WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH WPROWADZONA NA PODSTAWIE ART. 24
USTAWY Z DNIA 14 CZERWCA 2024 r. O OCHRONIE SYGNALISTOW (,,USTAWA”)
(tj. Dz. U. Z 2024 r. p0z.928)

Firma audytorska wprowadzila indywidualne, odpowiednie rozwigzania prowadzace do wdrozenia
wewnetrznej procedury, dostosowane do danej instytucji i uwzgledniajace jej strukture i sposob
funkcjonowania. Niniejsze opracowanie nie zmienia ani nie zastepuje postanowien ustawy o ochronie

sygnalistow. Nie zwalnia rowniez z koniecznosci zapoznania si¢ z tre$cig tej ustawy.

I.  Postanowienia ogdlne

1. Strategia dziatania Kancelarii Biegltych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z o.o0. (dalej spotka lub FA, albo

pracodawca) oparta jest na odpowiedzialno$ci, zapobieganiu naruszeh prawa oraz zapobieganiu

powstawania innych nieprawidtowosci zarowno wewnatrz organizacji, jak 1 ws$rod podmiotow

wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci interesOw spotecznych,

ochrony srodowiska, relacji z roznymi grupami wspotpracownikow.

Procedura jest elementem Systemu Wewngtrznej Kontroli, Jakosci (dalej SWKJ).

3. Spotka prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisdw prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Pracodawca oznacza FA zobowigzang do wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.
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Il.  Definicje, przedmiot zgloszenia a odpowiedzialnosé

§1
Niniejsza wewnetrzna procedura w zakresie zasad ustalania wewngtrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: ,,Procedura”) ustalona zostata na podstawie: art. 24 ustawy
Z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (,,ustawa”, tj. Dz. U. z 2024 r. poz.928). Procedura uwzglednia charakter,
rodzaj i rozmiar prowadzonej dziatalnosci, a takze zasady postgpowania stosowane w firmie audytorskiej (FA).
Procedura podlega biezacej weryfikacji oraz w razie potrzeby - aktualizacji.

1. Tlekro¢ w w/w ustawie jest mowa 0:

a. dziataniu nastgpczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkoéw finansowych
lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych,

b. dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza
lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie,

c. informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z
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ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

d. informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang sygnaliscie informacj¢ na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

e. kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach, ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

f. organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowe;j,
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 w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1,

g. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

h. osobie pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktora pomaga
sygnali§cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

I. 0sobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktora moze doswiadczy¢

dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 §

11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17),

podmiocie prawnym nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny,

podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza,

osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé¢ prawnag, lub praco- dawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi,

I.  podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z
2023 r. poz. 1524),

m. postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie przepisoOw
prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postgpowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci antymobbingowych,

n. ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej,

x

0. zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

p. zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

g. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ushug, produktéw 1 rynkow finansowych,

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

. bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami,

W. bezpieczenstwa transportu,
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ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i 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 Unii Europejskiej,

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a—p.

Pracodawca przewiduje mozliwos¢ zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych
U Pracodawcy regulacji wewn¢trznych (Krajowych Standardéw Kontroli Jako$ci wdrozonych u
Pracodawcy w formie systemu wewnetrznej kontroli jako$ci) oraz dotyczacych Zasad Etyki.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

Pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. podstawie umowy cywilnoprawnej
(zleceniobiorca, wykonawca dzieta, menedzer kontraktowy),

wspotpracujacy przedsiebiorca (wykonawca, podwykonawca, dostawca i 0soby u nich zatrudnione),
prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,

osoba $§wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Pafistwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1 1834),
zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 248 i 834).

Sygnalista to osoba fizyczna, ktora dokonata zgloszenia (wewnetrznego lub zewnetrznego) badz
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie zwigzanym z
praca lub informacji o probie ukrycia takiego naruszenia prawa; chodzi o informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa (w okreslonym w ustawie
zakresie), do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w:

podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub w innych negocjacjach
dotyczacym innego stosunku prawnego poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub

w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w kontekscie
zZwigzanym z praca;

dziatata w dobrej wierze, tj. w momencie dokonania zgloszenia ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
przekazywana badz ujawniona informacja nt. naruszenia prawa jest prawdziwa oraz stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa (art. 6 ustawy).

Sygnalista moze by¢:

kandydat do pracy,

pracownik,




pracownik tymczasowy,

stazysta, aplikant, praktykant, asystent,

zleceniobiorca albo inna osoba $wiadczaca prace na podstawie umowy cywilnoprawne;j

przedsigbiorca (np. kontrahent albo pracownik B2B)

wspolnik, akcjonariusz, prokurent

cztonek organu osoby prawnej.

Podmiot, ktéry wdraza przepisy ustawy o sygnalistach zobowiazany jest umozliwi¢ dokonywanie

zgloszen ww. kategoriom osob i podlegaja one ochronie okreslonej w ustawie.

8. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji u Pracodawcy lub na
rzecz Pracodawcy, lub petnienia stuzby u Pracodawcy lub juz po ich ustaniu. Pracodawca informuje osobe¢
ubiegajaca si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy o Procedurze w
sposob przyjety w zakladzie pracy, to jest ztozenie o§wiadczenia zgodnie z zalacznikiem 1 w stosunku do
pracownikow i wspotpracownikow lub stosownych zapisow w umowie z klientami i dostawcami.

9. Firma wspotpracuje z bieglymi rewidentami na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 11 maja 2017 roku
0 bieglych rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym (dalej, AML, Dz. U. z 2024 r.
poz. 1035) ze zm.). Biegly rewident jest instytucjag zobowigzang do przestrzegania, wdrozenia i
stosowania przepisow ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. ze zm.) oraz ustawy o ochronie sygnalistow.

10. Ustawy nie stosuje si¢ do informacji objetych:

a. przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktoére nie podlegaja ujawnieniu z
mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

b. tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych;

tajemnicg narady sedziowskiej;

d. postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wylaczeniem jawnosci.

11. Osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego Kancelarii Bieglych Rewidentow
»KONTO” Sp. z o0.0. odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen oraz wykonywanie obowigzkow
okreslonych w ustawie jest: Prezes Zarzadu —biegly rewident Agata Zigba-Klimek.

12. Osobg odpowiedzialng za wdrazanie obowiazkéw okreslonych w ustawie jest Prezes Zarzadu Agata

Zieba-Klimek.

13. Osoba odpowiedzialng za zapewnienie zgodnos$ci dziatalnosci FA oraz jej pracownikéw i innych oséb
wykonujgcych czynnosci na rzecz Spotki z ustawg o ochronie sygnalistow, jest Prezes Zarzadu Agata
Zieba-Klimek.

NSQ oo

o

I11. Zakres Procedury

§2
Procedura okresla zasady postepowania stosowane przez Firme, z uwzglednieniem charakteru, rodzaju
I rozmiaru prowadzonej przez Firmg¢ dzialalnosci i obejmuje w szczegdlnosci okreslenie:
1. osobg¢ w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego upowazniong przez podmiot prawny do

przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;

2. sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnalist¢ wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu; chyba, ze
sygnalista chce pozosta¢ anonimowy (patrz pkt 4),

3. bezstronng wewnetrzng osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do
podejmowania dziatan nastgpczych, wiaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia wewngtrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i1 przekazywanie sygnali§cie




informacji zwrotnej; funkcje t¢ moze pelni¢ osoba, o ktorych mowa w pkt 1, jezeli zapewniaja
bezstronnos¢,

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo,

obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;
obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastepczych przez wewnetrzng
jednostke organizacyjng lub osobe, o ktorych mowa w pkt 3;

maksymalny termin na przekazanie sygnalicie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktorym mowa w pkt 5 — 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna;

zrozumiale i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

IV. Wprowadzenie Procedury w Zycie i jej obowiazywanie

§3
Przygotowanie projektu i uchwalenie procedury zgltoszen wewnetrznych w Kancelarii Bieglych
Rewidentow Konto Sp. z 0.0. dokonano zgodnie z ustawg oraz poinformowano Biegtych Rewidentow
stanowigcych instytucje zobowigzang w rozumieniu ustawy o AML. Projekt procedury podlega
konsultacji z przedstawicielem os6b swiadczacych prace, wytonionymi w trybie przyjetym przez FA tj.
Bieglych Rewidentow, Aplikantow 1 Pracownikéw Administracyjnych, Klientow. Tryb wylonienia
przedstawicieli polega na wylosowaniu przez Zarzad kilku przedstawicieli.
Konsultacje trwaja nie krocej niz 5 dni i nie dluzej niz 10 dni od dnia przedstawienia projektu procedury.
Opinie partnera spotecznego nie sg wiagzace, cho¢ — dziatajac w dobrej wierze — te stuszne zostang
uwzglednione.
. W przypadku konieczno$ci aktualizacji Procedury, przeprowadza si¢ konsultacje wedtug zasad opisanych
w pkt 2.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b wykonujacych prace
I wspotpracujacych na rzecz Spotki w sposob przyjety w FA.
Procedura lub jej aktualizacja podlega akceptacji przez Prezesa Zarzadu Agate Zigbe Klimek przed jej
wprowadzeniem w zycie.
Pracownik 1 wspoipracownik Firmy, jest zobowigzany zapoznac¢ si¢ z Procedurg i ztozy¢ o§wiadczenie, w
ktoérym zobowigze si¢ do stosowania Procedury. Wzor O$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej
Procedury. W przypadku dostawcow i klientow 1 innych osob, ktore moga by¢ sygnalistami w kontekscie
zwigzanym z pracg informacja o procedurze zostata zamieszczona na stronie internetowej na stronie
internetowej oraz w umowie, jezeli zostata zawarta.

V. Cel Procedury
§4
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania 0 naruszeniach prawa i
podejmowaniu dziatan nastgpczych w Spotce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgtoszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty. W szczego6lnosci
celem procedury jest rowniez:

propagowanie postawy legalizmu, bezinteresownej obywatelskiej aktywnosci i odpowiedzialno$ci
zapewnienie kultury pracy, w ktorej sygnaliSci nie obawiajg si¢ odwetu i posadzenia o watpliwa
moralnie postawe.

VI.  Stosowanie procedury
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§5
Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy Firmy, w ramach wykonywania swoich czynno$ci, zobowigzani
sg do stosowania Procedury.
Procedure stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:
pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;
osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
przedsigbiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wtasny rachunek oraz osoby $§wiadczacej prace
pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie, w jakim osoby
te wykonywaly zadania w kontek$cie zwigzanym z pracg (np. przygotowywaly informacje, dane dla
Kancelarii Biegtych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z 0.0.),
stazysty; praktykanta.
aplikanta, asystenta.
Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. przeciwdziatania i prania brudnych
pieni¢dzy, antymobbingowej, skargowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

VIl. Przyjmowanie zgloszen

§6
Adresatami ustawy sa organy publiczne, czyli naczelne, centralne i terenowe organy administracji
rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz podmioty wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy. Organy publiczne (bez wzgledu na liczbe pracownikow)
oraz Rzecznik Praw Obywatelskich RPO maja od 25.12.2024 r. obowiazek przyjmowac zgloszenia
zewngetrzne sygnalistow, opracowac procedure ich rozpatrywania oraz prowadzi€ ich rejestr.

