PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

obowigzujaca w
IZBIE RZEMIESLNICZE] ORAZ MALE] I SREDNIE] PRZEDSIEBIORCZOSCI
W KATOWICACH



1.

§ 1.

[Postanowienia ogdlne]

Dazac do zapewnienia najwyzszych standardow etycznych w ramach swojej dziatalnosci i
oczekujac postgpowania zgodnego z tymi warto$ciami, w szczegolnosci od swoich
Pracownikéw, w tym ujawniania naruszen 1 ich zapobiegania, zgodnie z art. 24 ust. 11 25
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zwane;
dalej Ustawa, wprowadza si¢ do stosowania niniejsza procedure zgloszen wewnetrznych.

Procedura ustanawia bezpieczne kanaly raportowania zgloszen sygnalistow stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu kierowanych
przez siebie do Pracodawcy zgloszen, zadan lub wnioskéw dotyczacych zastosowaniu
odpowiednich §rodkéw stuzacych ograniczeniu zagrozen dla pracownikéw lub usunigciu
zrédel niebezpieczenstw.

Postanowienia niniejszej procedury pozostaja bez uszczerbku dla ochrony przyznanej
dotychczas na mocy obowiazujacych przepiséw ochrony sygnalistow.

§ 2.
[Definicje]
Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:
1) procedura - niniejsza procedura przyjmowania zgloszen wewnetrznych
2) Pracodawca — Izba Rzemieélnicza oraz Malej 1 Sredniej Przedsigbiorczosci  w
Katowicach.

§ 3.

[Pelnomocnik do spraw naruszen]

Osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen, prowadzenia postepowania,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony sygnalisty przed dziataniami odwetowymi
jest ustanowiony Pelnomocnik ds. naruszeq, dalej: ,,Pelnomocnik”. Pracodawca dopuszcza
mozliwo§¢ powolania Drugiego Pelnomocnika ds. naruszen dzialajacych. Ilekro¢ w
procedurze jest mowa o Pelnomocniku nalezy odpowiednio stosowaé postanowienia takze
do Drugiego Pelnomocnika.

Drugi Pelnomocnik wykonuje swoje obowiazku w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
Petnomocnika, a takze w sytuaciji gdy zgloszenie dotyczy osoby Pelnomocnika.

Wyboru Pelnomocnika i Drugiego Pelnomocnika dokonuje Pracodawca udzielajac im
pisemnego upowaznienia.

W przypadku:
4.1.  rozwiazania stosunku pracy z Pelnomocnikiem,
4.2, $mierci Peltnomocnika,

4.3.  wygasnigcia stosunku pracy,

4.4.  podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu Pelnomocnika z pelnionej funkci,
Pracodawca niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego
Petnomocnika.



5. Pracodawca sprawuje nadzor nad skutecznosciq wdrozonej procedury, w szczegdlnosci
poprzez ~monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postgpowania  przez
Petnomocnika.

§ 4.

[Zgtoszenie]
1. Zgloszeniu podlegaja:
1.1.  naruszenia, ktére juz mialy miejsce,
1.2, naruszenia, ktorych jeszcze nie popelniono, ale istnieje bardzo duze

prawdopodobienstwo ich wystapienia,

1.3, dzialania lub zaniechania, co do ktorych osoba dokonujaca zgloszenia ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze stanowia naruszenia,

1.4.  proby ukrycia naruszen.
2. Zgloszenia traktowane s z nalezyta powagg 1 starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiazuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
3. Procedura umozliwia sygnaliScie wybor najwlasciwszego kanatu do zgloszenia w zaleznosci
od indywidualnych okolicznosci danej sprawy:
3.1.  droga pocztowsa na adres: Izba Rzemieslnicza oraz Malej i Sredniej Przedsiebiorczosci
w Katowicach, Pl. Wolnosci 12, 40-078 Katowice —z dopiskiem na kopercie ,,Sygnalista
- Poufne”. Koperta zawierajaca adnotacje ,,Sygnalista — Poufne” nie podlega otwarciu
lecz jest niezwlocznie przekazywana w stanie nienaruszonym Pelnomocnikowi. W
celach kancelaryjnych mozna dokonaé¢ dekretacji na rewersie koperty.

