M I:l E M PROCEDURA Data: 19.09.2024

DOKONYWANIA Wydanie: 1

ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA

D_PR_15 Stron: 11

1. CEL PROCEDURY | PRZEDMIOT

1.1.Procedura Dokonywania Zgtoszeh Naruszenh Prawa w spotce pod firmg: MAEM

sp. z 0.0. okre$la zasady zgtaszania informacji o Naruszeniach Prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, w szczegolnosci wskazuje:

jakie Naruszenia Prawa mogag by¢ zgtaszane;

kto moze zgtasza¢ Naruszenia Prawa;

wiasciwy sposodb zgtaszania Naruszen Prawa;

obowigzki Spoétki, Koordynatora ds. Zgtoszen Naruszen Prawa, Zespotu ds.
ds. Wsparcia Zgtoszen w zakresie Naruszen Prawa;

zasady reagowania na otrzymane zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych;

Srodki ochrony prawnej Sygnalistow;

mozliwos¢ i procedure sktadania Zgtoszen zewnetrznych.

ZAKRES OBOWIAZYWANIA

2.1. Procedura obowigzuje catg Organizacje MAEM.

POJECIA | SKROTY

3.1. Dziatania Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie. Sg to
wszystkie dziatania takie jak dyskryminacja czy niekorzystne lub
niesprawiedliwe traktowanie majgce na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie
Zgtoszenia, w tym m.in.: odmowa nawigzania stosunku pracy, rozwigzanie
stosunku pracy, pomijanie przy awansach, obnizenie wysokosci
wynagrodzenia za prace, przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, niekorzystna zmiana warunkéw
zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia

dalszej karierze zawodowej lub reputacji lub grozba takiego dziatania.
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3.2.Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja

jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze byc

nieprawidtowoscig.

3.3.Kanat Komunikacji - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce

dokonywanie Zgtoszenia.

3.4.Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu prawnego lub

petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktérych uzyskano

informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych.

3.5.Naruszenie Prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem Ilub

majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

e korupcji;

e zamowien publicznych;

e ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;

e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony srodowiska;

e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

e bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

e zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

e interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
e konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wifadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 3.5.
3.6.0rgan Publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzgdu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w punkcie 3.5.
3.7.Zespét ds. Wsparcia Zgtoszen w zakresie Naruszen Prawa, Zespoét ds.
Wsparcia - podmiot upowazniony przez Spotke w ramach jej struktury
organizacyjnej do podejmowania dziatan nastepczych, w szczegdlnosci do:
weryfikacji  Zgtoszenia  wewnetrznego, komunikacji z  Sygnalista,
przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotne;.
3.8.Koordynator ds. Zgloszen Naruszen Prawa, Koordynator — podmiot
upowazniony przez Spotke w ramach jej struktury organizacyjnej do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia rejestru Zgtoszen
wewnetrznych.
3.9.Spobtka, Organizacja, MAEM - MAEM Sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie, pod
adresem: ul. Bociana 22 A, 31-231 Krakéw, KRS: 0000248260, NIP:
9452048731, REGON: 120173503.
3.10.Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o Naruszeniu Prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
3.11.Ujawnienie publiczne — podanie informacji o Naruszeniu Prawa do
wiadomosci publicznej.
3.12.Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 928).
3.13.Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji Spotce o Naruszeniu

Prawa.

4. PRZEBIEG PROCEDURY
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4.1.SCHEMAT POSTEPOWANIA
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Czynnosci w procesie
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nastepujgce Kanaty Komunikacji:

e wewnetrzny system elektroniczny Spofki tji. Modut w systemie Sharepoint —
Sygnalista (dalej: ,Modut Sygnalista“), przy czym Zgtoszenia w ten sposéb
dokonuje wytgcznie Sygnalista bedgcy Pracownikiem Spoiki, tj. osoby fizyczna

zatrudniona w Spétce na podstawie stosunku pracy;

4.2. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN PRZEZ SYGNALISTE

4.2.1. Sygnalista moze przekazaC zgtoszenie o Naruszeniu Prawa poprzez
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w formie pisemnej, na adres do doreczen: MAEM Sp. z 0.0. ul. Bociana 22A,
31-231 Krakow, adresujgc przesyitke bezposrednio do Koordynatora ds.

Zgtoszen Naruszen Prawa.

4.2.2. Kazdy z Kanatdbw Komunikacji obstugiwany jest przez Koordynatora ds.

Zgtoszenh Naruszen Prawa.

4.2.3. Sktadane Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie

przedmiotu Zgtoszenia, oraz powinno zawierac informacje zgodne z formularzem
D_FO_045.