Rodzaje dziatan sygnalizacyjnych:

Wyszczegolnienie Zgloszenie wewnetrzne Zgloszenie zewnetrzne Ujawnienie publiczne

Gdzie zgtosié podmiotowi prawnemu organowi publicznemu mediom

Kiedy zgtosié¢ W dowolnym momencie od wedtug wyboru i oceny - po dokonaniu zgtoszen

25 wrze$nia 2024 r. sygnalisty- po dokonaniu wewngtrznego i zewnetrznego albo
zgloszenia wewnetrznego | tylko zewnetrznego, jesli podmiot

lub bez niego poczawszy prawny i organ publiczny nie podejma
od 25 grudnia 2024 r. w ustawowym terminie odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaza
informacji zwrotnej, albo

- bez dokonywania zadnych zgloszen,
jezeli to ma uzasadnione podstawy,
okreslone w art. 51 ust 2 ustawy*

*Uzasadnione podstawy wynikaja z oceny sygnalisty, ze

3.

e  naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego W szczegolnosci, gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody lub,

e dokonanie zgloszenia zewngetrznego narazi go na dziatania odwetowe lub bedzie si¢ wigzaé¢ z niewielkim prawdopodobienstwem
skutecznego przeciwdzialaniu naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowoddw, istnienie zmowy pomiedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w
naruszeniu.

Ustawa naktada obowiagzki na firmy (bez wzgledu na form¢ organizacyjno-prawng, czy jest to osoba
fizyczna, prawna, czy jednostka organizacyjna niemajaca osobowosci prawnej), jednostki sektora
finansow publicznych i inne podmioty prawne. Od 25 wrzesnia 2024 r. musza one przyjmowac
zgloszenia wewngtrzne sygnalistow, opracowac procedure ich rozpatrywania oraz prowadzi¢ ich rejestr.
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Przepisy procedury stosuje si¢ do podmiotu prawnego, na rzecz, ktorego wedtug stanu na dzien 1 stycznia
lub 1 lipca danego roku wykonuje prace zarobkowg, co najmniej 50 osob. Do liczby 50 o0sob
wykonujacych prace zarobkowa na rzecz podmiotu prawnego wlicza si¢ pracownikéw w przeliczeniu na
pelne etaty lub osoby §wiadczace prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli
nie zatrudniajg do tego rodzaju pracy innych osob, niezaleznie od podstawy zatrudnienia.

Prog 50 os6b nie ma zastosowania do podmiotu prawnego wykonujacego dziatalno$¢ w zakresie ustug,
produktow i1 rynkow finansowych oraz przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa transportu i ochrony srodowiska, objetych zakresem stosowania aktow prawnych Unii
Europejskiej wymienionych w czgsci LB 1 II zalagcznika do dyrektywy 2019/1937. Obowigzek
przyjmowania zgloszen wewnetrznych cigzy — niezaleznie od osiggniecia ww. progu zatrudnienia m.in.
na bieglych rewidentach, firmach audytorskich, doradcach podatkowych i biurach rachunkowych.
Organem publicznym wiasciwym do przyjecia zgloszenia zewngtrznego dotyczacego naruszenia prawa
przez shuzby specjalne, o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu, oraz realizacji zadan, o ktérych mowa w rozdziale 4, jest Prezes
Rady Ministrow albo Minister — Koordynator Stuzb Specjalnych, w przypadku jego powotania.

Osoba dostrzegajaca nieprawidtowos$ci prawne w zwiazku z obecng lub byla praca na rzecz podmiotu
prawnego badz w trakcie rekrutacji lub nawigzywania innej wspélpracy powinna je przekazaé temu
podmiotowi, tzn. dokona¢ zgloszenia wewnetrznego (wewnatrz organizacji).

Podmioty prawne zobowigzane do przyjmowania zgloszen wewngtrznych maja zapewni¢ sygnali$cie
mozliwo$¢ ich dokonania ustnie lub pisemnie. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie, za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z 18.07.2002 r.
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (tekst jedn. Dz. U z 2020 r. poz. 344) lub osobiscie, a pisemne —
w postaci papierowej lub elektronicznej.

Zgloszenia wewnetrzne dzieli si¢ na:

zgloszenia jawne, zawierajace dane sygnalisty,

zgloszenia anonimowe, nie zawierajace danych sygnalisty.

VIIl. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste

§7

Pracodawca udostgpnia sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych, ktore:
zapewniaja kompletnos¢, poufnos¢ 1 integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed dostgpem 0sob
nieupowaznionych,
pozwalaja na przechowywanie informacji w sposob trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego
postepowania wyjasniajacego
Sposoby przekazywania zgloszeh wewngtrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, chyba, ze sygnalista chce pozosta¢ anonimowy
(por. XI Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo). moga
by¢ pisemne i ustne w okreslonej formie:

telefonicznie lub elektronicznie glosowo na odlegtos¢,

osobiscie,

pisemnie.
Zgloszenia pisemne moga by¢ dokonane:
W postaci papierowej ztozonej bezposrednio Pracodawcy lub przestane listem na adres Pracodawcy: — w
miar¢ mozliwo$ci — z oznaczeniem na kopercie: ,,poufne” albo ,,do ragk wtasnych osoby przyjmujacej
zgloszenia naruszenia prawa
w postaci elektronicznej — na skrzynke e-mail Pracodawcy: sygnalisci@kbr-konto.pl,
za posrednictwem SMS na nr telefonu: telefonu +48 508-208- 278, +48 506-082-767,
Zgloszenia ustne moga by¢ dokonane:
telefonicznie na numer telefonu: telefonu +48 508-208-278, +48 506-082-767 za posrednictwem
nagrywanej i/lub nienagrywanej linii telefonicznej, telefonu +48 508-208- 278, +48 506-082-767
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podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty, ztozony osobie w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznionym przez Pracodawcg do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych, w terminie do 14 dni od dnia zloZenia wniosku.

Zgloszenie ustne dokonywane za pomocg nagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane za zgoda
sygnalisty w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osob¢ upowazniong do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych, o ktérych mowa w § 8 Procedury,

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywane] linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobg lub podmiot upowazniony do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych w § 8 Procedury.

Zgloszenie ustne ztozone podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek sygnalisty,
ztozony osobie lub podmiotowi upowaznionemu do przyjmowania zgloszen wewngtrznych, o ktérych
mowa w § 8 Procedury z udziatem tej osoby czy podmiotu oraz moze zosta¢ nagrane lub zaprotokotowane
za zgoda sygnalisty 1 na zasadach okreslonych w ust. 6 powyzej.

Sygnalista moze odpowiednio dokona¢ sprawdzenia, poprawy i zatwierdzenia transkrypcji albo protokotu
rozmowy lub spotkania dotyczacego zlozonego zgloszenia poprzez jego podpisanie.

Sygnalista powinien, w miar¢ mozliwos$ci, dokona¢ zgloszenia wewnetrznego zgodnie z przyktadem

stanowigcym Zatacznik nr 3 do Procedury- Formularz zgloszenia naruszenia prawa. Sygnalista moze
skorzysta¢ z tego formularza, ale ze moze tez zgtosi¢ naruszenie w innej formie.

Wzor dokumentu zawierajgcego potwierdzenie przyjecia zgloszenia i nadania statusu sygnalisty zawiera
Zalacznik nr 4 do Procedury. Upowazniony Pracownik Administracyjny jest zobowigzany do
przestania potwierdzenia sygnaliScie.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewngtrznych sa przechowywane przez 3
lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

IX.  Osoba lub podmiot upowaznione do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

§8
Pracodawca upowaznia:
osob¢ w ramach struktury organizacyjnej
do podejmowania dzialan nastgpczych (dalej: ,,osoba lub jednostka upowaznione do podejmowania
dziatan nastepczych”) w ramach zgtoszenia wewngtrznego dokonanego u Pracodawcy.
Przyktad upowaznienia do przyjmowania w imieniu Pracodawcy zgloszen wewnetrznych podejmowania
dziatan nastepczych, zachowania poufno$ci i tajemnicy oraz zasad przetwarzania danych osobowych
stanowi Zatacznik nr 10 do Procedury.
Dziatania nastepcze obejmuja w szczeg6lnosci:
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
wszczecie kontroli lub innego postgpowania, przewidzianego u Pracodawcy,
wystepowanie o dodatkowe informacje,
inne dzialania majace na celu wyjasnienie ztoZzonego zgloszenia,
spetnienie obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisOw wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej — ,,RODQO”) oraz przepisow innych aktéw prawnych
wydanych w zakresie RODO,
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j,
zamknigcie procedury,
zapewnienie poufnosci sygnali$cie, osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia 1 osobie powigzanej z sygnalistg.
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Osobg lub jednostka upowazniong do podejmowania dziatan nastgpczych moga by¢ te same osoby lub
podmioty, ktére zostaly upowaznione do przyjmowania zgloszen wewngtrznych (z wyjatkiem podmiotu
zewnetrznego), jezeli zapewniajg bezstronno$¢.

Obowigzkiem osoby lub podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest
W szczeg6lnoscei:

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych,

weryfikacja zgtoszen wewnetrznych (podziatl na zgloszenia bezprzedmiotowe i1 zgloszenia wymagajace
dalszych dziatan),

informowanie sygnalisty o przyjeciu zgloszenia naruszenia.

X. Jednostka lub osoba upowaznione do podejmowania dzialan nastepczych

§9
Pracodawca upowaznia:
osob¢ w ramach struktury organizacyjnej do podejmowania dziatan nast¢pczych (dalej: ,,0soba lub
jednostka upowaznione do podejmowania dziatan nastgpczych”) w ramach zgloszenia wewnetrznego
dokonanego u Pracodawcy.
Przyktad upowaznienia do podejmowania dziatan nastgpczych, zachowania poufnosci i tajemnicy oraz
zasad przetwarzania danych osobowych stanowi Zatacznik nr 10 do Procedury.
Dziatania nastepcze obejmujg w szczegolnosci:
prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wszczecie kontroli lub innego postepowania, przewidzianego u Pracodawcy,
wystepowanie o dodatkowe informacje,
inne dzialania majace na celu wyjasnienie ztozonego zgloszenia,
spetnienie obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisOw wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej — ,,RODQO”) oraz przepisoOw innych aktow prawnych
wydanych w zakresie RODO,
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j,
zamknigcie procedury,
zapewnienie poufnosci sygnali$cie, osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, osobie pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia 1 osobie powigzanej z sygnalistg.
Osoba lub jednostka upowazniong do podejmowania dzialan nastepczych moga by¢ te same osoby lub
podmioty, ktére zostaty upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych (z wyjatkiem podmiotu
zewngtrznego), jezeli zapewniaja bezstronno$é.

