PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN
NIEDOTYCZACYCH
KWESTII PRACOWNICZYCH



Podstawa prawna

Podstawa prawna wdrozenia w DSA Procedury zgtaszania naruszen jest art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow.

2.1.

2.2.

3.

Cel

DSA dazy do eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, ktére moga wystapi¢ w ramach jej organizacji,
zapewnienia wysokiego stopnia otwartosci i przejrzystosci dziatan oraz ochrony osdéb zgtaszajacych
naruszania, czemu ma stuzyé m.in. niniejsza Procedura. Jej celem jest uregulowanie wewnetrznej
procedury obowigzujgcej w DSA w zakresie zgtaszania zaistniatych lub potencjalnych naruszen
prawa, do ktéorych doszto lub moze dojsé w organizacji, wskazania warunkéw objecia ochrona
Sygnalistéw, osdb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych ze zgtaszajagcym oraz
uregulowanie zasad rozpoznawania tych Zgtoszen.

Procedura umozliwi DSA uzyskanie wgladu w informacje o nieprawidtowosciach i szybkie reagowanie
na problemy czy nieprawidtowosci, jak réwniez postuzy jako skuteczne narzedzie ogdlnego

monitorowania i analizowania zgtaszanych naruszen.

Definicje

Pojeciom uzywanym w niniejszym dokumencie nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1.

DSA - DSA Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Mtynarska 48, 01-171 Warszawa, zarejestrowana w
rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawy w Warszawie Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS:
0000147985, NIP: 5272393022, REGON: 01531686900000, o kapitale zaktadowym w wysokosci
50 000 zt;

Dziatania nastepcze - dziatanie podjete przez DSA w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w
szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury;

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z praca, ktére jest spowodowane Powiadomieniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w DSA,;
Informacja zwrotna - informacje przekazang Sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Naruszyciel - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w Powiadomieniu jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,

jest powigzana;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

4.

4.1

Osoba pomagajaca - osoba fizyczna powigzana z Sygnalista, ktéra pomaga SygnaliScie w
Powiadomieniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
Osoba powiagzana - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszen;

Powiadomienie — Ujawnienie publiczne, Zgtoszenie, Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista - osoba dokonujaca Powiadomienia;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Zgtoszenie - przekazanie DSA Informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejszg Procedurg;
Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa.

Kto moze dokonac¢ Zgtoszenia

. Sygnalistg moze by¢ m.in.:

a) pracownik, pracownik tymczasowy;

b) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

c) stazysta, praktykant, wolontariusz;

d) wspdlnik, cztonek organu Spétki (cztonek zarzgdu lub rady nadzorczej), prokurent;

e) przedsiebiorca;

f) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy.

4.2. Ponadto, moze to by¢ osoba fizyczna jeszcze przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku

5.1.

prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w DSA.

Co moze byé przedmiotem Zgtoszenia

Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji;

O

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

o O

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

D

)
)
) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu [AML];
)
)

ochrony konsumentoéw;

f) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

g) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
h) zamoéwien publicznych;

bezpieczenstwa transportu;

zdrowia publicznego;
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5.2.

5.3.

5.4.

k) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

l) ochrony srodowiska.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ tez innych kwestii okreslonych w Ustawie (takich jak ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo jadrowe, bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat, interesy
finansowe Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynek
wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowanie oséb
prawnych, konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt powyzej).

Procedura nie obejmuje w szczegdlnosci kwestii objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledoéw bezpieczenstwa
publicznego;

b) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnica narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wytaczeniem jawnosci;

e) zamowieniami w dziedzinach obronnoscii bezpieczenstwa

f) kwestii z zakresu prawa pracy

WAZNE: Procedura nie dotyczy kwestii pracowniczych (np. zarzutéw o
mobbing czy dyskryminacje, roszczen z umow o prace, awanséw) ani nie
stuzy rozwigzywaniu konfliktdw personalnych. Procedura nie dotyczy tez
np. roszczen dostawcow wynikajgcych z zawartych umoéw, czy reklamacji
klientéw.

Jezeli Zgtoszenie nie bedzie dotyczyto kwestii objetych Procedurg Sygnalista zostanie o tym

poinformowany (o ile pozostawi dane kontaktowe).