4.2.4. W celu dokonania Zgtoszenia w formie pisemnej, Sygnalista moze skorzystaé

z formularza dotgczonego do niniejszej Procedury przedmiotu Zgtoszenia, oraz

powinno zawierac informacje zgodne z formularzem D_FO_045.

4.2.5. Zgtoszenie anonimowe nie bedg podlegaty rozpoznaniu.
4.3.DZIALANIA PODEJMOWANE PO OTRZYMANIU ZGLOSZENIA

4.3.1

. Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania
Zgtoszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszen

rejestrowanych w Module Sygnalista — powiadomienie automatycznie wysytane

jest do Sygnalisty po przyjeciu lub odrzuceniu Zgtoszenia przez Koordynatora ds.

Zgtoszen Naruszen Prawa.

4.3.2. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia. Na tym etapie moze

(@)

zasiegngc¢ porady Zespotu ds. Wsparcia. W sytuacji, gdy stwierdzi, ze informacje

zawarte w Zgtoszeniu w szczegolnosci:

sg w oczywisty sposéb nieprawdziwe;

nie obejmujg obszaréw Naruszenia Prawa wymienionych w pkt 3.5 Procedury;
dotyczg jedynie naruszenia indywidualnych praw i intereséw Sygnalisty;

z racji braku podania przez Sygnaliste adresu do kontaktu nie jest mozliwe
uzyskanie niezbednych informacji do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby zgtaszajgcej
w ztej wierze;
w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia moze podjg¢ decyzje

odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, ktorg w tym
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terminie komunikuje Sygnaliscie. W przypadku odrzucenia wniosku zgtaszanego
poprzez Modut Sygnalista, Sygnalista otrzymuje informacje automatycznie.

4.3.3. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Koordynator
kontaktuje sie z Zespotem ds. Wsparcia wa. Zespdt prowadzi postepowanie
wyjasniajgce, podczas ktérego moze zwrdcic sie do Sygnalisty w celu uzyskania
niezbednych informacji dodatkowych, a takze wystepowaé do innych oséb w celu
uzyskania informaciji o okolicznosciach wskazanych w Zgtoszeniu.

4.3.4. Zespot ds. Wsparcia moze poprosi¢c o wsparcie inne osoby o odpowiedniej
wiedzy i doswiadczeniu, ktére mogg pomdc w sprawnym wyjasnieniu Zgtoszenia.
Osobami takimi mogg by¢ zaréwno Pracownicy Spétki, jak i doradcy zewnetrzni.
Przy doborze takich oséb, Zespdt ma obowigzek upewnienia sie co do ich
bezstronnosci i braku powigzan ze zgtoszong sprawg. Przed dopuszczaniem do
sprawy, kazda taka osoba musi podpisa¢ stosowne upowaznienie oraz
oswiadczenie zobowigzujgce do zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz
innych informaciji zwigzanych ze Zgtoszeniem.

4.3.5. Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem Naruszen Prawa Iub
wdrozeniem Srodkow naprawczych — w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia — Koordynator musi udzieli¢ informacji
zwrotnej Sygnaliscie o podjetych dziataniach.

4.3.6. Informacja zwrotna zawiera co najmniej:

e stwierdzenie badz brak stwierdzenia wystgpienia Naruszenia Prawa;
e dane o srodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone Naruszenie Prawa.

4.3.7. Jezeli Zespot ds. Wsparcia stwierdzi, ze doszto do Naruszenia Prawa w Spofce,
wowczas opracowuje propozycje dziatan naprawczych i korygujgcych i
przekazuje jg do wdrozenia wtasciwej osobie/osobom. Dziatania naprawcze i
korygujgce obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie
Naruszen Prawa. Mogg by¢ to dziatania polegajgce zwtaszcza na:

e wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wiasciwego

postepowania wobec osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia Prawa;
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e modyfikacji obowigzujgcych procedur w celu zopobiegania powtdrzenia sie
podobnym Naruszeniom Prawa w przysztosci;

e przeprowadzeniu dodatkowych dziatah edukacyjnych lub szkoleniowych;

e zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru;

e przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencii;

e podijeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

4.3.8. Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagajg podjecia decyzji przez
Dyrekcje, Zespot ds. Wsparcia przedstawia plan dziatan naprawczych do
akceptacji, z zachowaniem wymogoéw poufnosci opisanych w Procedurze.