XI.  Rejestr zgloszen wewnetrznych

§ 10
Podmiot przyjmujacy zgloszenia wewnetrzne musi rowniez zatozy¢ i prowadzi¢ ich rejestr badZ scedowaé
to zadanie na wewngtrzng jednostke organizacyjna, osobe przyjmujaca zgloszenia lub podejmujaca
dziatania nastepcze. Rejestr obejmuje:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,
4) adres do kontaktu z sygnalista,
5) dat¢ dokonania zgloszenia,
6) informacje o podj¢tych dziataniach nastepczych,
7) datg zakonczenia sprawy.
Whpisu do rejestru zgltoszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgltoszenia wewngtrznego.
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Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi si¢ w wybrany przez Pracodawce sposob lub sposoby, w
szczegOlnosci:

w formie papierowej lub,

w formie elektronicznej — w postaci np.: edytowalnych plikoéw w formie MS Word, Excel itp.,

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego oraz
0s6b zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.

Dane osobowe oraz pozostate dane zawarte w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przyshuguje wylacznie:

Prezesowi i Wice-Prezesowi Zarzadu,

pracownikom posiadajagcym pisemne upowaznienie Prezesa/Wiceprezesa Zarzadu,

innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom sluzbowo zaangazowanym w proces
merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen prawa, — ale wytacznie w zakresie spraw, w
ktérych brali udzial (dostgp do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane
sa tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezesa/Wiceprezesa Zarzadu),

organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

Wzor dokumentu zawierajacego rejestr zgloszen zewngtrznych prowadzi upowazniony pracownik
administracyjny - Zalacznik nr 5 do Procedury - Rejestr zgloszen naruszen prawa.

XIl.  Tryb postepowania i rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych

§11

Firma audytorska dokonata podziatu rozpatrywania zgltoszen wewngtrznych na nastgpujace etapy:

1) postepowanie wyjasniajagce — polegajace na sprawdzeniu statusu sygnalisty i wstepnej weryfikacji, czy
przekazal informacj¢ prawdziwa i dotyczaca naruszenia prawa; jesli nie, Spotka odstgpuje od badania
zgloszenia, informujgc m.in. sygnaliste,

2) postgpowanie kontrolne — je§li w wyniku postgpowania wyjasniajacego pracodawca (powotany przez
niego zespol) nabral uzasadnionego przekonania, ze doszto do naruszenia prawa, ustala stan
naruszenia, osoby winne, negatywne skutki finansowe i inne (np. wizerunkowe) dla pracodawcy oraz
formutuje wstepne wnioski pokontrolne,

3) postgpowanie naprawcze — w celu wyeliminowania lub ograniczenia negatywnych skutkow
finansowych lub innych dla podmiotu prawnego, ukarania os6b winnych oraz zapobiezenia powstaniu
podobnym naruszeniom w przysztosci; dziatania naprawcze polegaja np. na:
skierowaniu oskarzenia do prokuratury, ztozeniu pozwu przeciwko osobie winnej o wyplate
odszkodowania, ztozeniu skargi do odpowiedniej instytucji publicznej, wszczgciu postgpowania
dyscyplinarnego wobec osoby winnej czy dyscyplinarnego zwolnienia jej z pracy lub zakonczenia
wspolpracy, rozpoczecia szczegotowej kontroli w konkretnym zespole lub w konkretnym obszarze,
weryfikacji w okreslonym aspekcie procedur Systemu Wewnetrznej Kontroli Jakosci, zarzadzen,
porozumien, umow itp.

Po przyjeciu zgloszenia wewnetrznego, osoba lub podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszen

wewngtrznych dokonuja wstepnej weryfikacji zgloszenia (podziat na zgloszenia bezprzedmiotowe i

zgloszenia wymagajace podjecia dziatan nastgpczych).

Procedura weryfikacji moze zosta¢ zakonczona z uwagi na uznanie zgloszenia za bezprzedmiotowe, w

szczegolnosci w zwigzku ze stwierdzeniem, ze przyktadowo sygnalizowane naruszenie:

nie moglo mie¢ miejsca z obiektywnych powodow,

nie byto merytoryczne (wykracza poza zakres, o ktorym mowa w § 1 i 2 Procedury),

nie zawiera informacji o naruszeniu uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca,

mialo na celu wylgcznie zaszkodzenie innej osobie,

zawiera zbyt malo informacji, aby podjac¢ postgpowanie wyjasniajace czy dzialania nast¢pcze.

Po przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
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chyba zZe sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. O ile
sygnalista nie okresli formy oczekiwanej korespondencji, osoba lub podmiot upowazniony do
przyjmowania zgloszen naruszen dokona wyboru potwierdzenia przyjecia zgloszenia: na adres poczty
elektronicznej wskazany w zgloszeniu, w formie pisemnej, w odpowiedzi na SMS, w odpowiedzi na, w
innej formie zapewniajacej skuteczne dostarczenie informacji sygnaliscie.

W przypadku uznania, ze zgloszenie wewnetrzne nie jest bezprzedmiotowe, osoba lub podmiot
upowazniony do przyjmowania zgloszen wewnetrznych przekazuje spraw¢ do rozpoznania osobie lub
jednostce upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych lub podejmuje samodzielnie dziatania
nastepcze, o ile jest rowniez osobg lub jednostka upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wewngtrznych wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjgcia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci i dobrego imienia pracownikdéw i 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

XIIl. Postepowanie wyjasniajgce
§12

Osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nast¢pczych prowadzi postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia rzeczywistych okolicznos$ci naruszenia prawa.
W toku postepowania wyjasniajacego osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan
nastepczych pozyskuje informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy od pracownikdéw i
wspotpracownikéw 1 nastgpnie podejmuje decyzje co do sposobu zalatwienia sprawy, bedacej
przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego.
Postepowanie wyjasniajace obejmuje (w zalezno$ci od okolicznos$ci stanu faktycznego) migdzy innymi:
odebranie wyjasnien od sygnalisty, o ile jest to mozliwe.
odebranie wyjasnien od osoby, ktorej dotyczy lub moze dotyczy¢ zgtoszenie,
odebranie wyjasnien od §wiadkow zgloszonego naruszenia, wskazanych w zgtoszeniu,
uzyskanie informacji w formie pisemnej lub elektronicznej od przetozonych/wspdipracownikow
mogacych mie¢ zwigzek z naruszeniem lub wiedze o naruszeniu,
uzyskanie dokumentow i danych niezb¢dnych do wyjasnienia przedmiotu zgloszenia,
analize dokumentow 1 danych,
inne czynnosci wyjasniajace,
ewentualne przekazanie zgtoszenia wewnetrznego do organu publicznego wasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.
Postepowanie wyjasniajagce jest przeprowadzane przez osobe lub jednostke upowazniong do
podejmowania dziatan nastepczych.
Dzialania w ramach postepowania wyjasniajacego sa protokotowane. Przyktad Protokotu postepowania
wyjasniajacego stanowi Zatacznik nr 4a do Procedury. Protokél z postepowania wyjasniajacego
prowadzonego u Pracodawcy, w przypadku, gdy Pracodawca upowazni t¢ samg osobe lub wewnetrzng
jednostke organizacyjng do przyjmowania zgloszen wewngtrznych jak i do podejmowania dzialan
nastepczych sporzadza osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych.
Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego 1 ustaleniu przyczyn i powoddéw naruszen, osoba lub
jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nast¢pczych przedstawia Pracodawcy zalecenia co do
dziatan nast¢pczych majacych na celu usuniecie skutkow naruszenia i uniknigcie w przysztosci podobnych
przypadkow naruszen. Decyzje o dalszym postepowaniu podejmuje Pracodawca.
Osoba lub jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych przedstawia sygnaliscie
informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego— w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
O ile sygnalista nie okresli formy oczekiwanej korespondencji, osoba lub jednostka upowazniona do
przyjmowania dzialan nastgpczych dokona wyboru przekazania tej informacji: na adres poczty
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elektronicznej wskazany w zgloszeniu, w formie pisemnej, w odpowiedzi na SMS, w innej formie
zapewniajacej skuteczne dostarczenie informacji sygnaliscie.

Podczas podejmowania dzialan nastgpczych wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannos$ci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i1 bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania
godnosci 1 dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy

X1V. Dzialania nastepcze
§13

Osobami fizycznymi upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych w postaci weryfikacji
zgloszenia i dalszej komunikacji ze zglaszajacym sa osoby upowaznione wymienione w zatgczniku nr 10
do niniejszej procedury.
Osoby, o ktorym mowa wyzej mogag wystepowac 0 dodatkowe informacje i przekazywac zglaszajacemu
informacje zwrotnej.
Obowiazek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgltoszenia musi by¢ zrealizowany w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze zglaszajacy nie podatl adresu do kontaktu Zatgcznik nr (potwierdzenie
zgloszenia.
Przy dziataniach nastepczych zwigzanych z przyjeciem zgloszenia nalezy kierowac si¢ starannoscia
postegpowania i domniemaniem rzetelnosci zgtaszajacego.

XV. Informacja zwrotna, system zachet
§ 14
Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wynosi 3 miesigce lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3 miesigcy, od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba, ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu.

§ 15 System zachet
Spotka gwarantuje nie tylko, ze w przypadku naruszenia prawa zgloszonego w trybie wewnetrznym
przedmiotowej procedury ze skutecznoscig zaradzenia w ramach struktury nie tylko nie zachodzi ryzyko
dziatan odwetowych, ale rowniez rozwazy indywidualne uhonorowanie, sygnalisty.

XVI. Informacja o mozliwosci trybu zgloszenia zewnetrznego
§ 16

Zglaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewngtrznego po lub bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego w trybie przedmiotowej procedury.
Szczegdlowe informacje o zasadach dokonywania zgloszen zewnetrznych Rzecznikowi Praw
Obywatelskich znajduja si¢ w ustawie oraz na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich.
Szczegotowe informacje o zasadach dokonywania zgloszen zewngtrznych organowi publicznemu
znajdujg si¢ w ustawie oraz na stronie internetowej organu publicznego. Organ publiczny ustala procedure
przyjmowania zgloszen zewngtrznych oraz podejmowania dziatah nastgpczych, ktéra okresla w
szczegolnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo.
Sygnalista ma prawo do ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w ustawie
Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez dowolny organ publiczny, a w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestgpstwa, moze by¢ takze dokonane Policji lub do prokuratora.
Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Panstwowej Inspekcji Pracy w przypadku, gdy zglaszajacy
nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego do dokonania zgloszenia.

