1.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
w Osada Sniezka Operator spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

§1
CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest:

1) okreslenie zasad dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajgcych z faktycznych lub
prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub moga stanowié
naruszenie przepisOw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w ramach ustanowionych
wewnetrznych kanatéw dokonywania zgtoszen;

2) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych osoby dokonujace;j
zgtoszenia nieprawidtowosci, w tym réwniez ochrony tej osoby oraz innych oséb wskazanych
w niniejszej procedurze przed dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem;

3) zapewnienie bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen o nieprawidtowosciach
zapewniajgcych rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia,

4) zapewnienie jednolitych standardéw rozpatrywania oraz zarzadzania zgtoszeniami,
w celu zwiekszenia efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania i ograniczenia ryzyka w zaktadzie pracy.

Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowe;j
hotelu.

§2
DEFINICJE

Osoba zgtaszajgca — pracownik, w tym byty pracownik, kandydat, byty kandydat, jak rowniez
pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspolnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba swiadczgca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawca lub dostawca (w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej), stazysta, wolontariusz, praktykant ujawniajgcy naruszenia
prawa za posrednictwem dostepnych w spétce kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci;

Sygnalista — oznacza Osobe zgtaszajaca, ktdrej przyznano status Sygnalisty;

Zgtoszenie — sytuacja nieprawidtowa, naruszajgca prawo, uzyskana w kontekscie zwigzanym z
praca, wymagajgca zgtoszenia przez Sygnaliste Petnomocnikowi ds. Zgodnosci, ktéra jest
uzasadniona i wynika z wiedzy zdobytej przez Sygnaliste.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace:

—_

korupciji;

N

zamowien publicznych;

w

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

o b

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

(&2}

bezpieczenstwa transportu;

~N

)
)
)
) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
)
)
) ochrony srodowiska;

)

8) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 2-17.

Petnomocnik ds. Zgodnosci-rozumie sie przez to osobe wyznaczong do prowadzenia wstepnych
postepowan wyjasniajgcych po otrzymaniu Zgtoszenia i dziatan nastepczych. Osoba ta prowadzi
réwniez rejestr Zgtoszen.

Dziatania nastepcze - dziatania polegajace na weryfikacji Zgtoszenia oraz dalszej komunikacji z
Sygnalistg, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajagcego wedtug okreslonych trybdw,
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczgcej Zgtoszenia.

Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.

Dziatania odwetowe - dziatania lub zaniechania, ktdre prowadza do pogorszenia sytuacji
Sygnalisty i zostaty podjete w zwiazku z ujawnieniem przez te osobe nieprawidtowosci.

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

Osoby zgtaszajgca obowigzana jest do postepowania w sposdb zgodny z niniejszg procedura.

Zgtoszenia moga by¢ przekazywane pisemnie:

W postaci papierowej:

- listownie na adres korespondencyjny:
Osada Sniezka Operator sp. z 0. 0.,
Petnomocnik ds. zgodnos$ci

ul. Spacerowa 8-13, 58-508 Lomnica

Wszelkie Zgtoszenia, powinny zawierac:
e imieinazwisko, adres korespondencyjny i adres poczty elektronicznej Osoby zgtaszajace;j;
e okreslenie jednostki, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

e czasimiejsce wystgpienia nieprawidtowosci;
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e opis nieprawidtowosci (poprzez wskazanie istotnych faktéw dla sprawy);
o jezeli sg Swiadkowie opisywanego zdarzenia, to liste tych swiadkdw;
e liste dowodow na wystagpienie nieprawidtowosci oraz ich krotki opis;

Zgtoszenia dokonane w formie anonimowej nie beda rozpatrywane w ramach niniejszej
procedury, a osoba dokonujgca Zgtoszenia w formie anonimowej nie podlega ochronie prawnej
przystugujacej osobie dokonujacej Zgtoszenia.

W kazdym przypadku Petnomocnik ds. Zgodnosci jest zobowigzany do zachowania $cistej
poufnosci w odniesieniu do Zgtoszenia z poszanowaniem odrebnych przepiséw prawa.

Petnomocnik ds. Zgodnosci dotozy wszelkich uzasadnionych staran, aby zachowaé Zgtoszenie
i/lub nazwisko osoby zgtaszajgcej jako poufne, tak by zapewni¢ ochrone Osoby zgtaszajacej przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania.

Petnomocnik ds. Zgodnosci potwierdzi Osobie zgtaszajgcej otrzymanie Zgtoszenia w terminie 7
dni od daty jego otrzymania wraz z informacjg zwrotng czy nadano/odmowiono tej osobie statusu
Sygnalisty.

Osoba zgtaszajgca moze dokonacC zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§4
DZIALANIA NASTEPCZE

Petnomocnik ds. Zgodnosci przeprowadzi dochodzenie w sprawie Zgtoszenia, w tym osobno
wystucha Sygnaliste oraz osobe (osoby), ktorego lub ktérych sprawa dotyczy, zapewniajac
ochrone ich tozsamosci i innych danych osobowych, a takze ochrone podstawowych praw i
obowigzkow.

Petnomocnik ds. Zgodnosci jest upowazniony — jesli uzna to za konieczne dla rozpatrzenia
Zgtoszenia — do zadania zeznan lub wyjasnien od innych podmiotéw (w tym korzystania z pomocy
specjalistow, biegtych i ekspertow).