3.2.  za posrednictwem bezpiecznego adresu poczty elektronicznej: svgnalista@ir.katowice.pl

4. Zgloszenie powinno zawierac:

4.1.  dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,
4.2.  dat¢ 1 miejsce sporzadzenia,
4.3.  dokladny opis naruszenia wraz z okresleniem czasookresu, w jakim do niego doszlo

oraz okresleniem danych podmiotu naruszajacego,

5. Zglaszajacy zobowiazany jest do podawania w zgloszeniu prawdziwych informacji, w
sposob ktory nie bedzie stanowi¢ naruszenia godnosci osobistej innej osoby.

6. Zgloszenia anonimowe nie sa rejestrowane i nie podlegaja rozpoznaniu w ramach niniejszej

procedury.
§ 5.
[Zapewnienie poufnosci]

1. Pracodawca doklada szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw sygnalisty oraz
osoby, ktorej zarzuca si¢ odpowiedzialno$¢ za naruszenia, oraz stosuje $rodki techniczne
1 organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania danych osobowych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 t. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) (,RODO”).
Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze
Zgloszen.



2.
2.1.

2.2.

2.3.

3.

Petnomocnik:

zapewnia by tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z sygnalista nie zostala ujawniona - bez wyraznej zgody tej osoby - zadnej
osobie. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ osoby
dokonujacej zgloszenia,

ogranicza dostep do wszelkich informacji dotyczacych zgloszenia, co do ktérych
Petnomocnik uzyskal dostep wylacznie osobom uprawnionym w ramach procedury, w
celu zapewnienia ochrony sygnalidcie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
oraz osobie powiazanej z sygnalista,

odbiera od osoby uprawnionej do dostepu do informacji, pisemne o$wiadczenie o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w toku procedury,

W drodze odstepstwa od pkt 2 powyzej, tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista i wszelkie inne informacje, o ktérych
mowa w ust. 2 powyzej, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z prawa Unii lub prawa
krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan wyjasniajacych
lub postgpowan sadowych, w tym, w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 usuwane bez
zbednej zwloki. Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze Zgloszen
wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych
tymi dzialaniami.

§ 6.

[Rejestracja zgloszen przez Pelnomocnika ds. naruszen — Bezpieczne Kanaty Raportowania]

1.

1.

1.1.

Zgloszenia, o ktérych mowa w § 5 Procedury rejestrowane sg przez Pelnomocnika w
Rejestrze utworzonym zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1 do procedury.
Jezeli informacje podane przez sygnaliste w zgloszeniu nie beda wystarczajace do
zidentyfikowania naruszed i nie bedzie mozliwe prawidlowe uzupelnienie danych w
Rejestrze, zgloszenie nie zostanie rozpatrzone i ulegnie odrzuceniu.

Pelnomocnik dokonuje rejestracji zgloszenia kazdorazowo w terminie 3 dni od jego
wplywu. O finalizacji czynnosci rejestracji Pelnomocnik niezwlocznie powiadamia
sygnaliste, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 7.

[Wytacznie Pelnomocnika ds. naruszen |
W przypadku w ktérym:

sygnalista pozostaje w uzasadnionej watpliwosci co do bezstronnosci  dzialan
Pelnomocnika,



1.2.

sygnalista nosi si¢ z zamiarem dokonania zgloszenia w stosunku do Pelnomocnika,
dokonuje on zgloszenia zwracajac si¢ z prosbg o spotkanie bezposrednio z Dyrektorem
Naczelnym Pracodawcy, ktory sporzadza ze spotkania protokol, ktéry nastepnie
niezwlocznie przedstawia si¢ sygnaliscie celem weryfikacji i jego podpisania.
W przypadku gdy zajda okolicznosci z pkt 1 powyzej wzgledem Pelnomocnika, podlega on
wykluczeniu, a Pracodawca powierza pelnienie w tej konkretnej sprawie funkcje
Pelnomocnika, innej wyznaczonej przez siebie osobie, ktéra bedzie w stanie przeprowadzi¢
postepowanie w sposob bezstronny.
W przypadku zaistnienia okolicznosci o ktérych mowa w pkt. 1 powyzej, sygnalista
powiadamia Pracodawce o zamiarze zlozenia zgloszenia, a pracodawca dokonuje wyboru
osoby wskazanej w pkt. 2, przekazujac bezzwlocznie dane tej osoby sygnaliscie. Powyzsze
postanowienia znajduja zastosowanie takze wtedy, gdy to Pelnomocnik bedzie nosil si¢ z

zamiarem dokonania zgloszenia.

§ 8.