XVII. Wskazanie dodatkowych naruszen i czynniki ryzyka
§ 17
Spotka dodatkowo ustanawia zglaszanie naruszen w zakresie innym niz wskazane w zakresie
przedmiotowym niniejszej procedury zgodnym z przedmiotem dziatalnosci KRS oraz Krajowymi
Standardami Wykonywania Zawodu, Kodeksem Etyki IESBA.

12




no

S@ o oo o

o

Spotka wskazuje dodatkowe obszary ryzyka zwigzane z przedmiotem dziatalnos$ci wskazanym w § 14
ustawy o ochronie sygnalistow:

zasady Kodeksu etyki IESBA
regulacje Systemu Wewnetrznej Kontroli Jakosci

Krajowe Standardy Wykonywania Zawodu

ustawa o biegtych rewidentach

ustawa o rachunkowosci,

sprzedaz danych osobowych i tajemnic handlowych,
przejecie klientdw i1 utworzenie na ich bazie konkurencyjnego przedsiebiorstwa,

nierzetelne prowadzenie dokumentacji ksigg rachunkowych i podatkowych.

XVIII. Gwarancje, poufnos¢ zgloszen, Ochrona danych osobowych
§18

Spotka oprocz bezwzglednego stosowania przepisow o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwa
pracy deklaruje, ze posiada narzedzia zapewniajace niepozostawianie $sladow zapewniajacych zachowanie
anonimowosci i bezpieczenstwa zgtaszajacemu.
Pracodawca uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji objetej
zgloszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia 1 osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufno$ci dotyczy wszystkich informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0s6b moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te praceg.
Zasady przetwarzania danych osobowych wynikaja z obowigzujacych u Pracodawcy przepiséw o ochronie
danych osobowych.
Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewngtrznych.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Dane osobowe sygnalistow oraz 0sob objetych zgltoszeniem sg przetwarzane na podstawie art. 8 ust. 4 i
nast. ustawy o ochronie sygnalistow oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes
Pracodawcy jako administratora danych).
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe sygnalisty, osoba lub jednostka upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia informuje o
przetwarzaniu danych osobowych, celu przetwarzania i podstawie prawnej takiego dziatania
przedktadajac klauzule RODO dla sygnalisty zgodnie z przyktadem stanowigcym Zalacznik nr 7 do
Procedury.
W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe innych osob, osoba lub jednostka upowazniona do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych lub osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych w
terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia lub w terminie 7 dni od dnia pozyskania informacji o
koniecznosci przetworzenia danych osobowych innych o0s6b informuje o przetwarzaniu danych
osobowych, celu przetwarzania i podstawie prawnej takiego dzialania przedktadajac klauzule RODO dla:
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie - zgodnie z przyktadem stanowigcym Zatgcznik nr 7a do Procedury,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - zgodnie z przykltadem stanowigcym Zalacznik nr 7b do
Procedury,
osoby powiazanej z sygnalistag — zgodnie z przyktadem stanowigcym Zatacznik nr 7¢ do Procedury.

. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
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. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych

osobowych sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji obejmujacych zgtoszenie,
wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego nos$nika danych
osobowych sygnalisty.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan nastgpczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami

XIX.

Odpowiednie stosowanie przedmiotowej procedury do zakresu przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu AML
§19
Spotka jest instytucjg obowigzang w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu AML.
Przedmiotowa procedura jest odpowiednio dostosowana do wymogow art. 53 AML nakazujacej instytucji
obowigzanej opracowania i wdrazania wewnetrznej procedury anonimowego zglaszania naruszen w
zakresie AML.
Procedura w zakresie AML adresowana jest zarowno do pracownikow jak i inny osob wykonujacych
czynnosci Na rzecz instytucji obowigzane;.
Zgtoszenia moga obejmowac zarowno rzeczywiste jak i potencjalne naruszenia przepisow AML.
Zgloszenia zewnetrzne powinny by¢ kierowane do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej (GIIF)
W pozostatym zakresie do wymogoéw procedury anonimowego zgtaszania okreslonych w art.52 ust. 2
AML/ stosuje si¢ odpowiednio przedmiotowg procedure.
Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2015 / 849 z dnia 20 maja 2015 r stosuje si¢
odpowiednio.

XX.  Wewnetrzna procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa
§ 20

Firma opracowuje i1 wdraza system, w tym wewngtrzng procedur¢ anonimowego zglaszania

rzeczywistych lub potencjalnych naruszen prawa przez pracownikéw lub inne osoby wykonujace

czynnosci na rzecz Firmy (dalej: pracownik™).

System przeciwdziatania naruszeniom prawa jest elementem systemu kontroli zarzadczej. Na system

sktadaja sie:

1) zapobieganie naruszeniom prawa,

2) wykrywanie naruszen prawa,

3) postepowanie ze zidentyfikowanymi naruszeniami prawa.

Zapobieganie koncentruje si¢ na tworzeniu i upowszechnianiu kultury organizacyjnej, ktora ogranicza

powstawanie naruszen prawa. Na zapobieganie naruszen prawa sktada sie, w szczegdlnosci:

1) budowanie i promowanie zasad etycznych oraz ocena sposobu ich przestrzegania,

2) dziatania edukacyjne i informacyjne,

3) spisane i stosowane procedury zawierajgce adekwatne i skuteczne mechanizmy kontrolne
zapobiegajace zidentyfikowanym ryzykom.

W celu ograniczenia ryzyka powstawania naruszen prawa Spotka w szczegolnosci:

1) przydziela zadania w sposob zapewniajacy zachowanie wlasciwego nadzoru,

2) analizuje ryzyka wystapienia konfliktu interesow,

3) analizuje przyczyny zaistnialych naruszen prawa, wdraza mechanizmy ograniczajace ryzyka
I informuje o najwazniejszych ryzykach,

4) wspiera zachowania zgodne z prawem i zasadami etycznymi, wolne od zjawisk dyskryminacji,
mobbingu, molestowania (w tym molestowania seksualnego) i innych nieetycznych zachowan,

5) promuje uczciwo$¢ i konsekwentnie eliminuje zjawiska o charakterze korupcyjnym,
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6) odpowiada na watpliwosci pracownikoéw i innych o0sob, rozpatruje kazde ich zgloszenie, dotyczace
niepokojacych zjawisk 1 podejmuje w takich przypadkach dziatania zgodne z Procedura.
Pracownik i inne osoby fizyczne, ktore zgtaszaja lub ujawniaja publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg mogg przekazac¢ informacj¢ o naruszeniu przepisOw poprzez:
1) zgloszenie anonimowe - zapewniajgce brak mozliwosci identyfikacji zgtaszajacej 0soby, w sytuacii,
gdy istnieje podejrzenie, ze przekazanie imiennego zgloszenia o naruszen prawa moze wywotaé
negatywne konsekwencje dla zglaszajacego
2) zgloszenie nieposiadajgce cech anonimowosci - zapewniajgce mozliwos¢ identyfikacji Zgtaszajgcego
oraz przekazania mu informacji zwrotnej.
W przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona, a podmiot prawny,
przyjat takie zgloszenia, stosuje si¢ ustawe, z wyjatkiem art. 32 ust. 3, 51 6, art. 34 ust. 1 pkt 6, art. 37,
art. 38, art. 40 ust. 1 zdanie drugie i ust. 2 zdanie drugie oraz art. 41.
Zapewnia si¢ catkowitg anonimowo$¢ sygnalisty oraz wszelkich szczeg6téw dotyczacych naruszen prawa.
Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Pracodawcy, jego pracownikéw lub innych osob dzialajagcych w
imieniu Pracodawcy zmierzajace lub mogace zmierza¢ do odkrycia lub ujawnienia tozsamosci sygnalisty
lub 0s6b wskazanych w zgloszeniu wewngtrznym.
Do $rodkow zapewniajacych zachowanie anonimowosci osoby zglaszajacej naruszenie prawa zalicza si¢
rowniez przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.
W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgloszona anonimowo, a nast¢pnie doszto do
ujawnienia tozsamosci sygnalisty i do§wiadczyt on dziatan odwetowych, przystuguje mu ochrona przed
takimi dziataniami, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej bezwzglednie
obowigzujace przepisy powszechnie obowigzujagcego prawa wymagaja ujawnienia informacji
dotyczacych naruszenia prawa wlasciwym organom lub gdy nastapi powierzenie przyjmowania i/lub
analizy zgloszonych naruszenia prawa wykwalifikowanemu podmiotowi zewnetrznemu na podstawie
zawarte] umowy powierzenia danych osobowych pomiedzy Pracodawcg a takim podmiotem
zewngetrznym.
W przypadku zgloszenia anonimowego odstepuje si¢ od:
potwierdzenia sygnali$cie przyjecia zgltoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
(§ 10 ust. 3 Procedury),
przedstawienia sygnaliscie informacji zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
1 powodow takich dziatan (§ 11 ust. 7 Procedury),
przedlozenia sygnali$cie Klauzul RODO (§ 13 ust. 5 pkt Procedury).
W pozostatym zakresie stosuje si¢ przepisy Procedury
Pracownik i inne osoby fizyczne, ktore zgtaszaja lub ujawniaja publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca przekazujacy imiennie, w dobrej wierze, zgloszenie o
naruszeniu prawa podlegaja ochronie, jako tzw. sygnalista. Taka osoba ma prawo do uzyskania informacji
0 przyjetym sposobie postepowania ze zgloszeniem oraz wynikach zakonczonego post¢powania (z
uwzglednieniem przepisow, ktore moga ogranicza¢ mozliwos¢ upowszechnienia informacji o wynikach
postepowania).
Osoba odpowiedzialng za odbieranie zgloszen jest Pani Agata Zigba Klimek- Prezes Zarzadu lub
upowazniony pracownik Administracyjny. Osoba odpowiedzialna za odbieranie zgloszen prowadzi
odrebng ewidencje zgloszen w formie papierowej lub elektronicznej zabezpieczong przed dostepem o0sdb
trzecich.
Wzér rejestru zgloszen naruszen stanowi Zalgcznik nr 5, gdy przyjmuja zgloszenie tylko osoby
uprawnione do przyjmowania zgtoszen, Zalacznik 5a do Procedury, gdy przyjmuja zgtoszenie te same
osoby uprawnione do przyjmowania zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych.
Sposoby przyjmowania zgtoszen:
1) poczta elektroniczng - przesytanie na adres: sygnalisci@kbr-konto.pl
2) telefonicznie lub SMS, nagranie - bezposrednio pod numer +48 508-208-278, +48 506-082-767
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3) korespondencyjnie na adres: Kancelaria Biegltych Rewidentow "Konto" Sp. z o. o., ul. Syrokomli 17
30-102 Krakow,

Zgtoszenie powinno zawierac:

1) wskazanie, na czym polega naruszenie przepisow,

2) uzasadnienie naruszenia przepisow,

3) date lub okres, w ktorym nastgpito naruszenia przepisow,

4) imig¢ i nazwisko zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz dane
do kontaktu — chyba, ze zgloszenie jest anonimowe.

