Regulamin Pracy zatgcznik nr 26

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§1

Cel regulaminu

Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa, rozumianych jako dziatanie lub

zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczacych:

a.
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korupciji

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczehstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania 0s6b prawnych.
§2
Definicje
lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce w celu
oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu, przeciwdziataniu naruszenia prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez 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 rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode
zgtaszajgcemu;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione

podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
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11.

12.
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14.
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prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktdrej zgtaszajgcy pracuje, pracowat lub uczestniczyt
w procesie rekrutacii;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe swiadczenia pracy,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezgcej
do zakresu dziatania tego organu;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
Z pracg;

osobie powigzanej ze zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajgcego;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);
ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;
zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie informaciji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszeniu zewnetrznym —. nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3

Zgtoszenie wewnetrzne

1. Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym :

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

przedsiebiorcy,
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e. o0soby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

f. stazysty,

g. wolontariusza

h. praktykanta

— zwanych dalej ,Zgtaszajgcym”.

2.

2.

Zgtoszenia wewnetrzne nalezy zgtaszaé¢ z wykorzystaniem jednego z dostepnych kanatéw:

a. w formie pisemnej — poprzez umieszczenie zgtoszenia wewnetrznego w skrzynce znajdujgce;j
sie w dziale personalnym w zamknietej kopercie lub wystanie zgtoszenia wewnetrznego na
adres pracodawcy z dopiskiem ,Dziat Personalny - zgtoszenie wewnetrzne”.

b. w formie ustnej — poprzez zgtoszenie telefoniczne na numer telefonu +48 785 059 091,
w dniach pracy od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8.00 do 12.00

c. w formie elektronicznej — poprzez wystanie zgtoszenia wewnetrznego na adres poczty
elektronicznej na adres: sygnalista@ak.com.pl

Pracodawca nie przyjmuje anonimowych zgtoszen i nie podejmuje w zwigzku z nimi dziatan

nastepczych.

Zgtoszenie wewnetrzne musi zawieraé wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i nastepujgce

informacje:

a. data i miejsce naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwos¢ naruszenia prawa,

b. opis sytuacji lub okolicznos$ci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwo$é naruszenia prawa,

c. wskazanie podmiotu, ktérego zgtoszenie wewnetrzne dotyczy,

d. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

e. przedstawienie dowodow lub informacji o naruszeniu prawa,

f.  wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem telefonu, gdzie rozmowy nie sg nagrywane jest

dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg przez osoby

wskazane w § 5. Zgtaszajgcy moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek Zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgodg Zgtaszajgcego zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a. hagrania rozmowy, umozliwiajgcej jej wyszukanie, lub

b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przez osoby wskazane w § 5.
Zgtaszajgcy moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

przez jego podpisanie.
§4

Przyjecie zgtoszenia wewnetrznego

Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia wewnetrznego jest obowigzana do potwierdzenia Zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego dokonuje jeden czionek Komisji w formie
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wskazanej przez Zgtaszajgcego jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
3. Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nie dotyczy sytuacji,
w ktorej zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Pracodawca poprzez osoby wskazane w § 5 prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych.
Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuije:
a. numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

d. adres do kontaktu Zgtaszajgcego;

e. date dokonania zgtoszenia;

f.  informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§5
Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa

1 Zgloszenia wewnetrze przyjmowane i rozpoznawane sg przez Komisje do spraw rozpoznawania
zgtoszeh naruszen prawa.

2  Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen jest podmiotem wewnetrznym powotywanym przez
Pracodawce, upowaznionym pisemnie do podejmowania dziatah nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego idalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, wtym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j.

3  Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sktada sie z 6 czionkéw.

Cztonkowie komisji, co do ktérych ztresci zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze mogg by¢
zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot zgtoszenia wewnetrznego, nie mogg
bra¢ udziatu w pracach komisji dotyczgcych rozpoznawania tego zgtoszenia wewnetrznego.

5 Czionkowie komisji sg obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§6
Postepowanie wyjasniajace

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadzane jest w skfadzie co najmniej trzech cztionkéw komisji
do spraw rozpoznawania zgtoszeh naruszen prawa.

2. Postepowanie wyjasniajgce poprzedzone jest wstepng analizg zgtoszenia wewnetrznego,
przeprowadzang przez trzech cztonkéw komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa.

3. Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy zgtoszenie wewnetrzne nie
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10.

11.

12.

13.

jest woczywisty sposéb nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢é uzyskania informacji
niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy komisja do spraw rozpoznawania zgtoszeh
naruszeh prawa uzna, ze zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, odstepuje od wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Komisja informuje Zgtaszajgcego w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od wszczecia
postepowania wyjasniajgcego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Zgtaszajgcego jako
preferowanej formie kontaktu.

W toku postepowania wyjasniajgcego komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszeh
prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej
w zgtoszeniu wewnetrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci stosowne
dziatania nastepcze.

Komisja moze w szczegdlnosci wzywac swiadkdw w celu ztozenia zeznan oraz analizowaé
dokumentacje niezbedng do rozpoznania zgtoszenia wewnetrznego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku gdy komisja uzna, ze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera rekomendacje
krotkofalowe co do dziatah naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, majgce na celu zapobiezenie podobnym
naruszeniom prawa w przysztosci.

Decyzje komisji do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa zapadajg zwyklg wigkszoscig
gtosow.

Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa przeprowadza postepowanie
wyjasniajgce, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng Zgtaszajgcemu
w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli
potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac¢ informacje zwrotna.

Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia bgdZz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Komisja nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym
dotyczgcym sprawy bedgcej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym.
W takim przypadku komisja odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych.
§7

Dziatania odwetowe

Zgtaszajgcy nie moze byé niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego.
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2  Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, uwaza sie w szczegoélnosci:
odmowe nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
C. hiezawarcie umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d. obnizenie wynagrodzenia za prace,

e. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f.  pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z praca,
g. przeniesienie Zgtaszajgcego na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

j-  niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k. negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

m. przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n. mobbing,

0. dyskryminacje,

p. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

g. wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych

kwalifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania psychiatryczne, oile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

S. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

t. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u. wyrzagdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Zgtaszajgcego,

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3  Zgtaszajacy podlega ochronie okreslonej w niniejszym regulaminie jedynie w przypadku, gdy miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4  Postanowienia § 7 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawca.

5 Zgtaszajacy, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celdéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoscuczynienia.
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6 Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od Zgtaszajgcego, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.

§8

Dane osobowe

1 Administratorem danych osobowych Zgtaszajgcego, osoby ktoérej dotyczy zgtoszenie, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym jest Pracodawca,
w tym zgromadzonych w rejestrze zgtoszer wewnetrznych.

2 Dane osobowe Zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Zgtaszajgcego.

3  Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, w celu dokonania wstepnej analizy oraz
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, moze zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe

osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

§9
Zgtoszenie zewnetrzne

1  Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2  Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
3  Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich:
a. Informacyjna linia obywatelska 800 676 676

b. E-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl

c. Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77 00-090 Warszawa
4  Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury
okreslonej w regulaminie zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem zgtaszajgcego

ochrony przewidzianej w regulaminie.
§ 10
Postanowienia koncowe

1 Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu. Nowo
zatrudniony pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu przed
rozpoczeciem wykonywania pracy.

Niniejszy regulamin zostat ustalony po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez ogtoszenie, za wyjatkiem § 9 pkt 2 i 3, ktére wchodzg w zycie 25-12-2024

roku.
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