[Postepowanie wyjasniajace przed Pelnomocnikiem ds. naruszen]

Podczas rozpatrywania zgloszen, Pelnomocnik jest zobowiazany do dolozenia nalezytej
starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow 1 0sob, ktorych zgloszenie dotyczy.

Pethomocnik rozpoczyna postepowanie wyjasniajace niezwlocznie, a postepowanie
prowadzone jest bez zbednej zwloki.

Jezeli w toku postgpowania prowadzonego przez Pelnomocnika okaze sig, ze informacje
podane przez sygnalist¢ sa niepelne, wymagaja uzupelnienia badZz w inny sposob
uniemozliwiaja skuteczne prowadzenie postgpowania, Pelnomocnik moze zwrécic si¢ do
sygnalisty z prosba o dostarczenie dodatkowych informacji zwiazanych ze zgloszeniem.
Jezeli sygnalista w terminie w wyznaczonym przez Pelnomocnika nie uzupelni brakow,
zgloszenie nie podlega rozpoznaniu i nastgpuje jego wykreslenie z rejestru.

Pelnomocnik wystuchuje sygnaliste¢ oraz osobe, ktorej dotyczy zgloszenie, co do faktow
majacych istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy oraz w celu przedlozenia przez nich
wnioskow dowodowych. W takim wypadku, Pelnomocnik sporzadza protokol, ktéry
podpisuja oprocz Pelnomocnika, sygnalista i osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

Whioski dowodowe moga zosta¢ odrzucone przez Pelnomocnika w przypadku gdy sa
nieistotne, zmierzaja do przedluzenia postgpowania, okolicznosci sporne zostaly juz
dostatecznie wyjasnione lub dotycza faktéw przyznanych przez strone przeciwng lub
powszechnie znanych. O odrzuceniu dowodu Pelnomocnik niezwlocznie powiadamia strong.
Jesli w toku postgpowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznosé wystuchania swiadkow,
Pelnomocnik wzywa ich celem odebrania od nich zeznan.. W takim wypadku, swiadek po
zakoniczeniu przestuchania zapoznaje si¢ z protokotem i go podpisuje. Kazdy ze swiadkow
sktada zeznania indywidualnie w wyznaczonym dla niego czasie.

Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodéw w ramach postgpowania, Pelnomocnik
dokonuje oceny zasadnosci zgloszenia. Pelnomocnik przeprowadzajacy dziatania
wyjasniajace przedstawia wnioski oraz moze przedstawi¢ rekomendacje dotyczace sposobu
dalszego postgpowania wzgledem zgloszonego naruszenia (rekomendowane dziatania



3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

1.

2.

3.

dyscyplinujace 1 naprawcze). Ocene wraz z wnioskami 1 propozycjami niezbednych dzialan,
sporzadzong w formie pisemnej, Pelnomocnik przekazuje Pracodawcy w formie raportu.

§9.

[Zakonczenie postgpowanial
Zakoniczenie postgpowania powinno nastapic nie pézniej niz w terminie 10 tygodni od dnia
zlozenia zgloszenia. O wyniku postgpowania informuje si¢ w formie pisemnej sygnaliste
oraz osobg ktérej dotyczylo zgloszenie, nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢ccy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Pracodawca bazujac na raporcie otrzymanym od Pelnomocnika, podejmuje decyzje w
sprawie sposobu dalszego postgpowania, tj. decyzj¢ w sprawie wdrozenia
rekomendowanych dziatan dyscyplinujacych 1 naprawczych, terminie ich wdrozenia celem
wyeliminowania nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu w przysztosci.
W przypadku uznania, ze doszlo do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcow,
pracodawca moze zastosowal sankcje przewidziane przepisami prawa pracy. W
szczegdlnosci pracodawca:

moze zastosowaé kar¢ porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany;
wypowiedzie¢ umoweg o prace;

rozwiaza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie
pracownika stanowilo ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych;

pociagnaé pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzona

pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem si¢ naruszen,

moze zlozy¢ zawiadomienie o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa.

§ 10.
[Postanowienia koncowe]
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura, zastosowanie znajduja przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r.
Nr 305, str. 17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.

Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia. Wraz ze zmianami, oglaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.

Wykaz zalacznikdw:
3.1. Zakacznik nr 1, Rejestr Zgloszen”,
3.2. Zalacznik nr 2 \Wz6r Zgloszenia”,

§ 11.

[Wejscie w zycie]

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r., po uplywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci pracownikéw.