Po odebraniu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za odbieranie zgloszen, w terminie nie dtuzszym niz dwa

dni robocze od dnia otrzymania zgloszenia, przeprowadza czynnoSci majgce na celu ustalenie

okolicznosci rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisOw i zglasza sprawe wyznaczonemu

pracownikowi Spotki celem podjecia dalszych dziatan. Z czynnos$ci tych sporzadza sie¢ Formularz lub

zatgczniki do Formularza, ktéry zawiera doktadny opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim

naruszen przepisow, dzialania podjete przez Firme, wskazanie os6b zaangazowanych i ich role w ramach

zgloszenia oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgloszeniu.

Firma podejmuje we wlasnym zakresie dziatania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowaniu

takich naruszen w przysztosci.

XXI. Obowigzek przechowywania dokumentacji i ochrona danych osobowych
21

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na u§stalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym 1 proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.
Podmiot prawny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgltoszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3)), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje si¢, chyba, ze sygnalista nie spelnia warunkow
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego
wlasciwego do podjecia dziatan nastgpczych lub zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wzor oswiadczenia potwierdzajacego poinformowanie sygnalisty o przetwarzaniu jego danych
osobowych stanowi Zatacznik nr 8 do Procedury.

XXII. Szkolenia i upowszechnianie wiedzy z zakresu realizacji obowiazkow
zwigzanych z ochrong sygnalistow
§22
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Firma zapewnia szkolenie dla pracownikow i 0sob odpowiedzialnych dotyczace tematyki ochrony
sygnalistow z uwzglednieniem charakteru, rodzaju i rozmiaru dziatalno$ci prowadzonej przez Firme oraz
celem zapewnienia wiedzy w zakresie realizacji obowigzkéw Firmy. Szkolenia moga mie¢ forme
tradycyjng lub on-line.

Firma stawia do dyspozycji pracownikéw i wspotpracownikdw przepisy prawne w zakresie ochrony

sygnalistow.

Cyklicznie (w przypadku zmiany i wptyw na stosowanie regulacji ustawy Firma organizuje wewnetrzne

spotkania szkoleniowo-informacyjne w zakresie wymiany do$wiadczen w obszarze ochrony sygnalistow.

Spotkania zostaja udokumentowane poprzez korespondencje e-mailowa, list¢ uczestnikow i materiaty

szkoleniowo- informacyjne.

Tematyka zakresu szkolen w zwigzku z obowigzkiem Firmy Audytorskiej

Tematyka zakresu szkolen w zwigzku z obowigzkiem Firmy Audytorskiej dotyczy:

a. opracowania i wdrozenia procedury zgltaszania naruszen,

b. wskazania osoby odpowiedzialnej za odbieranie zgloszen,

c. okreslenia sposobu odbierania zgtoszen,

d. okreslenia sposobu ochrony pracownika i innej osoby bedacej sygnalista dokonujacych zgloszenia,
zapewniajgcego co najmniej ochrone przed dzialaniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,

e. okreslenia sposobu ochrony danych osobowych pracownika i innej osoby bedacej sygnalista
dokonujacych zgtoszenia oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych,

f. okreSlenia zasad zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty, gdy jego
tozsamo$¢ jest mozliwa do ustalenia,

g. okreslenia rodzaju i charakteru dziatan nastepczych podejmowanych po odebraniu zgloszenia,

h. okres$lenia terminu usuni¢cia przez instytucje obowigzane danych osobowych zawartych w
zgloszeniach.

XXI11. Obowiazek zachowania w tajemnicy informacji
§23

Spotka, jej pracownicy, biegli rewidenci, aplikanci, asystencji oraz inne osoby dziatajace w imieniu i na rzecz
Firmy zachowuja w tajemnicy fakty zwigzane ze zgtoszeniem naruszen prawa m.in. w oparciu o Kodeks Etyki
IESBA oraz ustawe o bieglych rewidentach, firmach audytorskich i nadzorze publicznym.

=

XXIV. Postanowienia koncowe
§ 24

Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemne;.
W kwestiach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy Dyrektywy. Trybunat Sprawiedliwos$ci Unii
Europejskiej uznat, ze jezeli przepisy dyrektywy z punktu widzenia ich tresci wydaja si¢ bezwarunkowe
I wystarczajaco precyzyjne, to wobec braku w wyznaczonym terminie przepisow wykonawczych mozna
si¢ na nie powolywac¢ wobec wszystkich przepisow prawa krajowego niezgodnych z dyrektywa, badz tez,
jesli ich charakter pozwala okresli¢ uprawnienia, jakich jednostki moga dochodzi¢ od Panstwa.
Osoba, ktéra — bedac odpowiedzialna za ustanowienie procedury zgtoszen zewngtrznych — nie robi tego
badz robi, ale z wyraznym naruszeniem wymogow ustawy, podlega karze grzywny, orzekanej w trybie
przepisOw Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia.
W sprawach nieuregulowanych Procedura obowigzuja przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
w tym przepisy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 ze
zm.).

Opis Zalacznikow do Procedury

1. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng procedurg Firmy i zobowigzaniu si¢ do jej stosowania
2. Sposoby przekazywania zgtoszen
3. Formularz zgloszenia naruszenia
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4. Zaswiadczenie o dokonaniu zgloszenia i nadaniu statusu sygnalisty

4a. Protokot postepowania wyjasniajgcego

5. Rejestr zgloszen naruszen prawa

5a Rejestr zgloszen naruszen prawa

6. Zasady ochrony sygnalisty

7. Klauzula informacyjna RODO dla: sygnalisty,7a dla osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, 7b dla osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,7c dla osoby powigzanej z sygnalista

8. Komunikat dla pracownikow 1 wspotpracownikoéw FA

9. Komunikat dla klientéw i dostawcow FA o wdrozeniu w Spotce procedury ochrony sygnalistow

10. Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgltoszeniami naruszen prawa

Zalacznik nr 1

Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng procedurg zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych wprowadzona w Kancelarii Bieglych Rewidentow” KONTO” Sp. z o.0.
i zobowiazaniu si¢ do jej stosowania

Do przedtozenia Biegtym rewidentom, aplikantom, asystentom, pracownikom, zleceniobiorcom, wykonawca
dzieta, innym osobom (stazysci, praktykanci itp. osoby starajace si¢ o prace lub o wspotprace, inne osoby
$wiadczace pracg na rzecz Spoiki).

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisanaly [......] (imig i nazwisko, funkcja) o$wiadczam, ze:

1) =zapoznatam/em si¢ z Wewngtrzng procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych wprowadzonej (dalej Wewngtrzng procedurg) w Kancelarii Bieglych Rewidentow”
KONTO” Sp. z 0. 0.,

2) w pelni rozumiem postanowienia Wewnetrznej procedury,

3) wyjasniono mi wszelkie watpliwosci dotyczace Wewngtrznej procedury oraz jej stosowania,

4) zobowigzuje si¢ do przestrzegania Wewngtrznej procedury,

5) zobowigzuje si¢ postepowaé zgodnie z Wewngtrzng procedurg w sytuacjach przewidzianych
w Procedurze oraz w przepisach o ochronie sygnalistow,

6) zostalem/am poinformowany o tozsamos$ci 0sob, ktore zostaty wyznaczone w Firmie do przestrzegania
wymogow Wewnetrznej procedury 1 przepisow prawa w zakresie ochrony sygnalistow

7) znane mi s3 takze dane osoby, do ktorej moge zwrocic sie w przypadku obowigzku zgloszenia naruszen
przepisOw z zakresu ochrony sygnalistow,

8) jestem s$wiadomy/a odpowiedzialnosci (w tym cywilnej i karnej) zwigzanej z bezprawnym
I nieuprawnionym wykorzystywaniem Wewnetrznej procedury z naruszeniem przepisOw o prawie
autorskim i prawach pokrewnych oraz przepis6w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Data Podpis
Zalacznik nr 2 Sposoby przekazywania zgloszen

1. Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ sygnalizowane:

a. ustnie bezposrednio osobie wyznaczonej przez Kancelari¢ Biegltych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z 0.0.
Osoba wyznaczong jest Agata Zigba Klimek Prezes Zarzadu lub upowaznianemu Pracownikowi
Administracyjnemu,

b. zgloszenie bezposrednie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie: - numer telefonu +48 508-208- 278,
+48 506-082-767 nagranie wiadomos$ci w jezyku polskim tel. +48 508-208- 278, pisemnie wiadomos¢
sms: +48 508-208- 278,

c. za posrednictwem bezposredniego spotkania lub przy pomocy aplikacji TEAMS. Wyznaczona osoba
pozostaje do dyspozycji w siedzibie, Kancelarii Biegtych Rewidentow Konto Sp. z 0.0., ul. Syrokomli
17, 30-102 Krakéw po wczesniejszym uzgodnieniu ustnym, telefonicznym, mailowym e-mail:
sygnalisci@kbr-konto.pl,
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2. Pisemnie:

a. listownie (adres korespondencyjny: Kancelaria Bieglych Rewidentéow ‘‘Konto™ Sp. z 0. o.

ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakow)

za pomocag konta email: sygnalisci@kbr-konto.pl)

Wymogi zgloszenia

a. Zgloszenia wewngtrzne ustne, pisemne lub inne autorskie powinny zawiera¢ adres korespondencyjny
lub adres poczty email, numer telefonu osoby dokonujacej zgloszenia.

b. Osoba dokonujgca zgtoszenia moze dokona¢ zgloszenia anonimowo. D3zy si¢ do przekonania osoby
zglaszajacej do dobrowolnej identyfikacji, wskazujac aspekt gwarancji anonimowosci.

a. Przyjmuje si¢ domniemanie wst¢pne uznania zgtoszenia za wiarygodne i dokonane w dobrej wierze.

wo

Zalacznik nr 3 - Formularz zgloszenia naruszenia prawa (sygnalista moze skorzysta¢ z tego
formularza, ale Ze moze tez zglosi¢ naruszenie w innej formie)

Data zgloszenia

Imig¢ i Nazwisko:
Stanowisko/ Funkcja:
Dane kontaktowe:

Data zaistnienia / naruszenia prawa, data powzi¢cia wiadomosci

Wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia:

opis szczegdtowo okolicznosci oraz sposob w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych
dla jego zaistnienia, wskazania czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkow (w tym osob z ktorymi
dokonujacy zgloszenia kontaktowat si¢ w danej sprawie, inne istotne dla sprawy:

Kto dokonal naruszenia prawa?