Prace Petnomocnika ds. Zgodnosci sg prowadzone przy drzwiach zamknietych, aich przebieg jest
poufny. Z posiedzen i przestuchan sporzadza sie protokoty, ktére podpisujg osoby biorgce w nich
udziat. Jezeli jedna z o0séb odmoéwi podpisania protokotu, fakt ten zostanie odnotowany w samym
protokole i podpisany przez inne osoby. Petnomocnik ds. Zgodnosci jest odpowiedzialny za
przygotowanie protokotu i za zapewnienie jego poufnosci.

Na zgdanie osoby biorgcej udziat w czynnosci wydaje sie jej zanonimizowang kopie protokotu, pod
warunkiem, ze przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie do zapewnienia poufnosci, ktérego
naruszenie bedzie podstawag odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

§5
PISEMNY RAPORT

Petnomocnik ds. Zgodnosci zakoriczy postepowanie, wydajac pisemny raport koncowy, ktéry
przedstawiany jest dyrektorowi generalnemu lub zarzadowi. Raport koncowy nie bedzie zawieraé
danych osobowych Sygnalisty.

W swoim raporcie Petnomocnik ds. Zgodnosci przedstawi (m.in.):
- doktadny opis Zgtoszenia;

- czy i w jakim zakresie uznano Zgtoszenie za uzasadnione lub nieuzasadnione;,
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- §rodki zaradcze i/lub dyscyplinarne albo inne dziatania, ktére nalezy podjac,
- ryzyka, ktére moga nastapié¢ w zwigzku ze Zgtoszeniem.

Dyrektor Generalny lub Zarzad po otrzymaniu raportu koricowego okresla dalsze dziatania
i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Dyrektor Generalny lub Zarzad lub inna osoba
wyznaczona, monitoruje realizacje tych dziatan).

O podjetych dziataniach i realizacji powiadamiany jest Pethomocnik ds. Zgodnosci w celu
odnotowywania ich w rejestrze naruszen. Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej moze
przybrac¢ forme elektroniczna.

Petnomocnik ds. Zgodnosci przekaze Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

§6
REJESTROWANIE ZGLOSZEN

Petnomocnik ds. Zgodnos$ci prowadzi rejestr Zgtoszen.

W rejestrze Zgtoszen odnotowywane sg wszystkie otrzymane Zgtoszenia o popetnieniu lub
mozliwosci popetnienia naruszenia, bez wzgledu na pdzniejszy przebieg postepowania.

Rejestr zawiera:
a) numer sprawy/Zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;

d) dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Dostep do danych z rejestru Zgtoszen (wyciag z rejestru zanonimizowany o dane osobowe)
przystuguje wytacznie:

a) Dyrektorowi Generalnemu;
b) Cztonkom Zarzadu;
c) Petnomocnikowi ds. Zgodnosci.

Dostep do danych zawartych w rejestrze przystuguje réwniez organom $cigania w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami na wniosek uprawnionego organu.

§7
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Wszystkie dane osobowe majace zwigzek z otrzymanym Zgtoszeniem objete sg poufnoscia, aich
przetwarzanie dopuszczalne jest wytgcznie w prawnie uzasadnionym celu w zakresie niezbednym
do prawidtowego rozpatrzenia Zgtoszenia oraz jesli okaze sie konieczne w celu podjecia
odpowiednich dziatan nastepczych.

W celu uzyskania innych danych osobowych oséb wskazanych w Zgtoszeniu Petnomocnik ds.
Zgodnosci ma prawo:

Strona4z5



1) zwréci¢ sie bezposredniego do odpowiedniego dziatu zaktadu pracy z wnioskiem
o udostepnienie okreslonego zakresu danych zgodnie z przyjeta u pracodawcy procedurg
udostepniania danych osobowych;

2) zwrdci¢ sie do podmiotédw lub oséb trzecich z wnioskiem o udostepnieniem danych
osobowych ich pracownikéw lub wspdtpracownikéw w celu i w zakresie wskazanym we
wniosku na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadnionego interesu
administratora.

Niezaleznie od kategorii podmiotu danych, ktérych dane osobowe dotycza, dane te
przechowywane sg w sposodb gwarantujacy ich bezpieczenstwo oraz w sposéb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieuprawnionym przy uzyciu niezbednych $rodkéw technicznych oraz
organizacyjnych.

Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem moga miec¢
wytacznie pracownicy, wspotpracownicy lub doradcy zewnetrzni upowaznieni do przetwarzania
danych osobowych w celu i w zakresie niezbednym do prawidtowego wyjasnienia Zgtoszenia oraz
zobowigzani do zachowania w poufnosci danych osobowych do ktérych uzyskali dostep.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Petnomocnik ds. zgodnosci przekazuje Sygnaliscie klauzule
informacyjna, w sposdb analogiczny do formy Zgtoszenia, dotyczaca przetwarzania jego danych
osobowych.

Klauzule informacyjne przekazywane w formie papierowej sa podpisywane przez osobe, ktérej
dane dotyczg i dotgczane do dokumentéw dotyczgcych Zgtoszenia. W przypadku klauzul
przekazywanych droga elektroniczng, dowdd z ich przekazania jest wprowadzany do rejestru
Zgtoszen.

Naruszenie zasad okreslonych w niniejszym paragrafie moze wigzac sie z odpowiedzialnoscig na
gruncie przepiséw RODO.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza procedura jest dokumentem wewnetrznym, ktdra nie zwalnia ze stosowania przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczgcych prace
wytonionymi w trybie przyjetym w zaktadzie pracy.

Procedura zgtoszenn wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym, tj. w dniu
25.09.2024 .

przedstawiciele pracownikéw pracodawca
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