6. Sposoby dokonywania Zgtoszen i ich potwierdzenie
6.1. Zgtoszenia mozna przekazywaé DSA w formie elektronicznej poprzez serwis podmiotu prowadzgcego
obstuge systemu zgtoszen wypetniajgc formularz online znajdujgcego sie na platformie Sygnanet
https://app.sygnanet.pl/dsa/pl Komunikacja za posrednictwem formularza jest szyfrowana.
6.2. Zgtaszajacy otrzymuje potwierdzenie dokonania Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
przez DSA.
6.3. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia nie oznacza, ze jest ono zasadne a jedynie, ze dotarto do DSA i ze
zostanie rozpoznane (z wytgczeniem zgtoszen nie objetych niniejszg Procedurg).
6.4. Zgtoszenie moze by¢ imienne lub anonimowe.
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7. Tres$¢é Zgtoszenia imiennego

7.1.Zgtoszenie imienne obejmuje Informacje o naruszeniu prawa dotyczacym obszaréw wskazanych
powyzej (pkt 5). Zgtoszenie powinno zawiera¢ jak najwiecej szczegétowych informaciji,
umozliwiajgcych przeprowadzenie jego weryfikacji i rozwazenie mozliwych Dziatan nastepczych.

7.2. W Zgtoszeniu nalezy uwzglednic:

a) imie i nazwisko Naruszyciela oraz jego funkcje ewentualnie inne dane pozwalajgce ustali¢ jego
tozsamosc, jezeli dane te Sygnalista posiada;

b) imie i nazwisko Sygnalisty, a nadto jego dane kontaktowe, jezeli chce by¢ powiadomiony o
dziataniach nastepczych; Sygnalista moze podac¢ dodatkowo inne dane jego dotyczace, istotne z
punktu widzenia przedmiotu Zgtoszenia;

c) szczegdtowe informacje dotyczace naruszenia prawa lub jego prawdopodobnego zaistnienia, w
tym opis przedmiotowy, okolicznos$ci przedstawianych zarzutéw, podstawy zgtoszenia;

d) wszelkie dostgpne dowody w formie dokumentdéw lub inne dostepne dowody na potwierdzenie
informacji zawartych w Zgtoszeniu (np. e-maile, skany dokumentéw, kopie wiadomosci itd.);

e) date Zgtoszenia;

8. Tres$¢é Zgtoszenia anonimowego

Dazgc do zapewnienia jak najbardziej przejrzystej, bezpiecznej i skutecznej polityki przeciwdziatania
naruszeniom DSA przyjmuje i bedzie rozpoznawac zgtoszenia anonimowe. W przypadku takiego
Zgtoszenia prosimy o podanie wszelkich danych wymienionych powyzej (w pkt 7), poza tymi, ktére moga
stuzy¢ identyfikacji Sygnalisty.

9. Podmiot odpowiedzialny w DSA za przyjmowane Zgtoszen i podejmowanie Dziatan
Nastepczych

9.1. DSA upowaznia do przyjmowania i rozpoznawania Zgtoszen (podejmowania Dziatan nastepczych)

Komisje. Komisja sktada sie z 3 (trzech) oséb:
a) 2 (dwdch) cztonkéw statych:

» Kierownik Dziatu Kadr i Ptac - jako przewodniczacego Komisji;

» Z-ca- Kierownik Dziatu Kadr i Ptac — jako cztonka Komisji;

b) 1 (jednego) cztonka ad hoc powotywanego przez przewodniczacego Komisji z pracownikéw DSA w

zaleznosci od przedmiotu Zgtoszenia.

9.1. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy jednego ze statych cztonkéw Komisji (pkt 9.1. a)), w jego
miejsce zostanie powotywany inny pracownik DSA Sp. z 0.0.

9.2. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy:

a) cztonkdéw zarzadu lub prokurentéw - w pracach Komisji bierze udziat cztonek Rady Nadzorczejjako
dodatkowy cztonek Komisji lub w zastepstwie jednego z cztonkéw Komisji;

b) cztonkéw Rady Nadzorczej - w pracach Komisji bierze udziat cztonek Zarzadu jako dodatkowy

cztonek Komisji lub w zastepstwie jednego z cztonkéw Komisji.
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9.3. Komisja ma kazdorazowo prawo zasiegna¢ porad zewnetrznego eksperta — np. adwokata, radcy
prawnego, dorady podatkowego, rzeczoznawcy —jezeli przedmiot Zgtoszenia tego wymaga.