Gdzie miato miejsce naruszenie prawa,

Kiedy doszto, do naruszenia prawa, w jakim okresie?

Na czym polegato naruszenie prawa?

jakie byly motywy naruszenie prawa?

Itp.,

Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter naruszen prawa: poda¢ obszar naruszenia z opisujgc naruszenie prawa zakresl wlasciwe:
e Niedopehienie obowigzkéw wynikajacych z regulacji zawodowych,
e Naduzycie uprawnien, naruszenie procedur systemu wewnetrznej kontroli jakosci- SWKJ,
e Naruszenie przepisow (wskazac),
e Inne jakie?

Potencjalni §wiadkowie naruszen prawa:
Imie 1 Nazwisko $wiadka,

Stanowisko/ funkcja,

Miejsce pracy /komorka organizacyjna

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i
okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgloszenia,
4. Znana jest mi procedura zglaszania naruszen prawa

Zalacznik” protokot, transkrypcja z nagrania, o ktorym mowa w Rozdziale VI1II. § 7 Sposoby przekazywania
zgloszenh wewnetrznych przez sygnalistg, Zapoznatam/em/ sig:

Data i podpis zglaszajacego
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Zalacznik nr 4 - Zaswiadczenie o dokonaniu zgloszenia i nadaniu statusu sygnalisty (nalezy przestaé¢ do
7 dni od daty otrzymania zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podal adresu)

1. Niniejszym Kancelaria Bieglych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z o.0. potwierdza, przyjecie zgloszenia
(sygnalizacji) dotyczacej naruszenia prawa, dokonane przez
Pana/Panig..................ooeeen. (sposob dostarczenia) .........

wg Formularza zgloszenia naruszenia — Zalgcznik nr 3

Kancelaria Biegltych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z o.0. stwierdza, ze zgloszenie spetnia warunki ochrony
przewidzianej Dyrektywa dla sygnalisty* (skresli¢, jezeli nieodpowiednie).
2. Kancelaria Bieglych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z 0.0. odmawia zgloszeniu ochrony przewidzianej
Dyrektywa dla sygnalisty z powodu:

a. niespetnienia zakresu dziedziny objetej przepisami Dyrektywy * (skresli¢, jezeli nieodpowiednie),

b. niespelnienia zakresu podmiotowego polegajacego na zgtoszeniu w konteks$cie zwigzanym z praca,
a nie jest to zgloszenie w zakresie przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu*
(skresli¢, jezeli nieodpowiednie),

C. niespelnienia warunku "dobrej wiary" gdyz istnieje uzasadniona obawa by sadzi¢, ze bedace
przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen nie sg prawdziwe w momencie dokonywanie
zgloszenia* (skresli¢, jezeli nieodpowiednie),
niezastosowania wtasciwej procedury zgtoszenia* (skresli¢, jezeli nieodpowiednie).

3. Zglaszajacemu przystuguje prawo do zgloszenia naruszenia do organu publicznego w trybie
zgloszenia zewnetrznego.

o

Data, Podpis osoby upowaznionej do przyjecia i rejestracji zgloszenia, Podpis osoby upowaznionej do
dziatan nastepczych, podpis Prezesa zarzadu lub Wice-prezesa Zarzadu

Do wiadomosci: Prezesa zarzadu lub Wiceprezes Zarzadu odpowiedzialnego za dziatalno$¢ operacyjng
w SWKI.

Zalacznik nr 4a - Protokol z czynnosci postgpowania wyjasniajacego
W sprawie zgloszenia zdnia ..................... dokonanego przez ........................ * [dokonanego

anonimowo (*prosz¢ wybra¢ odpowiednio)
Data wptynigcia zgtoszenia:

Data, podpis osoby upowaznionej do podejmowania dziatan nastgpczych
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Zalacznik nr S - Rejestr zgloszen naruszen prawa

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Lp. Nr Data dokonania Przedmiot
zgloszenia zgloszenia zgloszenia,
wewnetrznego naruszenia

prawa

Dane osobowe
sygnalisty (o ile

zgloszenie nie jest

anonimowe) oraz
osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych
0s6b

Adres do Dane
kontaktu osobowe
sygnalisty, osoby/
adres e-mail, podmiotu,
nr. telefonu | ktorej dotyczy
zgloszenie

Informacja/
zakres 0
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data In
zakoncz | ne
enia
sprawy

W przypadku, gdy Pracodawca upowazni osobe lub wewnetrzng jednostke organizacyjng do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
inng niz osoba lub wewng¢trzna jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, wowczas przyktad
rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 5 do Procedury. Poszczegdlne pozycje w Rejestrze sg zgodne z art. 29 ust. 4
ustawy 0 ochronie sygnalistow. W pozycji ,,Inne”, mozna np. wskazywac etap sprawy lub odnotowaé fakt uznania zgloszenia
wewngtrznego za bezprzedmiotowe.

Zalacznik nr 5a — Opis rejestru zgloszen wewnetrznych

W przypadku gdy Pracodawca upowazni t¢ samg osob¢ lub wewngtrzng jednostke organizacyjng do przyjmowania zgloszen
wewngetrznych jak i do podejmowania dziatan nastepczych, przyktad Rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 5a do
Procedury. Poszczegdlne pozycje w Rejestrze sa zgodne z art. 29 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistow. Rekomendujemy dodanie
pozycji ,,Uwagi”, w ktorej mozna np. wskazywaé etap sprawy lub odnotowaé fakt uznania zgloszenia wewngtrznego za

bezprzedmio

towe

Zalacznik nr 5a - Rejestr zgloszen naruszen prawa

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Dane Data Data Inform
osobowe | Dane Adres Data otwierd przekaz acia o Osoba/po
sygnalist | osobowe dokonani | POMW! ania 12 dmiot
A do zenia | . podjety Data
Nr. . y (jesli osoby, a informa prowadza A
L Przedmiot > | kontaktu . | otrzyman - ch Status Ocena | zakoncze .
zglosze naruszenia zostaty ktorej 7 zgloszeni ia cji dziatan | sora ca sora nia Uwagi
P nia podane w | dotyczy . a . | zwrotne | prawy postepow prawy
. sygnalist zgloszeni | ~. iach : sprawy
zgloszeni | zgtoszen wewnetr j(do3 anie
- ) a(do7 N nastepc
U ie zZnego dni) miesigc 2ych nastgpcze
jawnym) y)
1
2
3
4
Status sprawy:
= nowa
= W toku
= zawieszona
= zakonczona
= wznowiona
= umorzona
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Zalacznik nr 6 - Zasady ochrony sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w rozdz. 2 ustawy (art. 11 i art. 12) poczawszy od chwili
dokonania zgloszenia. Nie mozna wobec niego probowaé podejmowaé lub grozi¢ stosowaniem
jakichkolwiek dzialan odwetowych, czyli bezposrednich lub posrednich dziatan czy zaniechan w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore naruszajg lub moga naruszy¢ jej prawa albo wyrzadzaja lub mogag
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode (w tym bezpodstawnie inicjowanych przeciwko niemu postgpowan).

2. W stosunku do sygnalisty bedacego pracownikiem w rozumieniu Kodeksu pracy Kp ustawa zabrania w
szczegolnosci nastepujacych dziatan odwetowych:

a. odmowy nawigzania stosunku pracy,

b. wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C. nie zawarcia umowy o pracg na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres probny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony, w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze umowa zostanie zawarta,

d. obnizenia wysoko$ci wynagrodzenia za prace,

e. wstrzymania awansu albo pomini¢cia przy awansowaniu,

f. pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub obnizenia
wysokosci tych swiadczen,

g. przeniesienia na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszenia w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

I. przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,

J. niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

K. negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

l.

natozenia lub zastosowania §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka o podobnym
charakterze,

m. przymusu, zastraszania lub wykluczenia,

mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania,

0. wstrzymania udziatu lub pominigcia przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

p. nieuzasadnionego skierowania na badania lekarskie, w tym psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

g. dziatan zmierzajacych do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w dane;
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

S. wyrzadzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty,

t. podjecia dziatan polegajacych na probie badz grozbie zastosowania wymienionych §rodkow.

3. W razie sporu na pracodawcy spoczywa ciezar udowodnienia, ze nie doszto do podjecia dziatania
odwetowego (art. 12 ust. 3 ustawy).
4. Do sygnalisty niebedacego pracownikiem mechanizmy oslonowe z art. 12 ustawy stosuje si¢

odpowiednio. W szczegolnos$ci nie wolno (art. 13):

a. wypowiedzie¢ mu umowy, zwlaszcza dotyczacej sprzedazy, dostawy towarow lub §wiadczenia
ustug, odstapi¢ od takiej umowy lub rozwigzac jej bez wypowiedzenia,

b. natozy¢ na niego dodatkowego obowigzku badZz odmowi¢ mu przyznania uprawnienia, ograniczy¢ go
lub odebra¢, np. koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Inne mechanizmy ostonowe

a. Sygnalista uwazajacy, ze doznat dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci co
najmniej przeci¢tnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
oglaszanego do celéw emerytalnych w ,,Monitorze Polskim” przez Prezesa GUS, czyli w 2024 r. w
wysokosci co najmniej 7155,48 zt - art. 14 ustawy, lub prawo do zado$¢uczynienia.

>
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b.

Sygnalista nie moze si¢ zrzec praw okreslonych w rozdz. 2 ustawy ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnos$ci za szkode powstatg z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu $wiadomego
zgloszenia/ujawnienia publicznego nieprawdziwych informac;ji.

Postanowienia aktow wewnatrzzaktadowych (np. porozumien zbiorowych) czy jakichkolwiek uméw,
ktore bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub ograniczaja prawo do dokonania
zgloszenia/ujawnienia publicznego badz przewiduja stosowanie Srodkow odwetowych, sa
niewazne (art. 18-20 ustawy).

6. Ochronie podlega réwniez osoba:

a.

b.

pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia/ujawnienia publicznego w kontek$cie zwigzanym z pracg (ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona),

powigzana z sygnalistg — ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdlpracownik lub
najblizszy sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu karnego (matzonek, wstepny, zstgpny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, pozostajacy w stosunku przysposobienia oraz
matzonek tej osoby, osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu),

prawna lub jednostka organizacyjna pomagajaca sygnali$cie lub z nim powigzana, w szczeg6lnosci
stanowigca jego wiasnos¢ lub go zatrudniajaca.

Sygnalisci oraz ww. osoby sa chronione takze w przypadku zgloszen dokonanych do odpowiednich
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej UE.

7. Ochrona danych osobowych

a.

Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazna
zgoda sygnalisty, albo gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepisOw prawa w zwiagzku z postepowaniami prawnymi. Obowigzuje zakaz ujawnienia osobie
podejrzanej danych o zrédle pozyskania informacji (o sygnaliscie), chyba ze:

sygnalista wyrazil wyrazng zgod¢ na ujawnienie tozsamosci albo

pracodawca/organ nie miat uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze sygnalista dziatal w dobrej wierze.

Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca (spotka) przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ew. dzialania nastepczego.

Dane, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, usuwa w ciagu 14 dni od ustalenia
tego faktu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjgcia dziatan nastgpczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Do przetwarzania danych wyznacza si¢ osoby upowaznione, o ktorych mowa w zalaczniku nr 10,
ktére sg zobowigzane zachowac¢ informacje i1 dane osobowe w tajemnicy — takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego taczacego je z pracodawca.

Podmiot prawny, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny mogg przyjmowa¢ zgloszenia
dokonane anonimowo.

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 (art. 56).

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgltoszeh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostgpu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob (art. 27 ust. 1).

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktorych mowa w art. 27 ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg
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obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktoére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego byty powigzane z
podmiotem prawnym- Zalacznik 10 - Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowy w zwigzku z wewngtrznymi
zgloszeniami naruszen prawa.

Zalacznik nr 7 Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych, w szczegélnosci o obowigzkach wynikajacych z ustawy
w zakresie przetwarzania tych danych

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej — ,,RODO”)
.......................... informujg, jak ponizej:

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

2. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjgcia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

3. Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kancelaria Biegtych Rewidentow “Konto” spotka z o. o.

w Krakowie, z siedziba: ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakéw, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego

Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srédmiescia w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000086676, posiadajaca NIP: 6760056363, REGON:

350556551.

4. Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)

Spotka nie powotata Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych udziela Pani Agata Zigba-Klimek (dane do kontaktu: agata.zieba-klimek@Kkbr-

konto.pl).

5. Jako administrator danych osobowych informuj¢, Ze Pana/Pani dane bedg przetwarzane w celu weryfikacji i
potwierdzenia tozsamoS$ci w zwigzku z dokonanym zgloszeniem naruszenia prawa.

6. Kategorie danych osobowych
Administrator przetwarza udostepnione przez Pania/Pana w zgloszeniu dane osobowe oraz inne dane niezbedne do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i podj¢cia dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, 0soéb
pomagajacych w zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista.

7. Cel przetwarzania danych, zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne
Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b. art. 6 ust 1 lit a) RODO, jezeli przekaze Pani/Pan dobrowolnie swoje dane osobowe w przypadku
wczesniejszego zgloszenia anonimowego,

c. art. 6 ust 1 lit a) w zwigzku z art. 8 ust 1 ustawy o ochronie sygnalistow RODO w zakresie ujawnienia
Pani/Pana tozsamosci Sygnalisty za Pani/Pana zgoda,

d. art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastgpczych,

e. art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przekaze
Pani/Pan dobrowolnie dane osobowe szczeg6lnej kategorii,

f. art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych szczego6lnej kategorii jest niezbgdne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,

g. art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie

Pani/Pana danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
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10.

11.

12.

obrony roszczen, art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych szczeg6lnej kategorii jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z
waznym interesem publicznym.

Udostepnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W

zwigzku z tym Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane przez Administratora:

a. podmiotom i organom, ktorym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa

b. osobom, wewnetrznej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi, ktorym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych, a ktore wykonuja zadania w zakresie przyjmowania zgtoszen, prowadzenia
postgpowan wyjasniajacych i dziatan nastgpczych.

Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwiazku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan

nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze

zgloszen wewngetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Przystlugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest

niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne

prawne podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych do panstwa trzeciego ani do organizacji

miedzynarodowych.

Zalacznik nr 7a Klauzula informacyjnej RODO - Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”)

1.

..... informuje, ze

Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kancelaria Biegtych Rewidentow” Konto” spotka z
0. 0. w Krakowie, z siedzibg: ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakow, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srodmiescia w Krakowie, XI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000086676, posiadajagca NIP:
6760056363, REGON: 350556551.

Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)

Spotka nie powotala Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych udziela Pani Agata Zigba-Klimek (dane do kontaktu: agata.zieba-
klimek@kbr-konto.pl).

Kategorie danych osobowych

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezb¢dne do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, 0sob pomagajacych
w zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista, w zwigzku z tym, Ze jest Pan/Pani osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie, czyli zostal Pan/Pani wskazany w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.
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Cel przetwarzania danych, zrodlo pozyskania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

a. w zwigzku z przyj¢ciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastgpczych,

b. w zwiazku z realizacjg obowigzku prowadzenia rejestru zgloszen,

c. w celu realizacji obowigzkéw prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b. art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastepczych,

c. art. 6ustllita) RODO, jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d. art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przekaze
Pan/Pani dobrowolnie dane osobowe szczegdlnej kategorii,

e. art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegolnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,

f. art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczego6lnej kategorii jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

Udostepnienie danych osobowych

Administrator zapewnia poufno$ci Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku

z tym Pani/Pana dane moga by¢ udost¢pniane przez Administratora:

a. podmiotom i organom, ktérym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa

b. osobom lub podmiotom, z ktérymi Administrator powierzyt przetwarzanie danych, a ktore Swiadcza
ustugi w zakresie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan
nastepczych.

Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze

zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w

terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przystlugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania, przy czym przyshuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne
prawne podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie begdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym profilowane.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pana/Pani danych do panstwa trzeciego ani do organizacji

migdzynarodowych.

Zalacznik nr 7b - Klauzula informacyjnej RODO - Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”) ............
informuje, ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kancelaria Biegltych Rewidentow” Konto” spotka z o. o.
w Krakowie, z siedzibg: ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakéw, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srodmiescia w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000086676, posiadajgca NIP: 6760056363, REGON:
350556551.

2. Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)

Spotka nie powotata Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych udziela Pani Agata Zigba-Klimek (dane do kontaktu: agata.zieba-

klimek@kbr-konto.pl).
3. Kategorie danych osobowych
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezbedne do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego i podjecia dzialan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, 0os6b pomagajacych w
zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista, w zwigzku z tym, ze jest Pan/Pani osobg pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia.
4. Cel przetwarzania danych, Zrédlo pozyskania danych i podstawy prawne
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a. w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych,

b. w zwigzku z realizacjg obowigzku prowadzenia rejestru zgloszen,

c. w celu realizacji obowigzkow prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b. art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatan nastgpczych,

c. art. 6ustllita) RODO, jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d. art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przekaze
Pan/Pani dobrowolnie dane osobowe szczeg6lnej kategorii,

e. art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegolnej kategorii jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,

f. art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczego6lnej kategorii jest niezbgdne ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

5. Udostepnienie danych osobowych
Administrator zapewnia poufnosci Pani/Pana danych, w zwiagzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z
tym Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane przez Administratora:

C. podmiotom i organom, ktorym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa

d. osobom lub podmiotom, z ktérymi Administrator powierzyt przetwarzanie danych, a ktore $wiadcza
ustugi w zakresie przyjmowania zgloszefn, prowadzenia postgpowan wyjasniajacych i1 dziatan
nastepczych.

6. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze
zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Przyslugujace prawa
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Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne
do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Pana/Pani danych do panstwa trzeciego ani do organizacji
migdzynarodowych

Zalacznik nr 7c¢ - Klauzula informacyjnej RODO - Osoba powigzana z sygnalista

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej - “RODO”) ..................
informuje, ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kancelaria Bieglych Rewidentow” Konto” spotka z o. o.
w Krakowie, z siedzibg: ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakéw, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego
Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa - Srodmiescia w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000086676, posiadajaca NIP: 6760056363, REGON:
350556551.

2. Inspektor Ochrony Danych (o ile jest inaczej kontakt, np. email do administratora)

Spotka nie powotala Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Wyjasnien w sprawach zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych udziela Pani Agata Zigba-Klimek (dane do kontaktu: agata.zieba-

klimek@kbr-konto.pl).
3. Kategorie danych osobowych
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane, niezbedne do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego 1 podjecia dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty, os6b pomagajacych w
zgloszeniu lub powigzanych z sygnalista, w zwiazku z tym, ze jest Pan/Pani osobg powigzang z sygnalista.
4. Cel przetwarzania danych, Zzrédlo pozyskania danych i podstawy prawne
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a. w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych,

b. w zwiazku z realizacja obowiazku prowadzenia rejestru zgtoszen,

C. w celu realizacji obowigzkéw prawnych administratora.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust 1 lit c) RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow,

b. art. 6 ust 1 lit f) RODO - prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie Zgloszen o naruszeniach oraz prowadzenie dziatah nastepczych,

c. art.6ustllita) RODO, jezeli przekaze Pan/Pani dobrowolnie dodatkowe dane osobowe,

d. art. 9 ust 2 lit. a RODO w zwigzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przekaze
Pan/Pani dobrowolnie dane osobowe szczeg6lnej kategorii,

e. art. 9 ust 2 lit. f RODO w zwiagzku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczegdlnej kategorii jest niezb¢dne do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen,

f. art. 9 ust 2 lit. g RODO w zwiazku z art. 8 ust 4 ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli przetwarzanie
Pan/Pani danych osobowych szczego6lnej kategorii jest niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym.

5. Udostepnienie danych osobowych
Administrator zapewnia poufno$ci Pani/Pana danych, w zwiagzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwiazku z
tym Pani/Pana dane mogg by¢ udostepniane przez Administratora:
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e. podmiotom i organom, ktorym Administrator jest zobowigzany lub upowazniony udostepni¢ dane
osobowe na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
f. osobom lub podmiotom, z ktorymi Administrator powierzyt przetwarzanie danych, a ktore Swiadcza

uslugi w zakresie przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan
nastepczych.

6. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan

nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem oraz dane oraz pozostate informacje w rejestrze

zgloszen wewngtrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie

14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7. Przyslugujace prawa

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora danych dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne

do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢puja inne nadrzgdne prawne

podstawy przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.

9. Przekazanie danych do panstwa trzeciego:

Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Pana/Pani danych do panstwa trzeciego ani do organizacji

migdzynarodowych

Zalacznik nr 8 - Komunikat dla pracownikéw i wspétpracownikéw FA

Kancelaria Bieglych Rewidentéw Konto Sp. z o0.0. informuje o wej$ciu w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024
roku ,,Wewnetrznej Procedury zgltaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych” Procedura
ta zostata przekazana poczta elektroniczng i znajduj¢ si¢ w dostepnym folderze PUBLIC lub na stronie
internetowej FA.

Wyjasnien w sprawach zwiazanych z wdrozeniem Procedury udziela Pan/Pani Agata Zigba-Klimek - Prezes
Zarzadu.

