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§1

Cel i zakres zastosowania

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona w celu dbatosci o poszanowanie interesu publicznego, przepisow
prawa oraz ochrony osob zglaszajacych informacje¢ o naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie zwigzanym
Z praca.

Procedura okresla zasady i tryb zglaszania informacji o nieprawidlowosciach (niedozwolonych
zachowaniach, czynach, zaniechaniach) powzigtych w zwiazku z pelnionymi obowigzkami, $wiadczong praca
lub wykonywana umowa (,,Naruszenia”), prawa zgtaszajacych je osob (,,Sygnalisci”) oraz zakres i przestanki
udzielania im ochrony.

Zglaszane nieprawidtowosci moga dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub regulacjami
wewnetrznymi PROBIT Sp. z 0.0. lub majacego na celu obejscie prawa lub regulacji wewnetrznych PROBIT
Sp. 2 0.0., w zakresie zgodnym z art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (,,Ustawa”).

Procedura nie stuzy do zglaszania og6lnych problemoéw zwigzanych z wykonywana praca, ktore nie stanowia
Naruszen.

§2

Adresaci procedury

Zgloszen moga dokonywac w szczego6lnosci pracownicy PROBIT Sp. z 0.0. (,,Probit”), w tym Prezes Zarzadu
jak rowniez wspotpracownicy, klienci, kontrahenci, dostawcy, doradcy, osoby wykonujace prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej, gospodarczej, lub o podobnym charakterze (,,Adresaci procedury”).

W zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczytoby Prezesa Zarzadu adresatem niniejszej Procedury jest rowniez
Zgromadzenie Wspdlnikow.

§3

Pelnomocnik

Za przyjmowanie zgloszen dotyczacych naruszen prawa oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych
dotyczacych Naruszen odpowiedzialna jest Pelnomocnik Zarzadu ds. przyjmowania zgloszen
sygnalizacyjnych oraz obstugi procesu zgloszenia i podejmowania dziatan nastgpczych (,,Petnomocnik™).

Petlnomocnik powotywany jest zarzadzeniem Prezesa Probit.

§4

Tryb skladania zgloszen
Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony do dokonywania
a) zgloszen wewngtrznych;

b) zgloszen zewnetrznych — na zasadach wynikajacych z Ustawy (przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny);

c) ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy (przekazywanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;j).

W przypadku, w ktérym Naruszenie moze zostaé skutecznie rozstrzygnigte wewnatrz Probit, zglaszanie
Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem wewnetrznych kanatow
dokonywania zgloszen.

Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie:



d) osobiscie w siedzibie Probit do rak wasnych Pelnomocnika, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,do rak
wlasnych Pelnomocnika ds. przyjmowania zgloszen sygnalizacyjnych”;

e) naadres e-mail: sygnalista@probit.com.pl;

a) korespondencja listowng kierowang na adres Probit z dopiskiem ,,do rgk witasnych Pelnomocnika ds.
przyjmowania zgloszen sygnalizacyjnych”.

Pelnomocnik ma obowiazek zapewnienia poufno$ci tresci Zgtoszenia oraz tozsamosci Sygnalisty w $cisltej
tajemnicy. Dotyczy to rowniez przypadku, kiedy przekazana informacja nie bedzie stanowila Zgltoszenia
w rozumieniu Procedury.

Zgloszenie musi okreslac:
a) imig¢ i nazwisko Sygnalisty,
b) stanowisko pracy Sygnalisty,
c) opis Naruszenia,
d) wskazanie dowodow (ktore juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposob mozna dowody pozyskac),
e) sposob kontaktu Petnomocnika z Sygnalista (np. adres e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny).

Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji tresci Zgloszenia.

Pelnomocnik w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia Zgtoszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia.
Powyzsze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu potwierdzenia lub przestanie
potwierdzenia moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby.

W kazdej chwili w trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik moze zglosic si¢ do os6b
zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych wyjasnien.

Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnosciag wptywu, chyba Ze za nadaniem danej sprawie
priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

Dokonywanie nieprawdziwych Zgloszen o wystapieniu Naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania Naruszen
w zlej wierze, w szczegolnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie, jest niedopuszczalne i osoba
dokonujagca ww. zgloszenia nie korzysta z ochrony prawnej. Swiadome dziatanie osoby dokonujacej
zgloszenia moze powodowaé wyciagnigcie, wobec niej, konsekwencji prawnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§5

Weryfikacja zasadnosci zgloszenia
Po odebraniu Zgloszenia Pelnomocnik rejestruje je zgodnie z § 8 oraz powiadamia o tym fakcie Prezesa
Probit, z wyjatkiem sytuacji, gdy Zgloszenie dotyczy Prezesa Probit.

W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Prezesa Probit, informacja o Zgloszeniu przekazywana jest
niezwlocznie do Zgromadzenia Wspdlnikoéw na adres e-mail: wspolnicy@probit.com.pl.

Petnomocnik dokonuje wstgpnej weryfikacji Zgtoszenia tak szybko, jak to mozliwe, nie pdézniej jednak niz
do 30 dni od daty doreczenia Zgtoszenia.

Petnomocnik sporzadza raport, o ktorym mowa w ust. 6 ponizej, i przekazuje go Prezesowi Probit
(z wylaczeniem przypadkow, kiedy Zgloszenie dotyczy Prezesa Probit — wtedy ww. raport jest przekazywany
do Zgromadzenia Wspolnikow).


mailto:wspolnicy@probit.com.pl

Petnomocnik, gdy jest to zasadne, moze korzysta¢ z zewngtrznych konsultantow wyspecjalizowanych w
dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego Zgloszenia.

Wynikiem dziatan Pelnomocnika jest sporzadzenie raportu okreslajacego w szczegodlnoscei:
1) czynnosci podjete przez Pelnomocnika, ustalony opis zdarzen,
2) oceng czy stwierdzone zachowania stanowia Naruszenie,
3) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastgpczych w rozumieniu Ustawy
w szczegblnosci wzgledem sprawcoOw Naruszen.
Raport, o ktorym mowa w ust. 6, jest dokumentem poufnym, a jego tres¢ moze zosta¢ ujawniona wytacznie

Prezesowi Probit oraz, w przypadkach okreslonych Procedura, Zgromadzeniu Wspdlnikow.

W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Petnomocnik
rekomenduje Prezesowi Probit podjecie dziatan, w szczegdlnosci:

1) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawne;j,

2) nalozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okre$lonych w Kodeksie Pracy,

4) podjecie dziatan faktycznych, majgcych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,

5) zawiadomienie wilasciwych organéw, w tym organdéw S$cigania w przypadku stwierdzenia

podejrzenia popelnienia przestgpstwa

Petnomocnik przekazuje Sygnaliscie informacje¢ o sposobie rozpatrzenia Zgloszenia w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia. Informacja ta obejmuje w szczegolnosci planowane lub podjete
dziatania nastepcze i powody podjgcia takich dziatan.

§6

Ochrona

Od dnia doreczenia Zgloszenia Pelnomocnikowi, Probit zapewnia Sygnaliscie, osobom pomagajacym
Sygnaliscie oraz osobom powigzanym z Sygnalista, a bedacym pracownikami Probit ochrong przeciwko
bezposredniemu lub posredniemu dziataniu lub zaniechaniu, ktére jest spowodowane Zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkode Sygnaliscie, zgodnie z art. 12 Ustawy, mogacym stanowi¢ efekt Zgloszenia (,,Odwet”),

w szczegblnosci przed:

1) identyfikacja tozsamosci;
2) zwolnieniem z pracy bez obiektywnych powodow;
3) nieprzedtuzeniem konczacej sic umowy o prace bez obiektywnych powodow;