9.4. W zadnym wypadku cztonkiem Komisji nie moze by¢:

()

bezposredni przetozony Sygnalisty;

O

bezposredni przetozony Naruszyciela;

o O

)
)
) przetozony wyzszego stopnia osoby wskazanej jako Naruszyciel z tej samej linii raportowania,
) cztonek zarzadu odpowiedzialny za obszar, w ktérym pracuje Naruszyciel;

)

D

osoba bedgca matzonkiem, krewnym, powinowatym lub pozostajgca w stosunku prawnym lub
faktycznym z Sygnalista lub Naruszycielem, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jej

bezstronnosci.

9.5. W przypadku, gdy okoliczno$¢ wykluczajgca z cztonkostwa w Komisji powstanie lub ujawni sie w toku
podejmowania Dziatan nastepczych, cztonek Komisji, ktérego ta sytuacja dotyczy, zobowigzany jest
powstrzymac sie od dalszych dziatan w Komisji, poinformowac o tym fakcie innych cztonkéw Komisji
i podlega wykluczeniu ze sktadu Komisji.

9.6. Sktad Komisji w toku podejmowania Dziatan nastgpczych powinien by¢ niezmienny, z tym jednak

zastrzezeniem, iz wyboru uzupetniajacego dokonuje sie w przypadku:

a) Smierci cztonka Komisiji;

b) rozwigzania albo wygasniecia stosunku prawnego z cztonkiem Komisji;

c) ztozeniarezygnacji z petnionej funkcji przez cztonka Komisiji;

d) nieobecnosciw pracy cztonka Komisji, ktdrej czas trwania uniemozliwia rozpoznanie Zgtoszenia

w ustawowym terminie
9.7. Cztonkowie Komisji:

a) zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich faktéw i danych zawartych w Zgtoszeniu
oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi. Przed zapoznaniem sig z trescig Zgtoszenia winni
podpisaé oswiadczenie, ktérego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci, zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Procedury;

b) pozapoznaniu sie ztrescia Zgtoszenia zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia, iz nie podlegaja
wytgczeniu z cztonkostwa w Komisji stosownie do postanowien Procedury, stanowigce Zatgcznik
nr 2 do Procedury. Nadto cztonkowie Komisji sg zobowigzani do informowania Komisji o kazdej
zmianie majgcej wptyw na ztozone oswiadczenie i powstrzymania sie od dnia jej zaistnienia od
podejmowania jakichkolwiek czynnosci w prowadzonym postepowaniu;

c) nie moga kopiowac ani tez w jakikolwiek sposéb udostepnié lub rozpowszechniac¢ jakichkolwiek
dokumentéw/informacji/danych dotyczacych Zgtoszenia i prowadzonego w zwigzku z nim
postepowania, z wyjatkiem dziatan zwigzanych z podejmowaniem Dziatarn Nastepczych.

9.8. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 art. 27 Ustawy, moga by¢

dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.

10. Dziatania nastepcze - procedura postepowania ze Zgtoszeniami.

10.1. Po otrzymaniu Zgtoszenia Komisja podejmuje nastepujgce dziatania postepujgc zgodnie z

nalezyta starannoscia:
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a)

b)

10.1.

10.2.

10.3.
10.4.
10.5.
10.6.

weryfikacja Zgtoszenia i ocena wstepna

» po dokonaniu zgtoszenia Komisja weryfikuje, czy zawiera ono wszelkie dane wskazane w pkt 7
lub 8 powyzej, a nadto czy przedmiot Zgtoszenia jest zgodny z zakresem wskazanym w pkt 5
Procedury;

» w przypadku, gdy Zgtoszenie nie zawiera wszelkich danych wskazanych w pkt 7 lub 8, a
Sygnalista podat dane kontaktowe, Komisja wzywa Sygnaliste do uzupetnienia
przedstawionych danych;