Zalacznik nr 9 - Komunikat dla klientow, dostawcow FA o wdrozeniu w Kancelarii Bieglych
Rewidentow Konto Sp. z 0.0. procedury ochrony sygnalistow

Kancelaria Bieglych Rewidentow Konto Sp. z o.0. informuje o wej$ciu w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024
roku ,,Wewng¢trznej Procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych”. Procedura
jest dostgpna na stronie internetowej Spofki.

Prosimy o przekazanie informacji o kanatach zglosenia wszytkich osobom fizycznym (pracownikom,
wspotpracownikom, podwykonawcom itp.) majacym zwigzek z Kancelarig Biegtych Rewidentow Konto Sp.
z 0.0. w konteks$cie zwigzanym z praca.

Sposoby przekazywania zgloszen
1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ sygnalizowane:
e ustnie:

a. ustnie bezposrednio osobie wyznaczonej przez Kancelari¢ Biegtych Rewidentow ,,KONTO” Sp. z o.0.
Osoba wyznaczong jest Agata Zigba Klimek-Prezes Zarzadu lub upowaznianemu Pracownikowi
Administracyjnemu,

b. zgloszenie bezposrednie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie: numer telefonu +48 508-208-278,
+48 506-082-767 nagranie wiadomosci w jezyku polskim, tel. +48 508-208-278,
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C. za posrednictwem bezposredniego spotkania lub przy pomocy aplikacji TEAMS. Wyznaczona osoba
pozostaje do dyspozycji w siedzibie Kancelarii Biegltych Rewidentow Konto Sp. z 0.0., ul. Syrokomli
17, 30-102 Krakéw po wczesniejszym uzgodnieniu ustnym, telefonicznym, mailowym: e-mail:
sygnalisci@kbr-konto.pl,

e pisemnie:

a. listownie (adres korespondencyjny: Kancelaria Bieglych Rewidentéw '"Konto" Sp. z o. o.
ul. Syrokomli 17, 30-102 Krakow)

b. za pomoca konta e-mail: sygnalisci@kbr-konto.pl), pisemnie wiadomo$¢ sms: +48 508-208- 278,

2. Zgloszenia wewngtrzne ustne, pisemne lub inne autorskie powinny zawiera¢ adres korespondencyjny lub
adres poczty email, numer telefonu osoby dokonujacej zgtoszenia.

3. Osoba dokonujaca zgloszenia moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo. Dazy si¢ do przekonania osoby
zglaszajacej do dobrowolnej identyfikacji, wskazujac aspekt gwarancji anonimowosci.

4. Przyjmuje si¢ domniemanie wstgpne uznania zgtoszenia za wiarygodne i dokonane w dobrej wierze

Wyjasnien w sprawach zwigzanych z wdrozeniem Procedury udziela Pan/Pani Agata Zigba-Klimek - Prezes

Zarzadu.

Zalacznik nr 10 - Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowy w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen
prawa* (skresli¢, jezeli nie potrzebne)
1. Pracodawca upowaznia do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych:
a. wewnetrzng jednostke organizacyjng i/lub,
b. osobg
2. Pracodawca upowaznia:
a. bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng i/lub,
b. osobg¢ w ramach struktury organizacyjnej
3. do podejmowania dziatan nastgpczych (dalej: ,,0soba lub jednostka upowaznione do podejmowania
dziatan nastgpczych”).
4. Pracodawca upowaznia stosowne jednostki lub osoby na dzien wej$cia w zycie przepisow, tj. 25 wrzesnia
2024 roku.
5. Pracodawca dokonuje opisanych upowaznien w formie pisemnej akceptowanej i autoryzowanej przez
Prezesa zarzadu, a w przypadku jego nieobecnos$ci przez Wice-Prezesa Zarzadu.

Upowaznienia do przyjmowania zgloszen wewnetrznych

Oznaczenie Pracodawcy

Ja nizej podpisana/-y:
(imig i nazwisko Pracodawcy/osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Pracodawcy)
niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko)

do przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych naruszenia prawa, w szczegolnosci do
podejmowania nastepujacych czynnosci:

1) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru zgtoszen wewngtrznych,
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3) weryfikacja zgloszen wewnetrznych (podziat na zgloszenia bezprzedmiotowe i zgtoszenia
wymagajace dalszych dziatan),
4) informowanie sygnalisty o przyje¢ciu zgloszenia wewngtrznego.
Na podstawie art. 27 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania nalezytej staranno$ci w celu uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem;

2) zobowigzuje Panig/Pana do ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osob;

3) upowazniam Panig/Pana do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu,

4) zobowigzuj¢ Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskano w ramach przyjmowania zgtoszen wewngtrznych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktorego §wiadczono prace lub ustugi.

W zwiazku z powierzeniem wykonania powyzszych czynnosci:

1) ponosi¢ Pani/Pan bedzie odpowiedzialnos¢ za nalezyte i zgodne z przepisami prawa ich wykonanie,

2) jest Pani/Pan obowigzana/y do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskata/ w ramach przyjmowania zgloszen wewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata/ Pani/Pan t¢ prace,

3) jest Pani/Pan obowigzana/y do przestrzegania Procedury,

4) jest Pani/Pan obowigzana/y do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

W przypadkach przewidzianych przepisami prawa, moze by¢ Pani/Pan zwolnionaly z zachowania tajemnicy
w zakresie objetym zgloszeniami wewnetrznymi, w zakresie 1 na zasadach wskazanych w tych przepisach.
Bez zgody Pracodawcy nie moze Pani/Pan przenie$¢ swoich uprawnien ani w catosci, ani w czeéci na osoby
trzecie.

(data oraz podpis osoby udzielajgcej upowaznienia)

Jestem $wiadomaly tego, ze:

1) postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowic¢ naruszenie przepisow
ustawy o0 ochronie sygnalistow oraz innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, jak
rowniez moze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza na zasadach ogodlnych,

2) w przypadku naruszenia poufno$ci Pracodawca bedzie uprawniony do dochodzenia ode mnie
naprawienia szkody wyniklej z naruszenia na ogdlnych zasadach,

3) po ustaniu stosunku pracy obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu
prawa nadal trwa, chyba, Ze informacje te stang si¢ powszechnie znane.

Przyjmuj¢ upowaznienie 1 zobowigzuj¢ do wykonywania swoich obowigzkow zgodnie z przepisami prawa
I ustanowiong Procedurg:
(data i podpis osoby upowaznionej)

Imig i nazwisko, stanowisko 0soby upowaznionej, Data nadania upowaznienia

Zakres upowaznienia, przyjecie zgloszenia a dzialania nastepcze
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Osoba fizyczng upowazniang do podejmowania dzialan nastgpczych w postaci weryfikujacym zgloszenie i
dalszg komunikacje ze zglaszajacym jest.........cccveevveeenieercnneennne. (poda¢ imig i nazwisko );

Obowiazek potwierdzenia zglaszajacemu przyjecia zgltoszenia musi by¢ zrealizowany w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu (potwierdzenie zgloszenia)

Przy dziataniach nastepczych zwigzanych z przyjeciem zgloszenia nalezy kierowaé si¢ starannoscig
postepowania 1 domniemaniem rzetelnosci zglaszajacego. Upowazniona osoba moze wystgpowaé o
dodatkowe informacje i przekazywaé zglaszajacemu informacje zwrotne

Upowaznienia do podejmowania dzialan nastepczych

UPOWAZNIENIE
Ja nizej podpisana/-y:
(imig i nazwisko Pracodawcy/osoby upowaznionej do dziatania w imieniu Pracodawcy)
niniejszym upowazniam

(imig i nazwisko, stanowisko
do dziatania jako osoba odpowiedzialna za podejmowanie dziatan nast¢pczych, a w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
wszczecie kontroli lub innego postgpowania, przewidzianego u Pracodawcy,
wystepowanie o dodatkowe informacije,
inne dzialania majace na celu wyjasnienie ztozonego zgloszenia,
spelnienie obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisow wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej — ,,RODO”) oraz przepiséw innych aktow
prawnych wydanych w zakresie RODO,
f. przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
zamknigcie procedury,
zapewnienie poufno$ci sygnaliscie, osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, osobie pomagajace; w
dokonaniu zgloszenia i osobie powigzanej z sygnalista.

Pop o

s Q@

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz os6b wskazanych w zgloszeniach
przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewngtrznej Procedury
przyjmowania zgtoszen 0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

Na podstawie art. 27 ustawy o ochronie sygnalistow:

a. zobowiazuj¢ Panig/Pana do zachowania nalezytej starannosci w celu uniemozliwienia
nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem;

b. zobowigzuj¢ Panig/Pana do ochrony poufno$ci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osob;

C. upowazniam Panig/Pana do podejmowania dziatah nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu;

d. zobowigzuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskano w ramach podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktoérego Swiadczono prace lub ustugi.

W zwiazku z powierzeniem wykonania powyzszych czynnosci:
a. ponosi¢ Pani/Pan bedzie odpowiedzialnos$¢ za nalezyte 1 zgodne z przepisami prawa ich wykonanie,
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b. jest Pani/Pan obowigzana/y do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskata/ w ramach podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata/ Pani/Pan te prace,

C. jest Pani/Pan obowigzana/y do przestrzegania Procedury,

d. jest Pani/Pan obowigzana/y do podejmowania dziatan nastgpczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

W przypadkach przewidzianych przepisami prawa, moze by¢ Pani/Pan zwolniona/y z zachowania tajemnicy
w zakresie objetym zgloszeniami wewnetrznymi i1 dziataniami nastgpczymi w zakresie i na zasadach
wskazanych w tych przepisach.

Bez zgody Pracodawcy nie moze Pani/Pan przenie$¢ swoich uprawnien ani w cato$ci, ani w cz¢$ci na osoby
trzecie.

Data, Podpis, Prezes lub Wiceprezes Zarzadu

Jestem $wiadomaly tego, ze:

1) postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisOw ustawy
0 ochronie sygnalistow oraz innych przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego, jak réwniez moze
rodzi¢ odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg na zasadach og6lnych,

2) w przypadku naruszenia poufno$ci Pracodawca bedzie uprawniony do dochodzenia ode mnie
naprawienia szkody wyniktej z naruszenia na ogélnych zasadach,

3) po ustaniu stosunku pracy obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji o naruszeniu prawa
nadal trwa, chyba, ze informacje te stang si¢ powszechnie znane.

Przyjmuj¢ upowaznienie i zobowiazuje do wykonywania swoich obowigzkow zgodnie z przepisami prawa
I ustanowiong Procedurg:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Elektronicznie podpisany

Agata Z'Qba' przez Agata Zieba-Klimek

. Data: 2024.09.18 17:07:57
Klimek g
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