4) pogorszeniem warunkéw zatrudnienia, w szczeg6lnosci zmiang stanowiska pracy, zmiang
obowigzkéw stuzbowych, zmiang miejsca pracy, zmiang warunkoOw pracy, obnizeniem
wynagrodzenia, zmiang godzin pracy, wstrzymaniem szkolen, premii bez obiektywnych powodow;

5) wstrzymaniem awansu bez obiektywnych powodow;

6) nalozeniem lub zastosowaniem jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej bez obiektywnych powodow;

7) grozbami bez obiektywnych powodow;

8) dyskryminacja oraz wszelkimi innymi rodzajami nieréwnego traktowania.
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Jesli Sygnalista §wiadczy prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy lub wigze go

z Probit umowa gospodarcza, nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest w szczegdélnosci przed rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub
nieprzedtuzeniem umowy stanowigcej podstawe wspotpracy bez obiektywnych powodow.

Kazdemu Sygnaliscie przyznane zostaja srodki ochrony okreslone w ust. 1 powyzej, pod warunkiem, ze:

1) istnialy uzasadnione podstawy do uznania, ze bedace przedmiotem Zgloszenia informacje sa
prawdziwe w momencie jego dokonywania;

2) informacje zawarte w Zgloszeniu objete sg zakresem Naruszeh wskazanych w niniejszej Procedurze;
3) zgloszenie dokonane zostato w trybie, o ktorym mowa w § 3 niniejszej Procedury;
4) Sygnalista nie jest jednocze$nie osobg bedacg sprawca lub wspotsprawcg Naruszenia.

Do czasu zakoficzenia postgpowania wyjasniajgcego, o ktorym mowa w § 5 niniejszej Procedury,
niezbednymi $rodkami ochrony objgci sa rowniez pracownicy, wobec ktorych dokonano zgloszenia
Naruszenia (,,Sprawcy”).

W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie dokonane przez Adresata Procedury jest dziataniem w zltej wierze,
a zarazem stanowi Naruszenie bedzie rodzi¢ to konsekwencje prawne, szczegdlnie okreslone w Kodeksie
Pracy, Kodeksie Karnym, Kodeksie Cywilnym.

Sygnalista, ktory stat si¢ celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac si¢ celem Odwetu powinien niniejszy
fakt zgltosi¢ Pelnomocnikowi.

Pelnomocnik jest zobowigzana do niezwlocznego zastosowania odpowiednich $rodkow wobec kazdego
Adresata Procedury, ktory probuje dokona¢ Odwetu wobec Sygnalisty, w tym w szczegdlnosci w granicach
odpowiedzialnoéci porzadkowej oraz stuzbowej. W przypadku, gdy dokonujacym Odwetu lub grozacym
dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedaca Adresatem Procedury, Probit niezwlocznie zawiadamia
odpowiednie organy panstwa celem zapewnienia SygnaliScie stosownej ochrony przed Odwetem.

Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje si¢ w szczegolnosci, gdy grozenie Odwetem lub dokonanie Odwetu
moze spelniaé przestanki przestgpstwa lub wykroczenia.

Dziatania Odwetowe wzglgdem Sygnalisty podlegaja zgtoszeniom jako Naruszenie oraz ocenie w ramach
postepowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

§7
Ochrona danych osobowych

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow maja charakter niejawny i objete sa catkowita
poufnoscia. Pelnomocnik zobowigzany jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych 0sob zaangazowanych
w Zgloszenie oraz wszelkich szczegdtow dotyczacych Naruszen.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgloszen bedg przetwarzane
z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, tj.:

1) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie RODO”);

2) Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych Osobowych w Probit

Zabronione sa jakiekolwiek dziatania Probit Iub innych osob dzialajacych w jego imieniu oraz innych
Adresatéw Procedury, zmierzajace do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i 0sob trzecich zaangazowanych

w Zgloszenie. Dzialania takie traktowane bgda na rowni z Naruszeniem oraz podlega¢ beda ocenie w ramach
postepowania wyjasniajacego podobnie, jak inne przypadki Naruszen.