» Komisja nie podejmuje dalszego postepowania w przypadku, gdy Zgtoszenie nie dotyczy
naruszen wskazanych w pkt 5 lub Zgtoszenie nie zawiera danych wystarczajacych do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i nie zostanie uzupetnione przez Sygnaliste.
Fakt braku wszczecia postepowania Komisja odnotowuje w protokole wraz ze wskazaniem
uzasadnienia. W przypadku, gdy Sygnalista podat dane kontaktowe o braku podjecia dalszego

postepowania i jego przyczynach Komisja informuje Sygnaliste.

postepowanie wyjasniajace

W sytuacji podjecia przez Komisje decyzji o kontynuowaniu dziatan przeprowadza sie petne

postepowanie wyjasniajace. Przewodniczacy ustala sktad Komisji prowadzacej postepowanie

wyjasniajgce. W zaleznosci od charakteru i wagi zgtoszenia Komisja moze powota¢ do Zespotu

ekspertow zewnetrznych, ktérzy bedg pomagac w przeprowadzaniu postepowania wyjasniajacego.

Celem postepowania wyjasniajacego jest poszukiwanie informacji dotyczycacych przedmiotu
Zgtoszenia, zweryfikowanie zebranych faktéw, ewentualne zgromadzenie dalszych informacji oraz
przekazanie ustalen, wnioskéw i wszelkich innych niezbednych informacji, koniecznych do
wyjasniania Zgtoszenia, a w przypadku takiej koniecznosci podjecie $rodkéw w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokét, ktéry jest podpisywany przez wszystkich
cztonkow uczestniczgcych w danym posiedzeniu. Protokét z posiedzenia zawiera w szczegdlnosci
porzadek posiedzenia, liste obecnosci cztonkéw Komisji, tres¢ podjetych decyzji, tresé
przeprowadzonych czynnosci, w tym fakt ztozenia przez swiadkéw wyjasnien. Protokoét sporzadza
wyznaczony cztonek Komisji.

W kazdym posiedzeniu Komisji powinno bra¢ udziat co najmniej 2 (dwéch) cztonkéw Komisji.
Posiedzenia Komisji winny odbywacé sie w miarg mozliwosci w formie stacjonarne;j.

Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscia gtosow.

Jezeli w toku wyjasniania danej sprawy zaistnieje koniecznosé¢ wystuchania swiadkéw, fakt
przeprowadzenia tej czynnosci utrwalany jest przez Komisje w protokole. Kazdy s$wiadek
zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich informac;ji i okolicznosci zwigzanych z
prowadzonym postgpowaniem, w tym o samym fakcie ztozenia Zgtoszenia. Przed pierwszym
wystuchaniem cztonkowie Komisji pouczaja swiadka o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci
informacji i okolicznosci, o ktérych powziagt wiedze w zwigzku z danym postepowaniem, w tym w

toku przestuchania. Fakt pouczenia $wiadka zostaje utrwalony w protokole.
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10.7.

Wszystkie dokumenty rozpatrywane lub powstate w ramach prac Komisji, jak rowniez protokoty z
jego posiedzen sa tajne. Ani Sygnalista, ani Naruszyciel, ani sSwiadkowie nie majg do nich wgladu -

ani w trakcie prac Komisji prowadzacego postepowanie wyjasniajace, ani po ich zakonczeniu.

10.8. Komisja rozpatruje zgtoszenia z zachowaniem zasad bezstronnosci i poufnosci, z poszanowaniem
praw zaréwno Sygnalistow, swiadkow, jak Naruszyciela.
11. Czas trwania postepowania wyjasniajacego

11.1. Postepowanie wyjasniajgce powinno zakonczy¢ sie w okresie 3 miesiecy od daty otrzymania

Zgtoszenia, chyba ze z uwagi na szczegdlne okolicznosci zakonczenie postepowania w tym czasie

nie bedzie mozliwe.

11.2. DSA jest obowigzane do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej o wynikach postepowania w

ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia (pkt 6.2. Procedury) chyba, ze

Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

12. Poufnosé

12.1.

12.2.

12.3.

DSA, oraz cztonkowie Komisji obowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich faktow i
danych zawartych w Zgtoszeniu oraz poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi bezterminowo od
momentu ich pozyskania. Osoby nieupowaznione nie majg dostepu do informacji objetej
Zgtoszeniem. Zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty i Naruszyciela w zakresie
umozliwiajagcym bezposrednig lub posredniag identyfikacje tych oséb. Zgtoszone informacje sa
ujawniane zgodnie z zasadg ograniczonego dostepu, na podstawie pisemnych upowaznien.