4.3.9. W module Sygnalista dostepny jest rejestr zgtoszen.

4.4.ZGLOSZENIA DO RZECZNIKA PRAW OBYWATELSKICH
| UJAWNIENIA PUBLICZNE

4.4.1. Sygnalista moze dokonac takze zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Zgtoszenia
zewnetrznego dokona¢ mozna w trybie opisanym w Rozdziale 4 Ustawy, ktory
wchodzi w zycie z dn. 25.12.2024 r.

4.4.2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie w sytuac;ji, gdy
spetniajgc warunki okreslone w pkt 4.6.1. Procedury dokona:

e Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia do Rzecznika Praw
Obywatelskich, a Spodtka, a nastepnie Organ Publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, a nastepnie w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej Organu
Publicznego nie podejmg Zzadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

e od razu Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich, a Organ Publiczny
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze
zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacije.

4.5.OBOWIAZKI SPOLKI
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4.5.1. Spotka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych w module Sygnalista.

4.5.2. Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

4.5.3. Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu.

4.5.4. Spotka zapewnia, ze do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sg dopuszczone
jedynie osoby do tego upowaznione.

4.5.5. Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci z rozporzgdzeniem RODO
i przepisami ustawy z dnia 10.05.2018r. — o0 ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019r. poz. 1781 z p6zn. zm.). Szczegotowe informacje zawarte sg w klauzuli
informacyjnej DOKIF/2024/000075.

4.5.6. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

4.6. SRODKI PRAWNE OCHRONY SYGNALISTY | ICH OGRANICZENIA

4.6.1. Zakazane jest podejmowanie przez Spoétke jakichkolwiek Dziatan Odwetowych
wobec Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego
Naruszenia Prawa w Spétce lub jego publicznego ujawnienia, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
o Naruszeniu Prawa. Ochrona ta obejmuje rowniez osoby pomagajgce
Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz inne osoby powigzane z Sygnalistg tj.
rodzine, krewnych i osoby bliskie.

4.6.2. W celu zapewnienia ochrony w razie podjecia przez Spoétke Dziatan

Odwetowych, Sygnaliscie przystugujg srodki wymienione w Ustawie, tj.:
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e prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

e prawo do zados$cuczynienia;

e prawo do wystgpienia 0 umorzenie postepowania wszczetego w zwigzku
z zamiarem pociggniecia Sygnalisty do odpowiedzialnosci za dokonane
Zgtoszenie lub ujawnienie, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach, pod warunkiem, ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia Naruszenia Prawa, zgodnie z Ustawa.

4.6.3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktéra poniosta szkode z powodu
Swiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji
przez Sygnaliste, ma prawo do zgdania odszkodowania lub zados¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat Swiadomego zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego.

4.7.POSTANOWIENIA KONCOWE

4.7.1. Spotka powierza Koordynatorowi ds. Zgtoszenh Naruszen Prawa oraz Zespotowi
ds. Wsparcia w zakresie Zgtoszen Naruszenh Prawa realizacje dziatan w zakresie
przyjmowania Zgtoszen od Sygnalistow i podejmowania wszelkich opisanych
w Procedurze dziatan nastepczych.

4.7.2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej publikacji rozumianego
jako podanie do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w Spotce.

4.7.3. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikéw Spofki.

5. ODPOWIEDZIALNOSC | KOMPETENCJE

5.1. Dyrektor Generalny — odpowiedzialny jest za zatwierdzenie niniejszej procedury.

5.2.Koordynator ds. Zgtoszen Naruszen Prawa — odpowiedzialny jest za wstepng
weryfikacje Zgtoszen, rejestracje Zgtoszen, ktore wptynety w Module Sygnalista
lub w formie pisemnej, poinformowanie Sygnalisty o rozpatrzeniu wniosku oraz

statusie dziatan.

Dokument nadzorowany tylko w wersiji elektronicznej w Bibliotece Dokumentéw ZSZ.




MHEM PROCEDURA D_PR_15 Strona 11 z 11

5.3.Zespot ds. Wparcia w zakresie Zgtoszen Naruszen Prawa — odpowiedzialny jest

za weryfikacje wniosku i zaproponowanie planu dziatah naprawczych i

korygujacych.

6. POWIAZANE DOKUMENTY
6.1.D_FO_045
6.2. DOKIF/2024/000075

7. UWAGI | ZMIANY

8. ROZDZIELNIK
8.1.Dyrektor Generalny
8.2. Dyrektor Operacyjny
8.3. Dyrektor Techniczny

Dziat Zarzgdzajacy: Dyrekcja

Opracowat: Zatwierdzit:
Patrycja Maria Kuncman Daniel Jasikowski
Data: 19.09.2024 Data: 19.09.2024
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