4. Udostegpnianie danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 2, dopuszczalne jest jedynie w stosunku do ponizej
wskazanych o0sob (o ile Zgtoszenie ich nie dotyczy), tj.:

1) Prezesa Probit — w zakresie dotyczacym rejestrow i raportow okres$lonych niniejszg Procedurs;

2) Pelnomocnika — w zakresie dotyczagcym spraw, w ramach ktérych dokonuje czynnosci
Pelnomocnika;

3) Zgromadzenia Wspolnikéw — w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Prezesa Probit.
5. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:

1) przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagaja od Probit ujawnienia informacji
dotyczacych Naruszenia wlasciwym organom panstwowym, w tym w szczeg6lnos$ci w przypadku
przestgpstwa lub wykroczenia,

2) dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci sg ujawniane
za wyrazng zgoda Sygnalisty.

5. Prezes Probit udziela Pelnomocnikowi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z odrgbnymi procedurami obowigzujacymi w tym zakresie w Probit.

§8

Rejestr zgloszonych Naruszen

1. Pelnomocnik prowadzi elektroniczny rejestr zgltoszen wewngtrznych (zwany dalej ,,Rejestrem”), w ktorym
opisywane s3 wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popetieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenia,
bez wzgledu na pozniejszy przebieg i wynik postgpowania.

2. Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych oraz z uwzglednieniem
obowiazku zachowania anonimowos$ci tozsamosci Sygnalistow, §wiadkow, sprawcow oraz potencjalnych
sprawcOw Naruszenia oraz 0so6b wobec ktorych popetniono Naruszenie.

3. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer sprawy;

2) date doreczenia Zgloszenia;

3) dane osobowe:
a) sygnalisty;
b) o0soby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia;
C) osoby, ktorej zarzucono Naruszenie;
d) o0soby, wobec ktorej popelniono Naruszenie;
e) $wiadkow;

4) okreslenie formy zgloszenia Naruszenia;

5) przedmiot Naruszenia;

6) dziatania podjete w zwigzku ze Zgloszeniem, tj. okreSlenie toku oraz etapéw postepowania,
informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych i pozyskanych w trakcie prowadzonych
postepowan wyjasniajacych, informacje dot. rozstrzygniecia oraz dziatan podjetych wobec osoby,
ktorej zarzucono Naruszenie,

7) date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,

8) liste osob, ktorym przekazano, na zasadach okreslonych w Procedurze, informacje dotyczace
Zgloszenia,

9) date zakonczenia sprawy.



Dostep do Rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami i na
zasadach okreslonych przepisami prawa.

Dane w Rejestrze przechowywane beda przez 3 lat od daty dokonania zgloszenia, chyba ze co innego wynikac
bedzie z obowiazujacych przepiséw prawa. Po tym czasie Zgloszenia podlegaja usuni¢ciu z Rejestru,
a wszelkie dokumenty dotyczace danego zgloszenia podlegaja zniszczeniu.

Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Pelnomocnika w zwigzku ze Zgloszeniem
przechowywane sg w siedzibie Probit. Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest na odpowiednio
zabezpieczonych serwerach Probit, a dostep do niej posiada wylacznie Pelnomocnik.

§9

Zgloszenia zewnetrzne

Zgloszenia moga by¢ dokonywane do uprawnionych organow, tj.:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) organow publicznych wiasciwych ze wzgledu na swoj zakres dziatania.
Wiasciwy organ okresla procedure dokonywania zgloszen wewngtrznych.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§10

Postanowienia koncowe

Tres¢ niniejszej Procedury zostata ustalona po konsultacji ze przedstawicielami Pracownikow wytonionymi
w trybie przyjetym u Pracodawcy.

Procedura zgtoszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace w sposdb przyjety w podmiocie prawnym.

Elektronicznie podpisan
|zabela pocpisany

przez Izabela Nowostawska
Data: 2025.01.07 15:40:53
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