WEWNETRZNA PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

W ROLLFIX SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWEDZIALNOSCIA SP.J.

§1.

Postanowienia ogdlne

Ustala sie niniejszym wewnetrzng procedure dokonywania zgftoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,Procedurg zgtoszen
wewnetrznych” lub ,Procedura”.

Celem procedury zgtoszen wewnetrznych jest okreslenie w szczegdlnosci:

1) podmiotu upowaznionego do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,

2) sposobdw przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste,

3) podmiotu upowaznionego do podejmowania dziatan nastepczych,

4) trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo,

5) maksymalnego terminu na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

§ 2.
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Spoétce — oznacza to ROLLFIX SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWEDZIALNOSCIA SP.J,
dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez takie dziatania jak:
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym =z pracg, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
zgtaszajgcemu,

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktoérej
zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z
ktorg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,



5) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow
takich dziatan,

6) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w organizacji lub na rzecz tej organizacji, lub petnienia
stuzby w organizacji, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

7) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty
wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania
tego organu,

8) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$s¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta
jest powigzana,

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

10) osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng,
ktdra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg zgtaszajgcego,

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ ROLLFIX SPOtKA Z OGRANICZONA
ODPOWEDZIALNOSCIA SP.J

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

13) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

14) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumieé pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

15) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa organizacji

16) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi
publicznemu,

17) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym,

18) zespole — nalezy przez to rozumieé zesp6t ztozony z 0séb upowaznionych,

19) dyrektywie — to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305, s.17),



20) ustawie - to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.,

21) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr
119,s. 1,z pézn. zm.).

§3.
Zakres podmiotowy i przedmiotowy Procedury

1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgtoszenia wewnetrznego, w kontekscie
zwigzanym z pracg s3:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

pracownicy, pracowhicy tymczasowi,

osoby, z ktérymi stosunek pracy zostat rozwigzany,

kandydaci do pracy, bioracy udziat w procesie rekrutacji przed zawarciem
umowy,

osoby Swiadczgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

prokurent,

przedsiebiorca,

wspolnik,

cztonek organu Spotki,

osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy, dostawcy,

10) stazysta,
11) wolontariusz,
12) praktykant.
2. Przepisy Procedury zgtoszern wewnetrznych stosuje sie odpowiednio rowniez
wzgledem osoby pomagajacej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.
3. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajgce na
dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,



15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyzej.

§4.
Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan
nastepczych

2. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych jest wyznaczona osoba - Specjalista ds. nieprawidtowosci, ktéra jest
osobg bezstronng i niezalezng w ramach sprawowania swojej funkcji, posiada
niezbedne kwalifikacje zawodowe oraz zobowigzata sie do zachowania poufnosci.

3. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

4. Zespot ds. rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sktada sie z wyznaczonych przez
Specjaliste ds. nieprawidtowosci do danego zgtoszenia oséb upowaznionych.

§ 5.
Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane:
1) pisemnie pocztg na adres siedziby Spotki ze wskazaniem osoby wyznaczonej do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
2) elektronicznie na adres e-mail: sygnalista@rollfix.pl;
2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) dane osoby dokonujgcej zgtoszenia, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,
2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia,
3) wskazanie oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy itp.;
4) opis nieprawidtowosci ze wskazaniem istotnych faktéw i dat;
5) dane kontaktowe na ktére nalezy kierowac korespondencje w sprawie.
6) podpis zgtaszajacego z wyjgtkiem zgtoszern wewnetrznych, dokonanych ustnie
lub za pomoca bezposredniego spotkania.
3. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i
wykazem $wiadkow.
4. Wz6r karty zgtoszenia wewnetrznego, stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.
5. W przypadku przekazywania pisma w sposdb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pismo
nalezy przekaza¢ w zaklejonej kopercie z klauzulg "poufne" i umiesci¢c w kolejnej
zaklejonej kopercie.



6. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktérych nie jest mozliwe w sposdb
jednoznaczny zidentyfikowanie osoby dokonujgcej zgtoszenia bedg rejestrowane
i pozostawiane bez rozpatrzenia.