DSA informuje, iz:

a) dane zawarte w Zgtoszeniu nie sg wykorzystywane do celéw innych niz procedowanie danego
Zgtoszenia i podejmowanie Dziatan nastepczych oraz ustalenie, dochodzenie lub obrona przed
roszczeniami;

b) stosowane sg odpowiedne zabezpieczenia techniczne i organizacyjne dla zachowania
poufnosci;

c) dane przechowywane sa tylko przez okres okreslony w przepisach prawa.

W przypadku wdrozenia przez DSA procedury dotyczacej zasad postepowania przez cztonkdw
Komisji z informacjami pozyskanymi w ramach podejmowania Dziatan nastgpczych, cztonkowie

Komisji zobowigzani sg do jej bezwzglednego stosowania.

13. Raporti srodki sankcjonujace

13.1.

W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja ustala, czy i jakie srodki sankcjonujace nalezy
podja¢ wobec Naruszyciela. Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza
raport, ktory podpisujg wszystkie osoby bedace jej cztonkami na dzien sporzadzania raportu.
Cztonkowie Komisji moga zgtosi¢ zdania odrebne. Raport zawiera stwierdzone fakty, dowody jakie
zebrano w toku postepowania, konkluzje i ich uzasadnienie oraz rekomendowane kroki, jakie

powinno podjgé DSA.
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13.2. Wrazie uznania Zgtoszenia lub powzietych informacji za prawdziwe i zasadne, wobec Naruszyciela

DSA moze - stosownie do okolicznosci — podja¢ miedzy innymi nastepujace kroki:

a) zastosowac kary dyscyplinarne, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

b) zmieni¢ warunki pracy i ptacy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

c) rozwigzac¢ stosunek pracy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

d) wprowadzi¢ lub zmodyfikowaé procedury lub regulaminy, ktérych celem bedzie
wyeliminowanie stwierdzonych lub mozliwych naruszen;

e) wprowadzié cykliczny i staty audyt obszaru w ktérym stwierdzone zostaty naruszenia lub
naruszenia takie mogty powstac;

f) podjac¢inne dziataniazgodne z obowigzujagcym w tym zakresie przepisami prawa, w tym ztozy¢é
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub zawiadomi¢ wtasciwe organy
wtadzy publicznej.

14. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych
14.1. DSA informuje ponadto, iz zgtaszajagcy moze kazdorazowo dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania Zgtoszenia zgodnie z procedura opisanag niniejsza Procedurg. Zgtoszeniem

zewnetrznym jest przekazanie Informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo

innemu wtasciwemu organowi publicznemu.

14.2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane:

a)

b)

c)

w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwy organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny,

ustnie —w sposob wskazany przez dany organ.

14.3. Dokonywanie Zgtoszen zewnetrznych z pominigciem procedury wewnetrznej DSA moze nastgpic

zwtaszcza w wypadkach, gdy:

a)

b)

DSA nie podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnalisci Informacji zwrotnej w
terminie 3 miesiecy od dokonania Zgtoszenia;

Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci ryzyka
nieodwracalnej szkody;

dokonanie Zgtoszenia narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe;

istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
DSA w przypadku Zgtoszenia z uwagi na szczegélne okolicznosci, np. mozliwos¢é ukrycia lub
zniszczenia dowodow, istnienie zmowy miedzy DSA, a Naruszycielem lub udziat DSA w

naruszeniu.
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15. Dziatania odwetowe

15.1. DSAinformuje, iz wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe.

15.2. DSA majac na uwadze ochrong débr osobistych i godnosci Sygnalistow oraz zapewnienie
zgodnosci prowadzonych dziatan z obowigzujagcym prawem uznaje za naganne i niedopuszczalne
wszelkie dziatania lub zachowania majace posta¢ Dziatan odwetowych.

15.3. Dziatania odwetowe moga przybiera¢ réznorodne formy w zaleznosci od okolicznosci. Nalezy
pamietaé, ze do kategorii Dziatann odwetowych zalicza sie réwniez prébe lub grozbe stosowania
takich dziatan.

