od razu Zgłoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich, a Organ Publiczny  

w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze 

zewnętrznej nie podejmie żadnych odpowiednich działań następczych ani nie 

przekaże Sygnaliście informacji zwrotnej chyba że Sygnalista nie podał adresu 

do kontaktu, na który należy przekazać taką informację. 

4.5. OBOWIĄZKI SPÓŁKI  
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4.5.1. Spółka prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych w module Sygnalista. 

4.5.2. Spółka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze 

zgłoszeń wewnętrznych. 

4.5.3. Spółka gwarantuje, że Procedura oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń 

przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiają nieupoważnionym osobom 

uzyskanie dostępu do informacji objętych Zgłoszeniem oraz zapewniają ochronę 

poufności tożsamości Sygnalisty, osoby, której dotyczy Zgłoszenie, oraz osoby 

trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu. 

4.5.4. Spółka zapewnia, że do przyjmowania i weryfikacji Zgłoszeń, podejmowania 

działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych są dopuszczone 

jedynie osoby do tego upoważnione.  

4.5.5. Dane osobowe zawarte w zgłoszeniach są przetwarzane zgodnie z przepisami 

o ochronie danych osobowych, a w szczególności z rozporządzeniem RODO  

i przepisami ustawy z dnia 10.05.2018r. – o ochronie danych osobowych (Dz.U. 

z 2019r. poz. 1781 z późn. zm.). Szczegółowe informacje zawarte są w klauzuli 

informacyjnej DOKIF/2024/000075. 

4.5.6. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych 

są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego,  

w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań 

zainicjowanych tymi działaniami. 

4.6. ŚRODKI PRAWNE OCHRONY SYGNALISTY I ICH OGRANICZENIA  

4.6.1. Zakazane jest podejmowanie przez Spółkę jakichkolwiek Działań Odwetowych 

wobec Sygnalisty, który dokonał Zgłoszenia wewnętrznego lub zewnętrznego 

Naruszenia Prawa w Spółce lub jego publicznego ujawnienia, pod warunkiem że 

miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem Zgłoszenia lub 

ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania 

Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że informacja taka stanowi informację  

o Naruszeniu Prawa. Ochrona ta obejmuje również osoby pomagające 

Sygnaliście w dokonaniu Zgłoszenia oraz inne osoby powiązane z Sygnalistą tj. 

rodzinę, krewnych i osoby bliskie. 

4.6.2. W celu zapewnienia ochrony w razie podjęcia przez Spółkę Działań 

Odwetowych, Sygnaliście przysługują środki wymienione w Ustawie, tj.: 
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• prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne 

wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do 

celów emerytalnych w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej 

„Monitor Polski” przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego; 

• prawo do zadośćuczynienia; 

• prawo do wystąpienia o umorzenie postępowania wszczętego w związku  

z zamiarem pociągnięcia Sygnalisty do odpowiedzialności za dokonane 

Zgłoszenie lub ujawnienie, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub 

odpowiedzialności za szkodę, z tytułu naruszenia praw innych osób lub 

obowiązków określonych w przepisach, pod warunkiem, że Sygnalista miał 

uzasadnione podstawy by sądzić, że Zgłoszenie lub ujawnienie publiczne jest 

niezbędne do ujawnienia Naruszenia Prawa, zgodnie z Ustawą. 

4.6.3. Sygnalista musi mieć na uwadze, że osoba, która poniosła szkodę z powodu 

świadomego Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji 

przez Sygnalistę, ma prawo do żądania odszkodowania lub zadośćuczynienia za 

naruszenie dóbr osobistych od Sygnalisty, który dokonał świadomego zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego. 

4.7. POSTANOWIENIA KOŃCOWE  

4.7.1. Spółka powierza Koordynatorowi ds. Zgłoszeń Naruszeń Prawa oraz Zespołowi 

ds. Wsparcia w zakresie Zgłoszeń Naruszeń Prawa realizację działań w zakresie 

przyjmowania Zgłoszeń od Sygnalistów i podejmowania wszelkich opisanych  

w Procedurze działań następczych.  

4.7.2. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia jej publikacji rozumianego 

jako podanie do wiadomości osób wykonujących pracę w Spółce. 

4.7.3. Procedura została skonsultowana z przedstawicielami pracowników Spółki. 

5. ODPOWIEDZIALNOŚĆ I KOMPETENCJE 
5.1. Dyrektor Generalny – odpowiedzialny jest za zatwierdzenie niniejszej procedury. 

5.2. Koordynator ds. Zgłoszeń Naruszeń Prawa – odpowiedzialny jest za wstępną 

weryfikację Zgłoszeń, rejestrację Zgłoszeń, które wpłynęły w Module Sygnalista 

lub w formie pisemnej, poinformowanie Sygnalisty o rozpatrzeniu wniosku oraz 

statusie działań. 
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5.3. Zespół ds. Wparcia w zakresie Zgłoszeń Naruszeń Prawa – odpowiedzialny jest 

za weryfikację wniosku i zaproponowanie planu działań naprawczych i 

korygujących. 

6. POWIĄZANE DOKUMENTY  
6.1. D_FO_045 

6.2. DOKIF/2024/000075 

7. UWAGI I ZMIANY 

8. ROZDZIELNIK 
8.1. Dyrektor Generalny 

8.2. Dyrektor Operacyjny 

8.3. Dyrektor Techniczny 
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