7. Organizacja zapewnia dostep do Specjalisty ds. nieprawidtowosci wszystkim osobom
uprawnionym do dokonania zgtoszenia poprzez opublikowanie danych kontaktowych
na stronie internetowej Spotki.

8. Zgtaszajagcy moze dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

§6.
Rejestracja zgtoszen wewnetrznych

1. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie wyznaczonemu zespotowi ds. rozpatrywania
zgtoszen wewnetrznych.

2. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie
7 dni od otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zgtaszajgcy
podat dane kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

4. Jezeli zachodzi koniecznos¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych
z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie
ze zgtaszajgcym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

5. Dane osobowe osoby zgfaszajgcej mogg zosta¢ ujawnione innym osobom
zaangazowanym w proces prowadzonego postepowania wytacznie w sytuacji, gdy
osoba, ktorej dane dotyczg wyrazi zgode na ujawnienie tych danych. Ujawnione dane
osobowe mogg by¢ wykorzystane wytgcznie w celu udzielenia przez osobe zgtaszajgca
dodatkowych wyjasnien lub informacji oraz przedstawienia dowoddéw w sprawie,
ktdre mogg by¢ pomocne przy analizie otrzymanego zgtoszenia w toku prowadzonego
postepowania.

6. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy Procedury podlega rejestracji w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen.

7. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osdb,

4) adres do kontaktu zgtaszajgcego,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoniczenia sprawy.

8. Rejestr zgtoszen prowadzony jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Procedury.

9. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym



10.

11.

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§7.

Rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespot rozpatruje zgtoszenie

wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje z

zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w Procedurze dziatania nastepcze

oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajgcemu.

Przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy

od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia

zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych

dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszed prawa i

ewentualnych $rodkach, ktdére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na

stwierdzone naruszenia prawa.

Whptyniecie zgtoszenia rozpoczyna postepowanie weryfikacyjne, ktorego celem jest:

a) stwierdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato miejsce,

b) okreslenie czy zgtoszenie nie zostato dokonane w ztej wierze,

c) sprawdzenie czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miesci sie w zakresie obszarow
nieprawidtowosci, okreslonych w § 3 ust. 3 niniejszej procedury.

Wystgpienie przestanki negatywnej z ust. 4 powoduje, zZe postepowania

wyjasniajgcego nie wszczyna sie, a zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie

postepowania weryfikacyjnego, o czym informuje sie zgtaszajgcego. Postepowanie

weryfikacyjne trwa maksymalnie 21 dni.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania

wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z

komérek organizacyjnych pracodawcy, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru

zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci

tozsamosci.

Kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnié

whnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznosci

rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbednym dla

prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do udzielenia

potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego

wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentdéw

potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, za$ podejmowane

czynnosci utrwala w formie notatki stuzbowe;.

Z wystuchania pracownikdw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie

protokot.

Osoby uczestniczagce w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego

udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych

dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania

poufnosci trwa takze po zakoniczeniu postepowania.



12.

11.

12.

13.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce
konczy sie sporzadzeniem informacji koncowej:
1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa,
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.
Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci opis
naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego,
informacje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktdrej
zgtoszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przyszfosci.
Zespot ds. nieprawidtowosci przedstawia informacje kornicowg w terminie 2 miesiecy
od daty przyjecia zgtoszenia lub w terminie 2 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia Zarzadowi Spofki.
Po zapoznaniu z informacjg koricowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego Zarzad
Spoétki w terminie 2 tygodni od jej otrzymania podejmuje decyzje w zakresie dziatan
majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie
ponownemu ich wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie
wiasciwych organéw. O podjetych decyzjach Zarzad Spétki informuje Specjaliste ds.
nieprawidtowosci, ktory przesyta zgtaszajgcemu stosowng informacije zwrotng, o ktorej
mowa w ust. 3 powyzej.
§8.
Podmioty objete ochrong

Ochrong przed podejmowaniem dziatari odwetowych objeta jest osoba zgtaszajaca,
pod warunkiem, ze dokonujgc zgtoszenia dziatata w dobrej wierze, tj. zgtosita
naruszenie na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe
w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg naruszenie
prawa.

Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach jak wyzej, objete
sg rowniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby powigzane ze
zgtaszajacym.

Osoby, o ktérych mowa powyzej podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

Osoba dokonujaca zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgca zgtoszenia niestanowigcego
w istocie naruszenia nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.
Ochronie nie podlega réwniez osoba, ktora w zakresie prowadzonego postepowania
wyjasniajagcego celowo i Swiadomie podaje btedne lub wprowadzajgce w btad
informacje, uniemozliwiajgc tym samym rzetelne wyjasnienie otrzymanego zgtoszenia.



§9.

Dziatania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z pracg zgtaszajgcego, ktdremu przyznana zostata ochrona w oparciu o postanowienia
Procedury, w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajacego wszelkich dziatan
odwetowych, jak réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie zgtaszajgcego pozostajgce w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w szczegdlnosci stosowanie dziatan odwetowych
w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarcia kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazania innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowigzkéw
pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozenia lub zastosowania Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymania udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionego skierowania na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badanie,

19) dziatania zmierzajgcego do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



§ 10.
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto
dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub zgtaszajagcy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na
dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w
naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego
ochrony gwarantowane] przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd oséb zatrudnionych i partneréw
handlowych, stagd Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji
mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§11.
Dane osobowe

1. Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach,
ujawnionych danych osobowych zgtaszajgcego oraz danych osobowych uzyskanych
lub wykorzystanych w prowadzonych postepowaniach wyjasniajgcych w szczegdlnosci
przepisy RODO.

2. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych
w trakcie stosowania procedury pracodawca stosuje systemy informatyczne,
ktdre gwarantujg ochrone danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

3. Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodgq zgtaszajgcego.

4. Postanowien ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

5. Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie



przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Procedury ma prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie
Procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informacja o przetwarzaniu danych stanowi Ztacznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

§12.
Postanowienia koncowe

Procedura zgtoszern wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposdb przyjety u pracodawcy.
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.
Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
pracownikéw.
Kazda z 0oséb swiadczacych prace w Spoétce zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury zgtoszer wewnetrznych oraz do jej przestrzegania. Procedura dostepna jest
na stronie internetowej Spotki: www.rollfix.pl w zaktadce Kontakt.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy
oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
Zatgcznikami do niniejszej Procedury s3:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzér karty zgtoszenia wewnetrznego,

2) Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych,

3) Zatgcznik Nr 3 — Wzér upowaznienia,

4) Zatacznik Nr 4 — Informacja dla kandydata w procesie rekrutacji,

5) Zatgcznik Nr 5 —informacja o przetwarzaniu danych osobowych.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

WZOR FORMULARZA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Osoba sktadajaca zgtoszenie:

IMUE [ NAZWISKO ..ottt vt e e e et ass s asna e s e s
(W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka oséb prosze wpisa¢ wszystkie te osoby)

Dane kontaktowe:

SEANOWISKO STUZDOWE ...ttt seiee e
Nr telefonu IUb €-MQil ...........ccooeeeeeeeeeeceeeeeeeeeet ettt

Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy:

IM@ [ NAZWISKO .vcveeeveveveseesteceesveevevees e sve s v ssvvesseses s
(W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku osob prosze wpisac wszystkie te osoby)

Opis zdarzen:

(Nalezy opisac zdarzenia lub zdarzenie, ktére wskazujg na podejrzenie wystgpienia zachowarn
niepozgdanych okreslonych w Procedurze. Nalezy opisac¢ kazde zdarzenie niepozgdane, date
jego wystgpienia oraz ewentualne skutki jakie wywofato. Mozna zgtosi¢ rowniez ewentualne
dowody, m.in. dokumenty, korespondencje e-mail, wskazanie swiadkow).

Zataczniki do Formularza zgtoszenia:

Dowody nalezy dotqczy¢ w  formie zatgcznikow do  Formularza zgtoszenia.

(data, miejsce i podpis osoby sktadajqgcej zgtoszenie)
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