15.4. DSA nie moze niekorzystnie traktowac¢ Sygnalisty z powodu dokonania Zgtoszenia. Za dziatania
odwetowe uwaza sie, w szczegdlnosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

c) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie 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;

d) obnizenie wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

f)  niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

g) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

h) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $srodka o
podobnym charakterze.

15.5. Nalezy jednak pamietaé, iz DSA moze co do zasady dokonywaé czynnosci wskazanych w pkt 15.4. ,

o ile sg one obiektywnie uzasadnione a nie stuzg jedynie reperkusjom za dokonane Zgtoszenie.
WAZNE: Ochrong przed Dziataniami odwetowymi obejmuje sie takze
Osoby pomagajgce i Osoby powigzane.
15.6. Sygnalista podlega ochronie wskazanej powyzej, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy

sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacje o naruszenia

prawa.

WAZNE: Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze dziata w dobrej
wierze.
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16.

Ochrona danych osobowych

17.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

R

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, ze Sygnalista wyraznie udzielit zgody na podanie jego danych.
DSA ma prawo zbiera¢ i przetwarzaé dane osobowe Naruszyciela w zakresie niezbednym do
rozpatrzenia zgtoszenia nawet bez jego zgody w celu weryfikacji Zgtoszenia i podjecia Dziatan
nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez DSA nie dtuzej niz przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administratorem danych zgromadzonych w Zgtoszeniu w toku postepowania oraz w rejestrze o
ktérym mowa w pkt 17, jest DSA.

Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig klauzula informacyjna dla Sygnalisty (zawierajaca
wszystkie niezbedne informacje na temat przetwarzania jego danych osobowych - Zatgcznik nr 3)
oraz klauzula informacyjna dla oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z
postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym na podstawie przepiséw Ustawy (zawierajaca

wszystkie niezbedne informacje na temat przetwarzania ich danych osobowych —Zatgcznik nr 4).

ejestr zgtoszen

17.1. DSA prowadzi rejestr Zgtoszen. Za prowadzenie rejestru odpowiada przewodniczacy Komisji.

17.2. Wopisowi do rejestru podlega kazde Zgtoszenie w zakresie:

)

numer Zgtoszenia;

O

opis przedmiotu naruszenia prawa;

o O

)
)
) dane osobowe Sygnalisty (jezeli zostaty podane) oraz Naruszyciela;
) adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostaty podany);

)

D

date dokonania Zgtoszenia;

—h

) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

17.3. Dane zawarte w rejestrze sg przechowane przez okres 3 lat:

a) po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub

b) po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

18. Postanowienia koncowe
18.1 Procedura zostata przyjeta uchwatg Zarzagdu DSA z dnia 31 grudnia 2024r. i wchodzi w zycie z
uptywem 7 dni od dnia jej ogtoszenia.
18.2 Ogtoszenie Procedury nastepuje poprzez przestanie jej na stuzbowe adresy mailowe .
18.3 Zataczniki do Procedury

1)
2)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Oswiadczenie cztonka komisji
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3) Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgtoszenia na podstawie przepiséw ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
4) Klauzula informacyjna dla oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z
postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow
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ZAtACZNIKNR 1

DO PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

OSWIADCZENIE

O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, NiZej POAPISANA/Y civuiieiiiiiiee e eaeeeaas oswiadczam, ze:

1. Zobowiazuje sie do zachowania w Scistej poufnosci wszelkich informacji, dokumentéw i danych
réznego rodzaju i o réznym charakterze, pozyskanych przez mnie lub przekazanych mi w ramach prac
zwigzanych z rozpatrywaniem zgtoszen sygnalistdw, zgodnie z Procedurg Zgtaszania Naruszen,
uzyskanych przeze mnie ustnie, pisemnie lub w jakiejkolwiek innej formie, jakakolwiek drogg w
zwigzku lub przy okazji ww. prac.

2. Zobowigzuje sie w szczegb6lnosci bezterminowo:

a) nie rozpowszechniac, nie rozprowadzac, nie ujawniac, nie przenosic, nie przekazywa¢é informacji,
dokumentoéw lub innych danych wskazanych w ust. 1, jakakolwiek droga na rzecz jakichkolwiek
0s6b lub podmiotéw trzecich,

b) nie czerpaé korzysci z informacji, dokumentéw lub danych, o ktérych mowa w pkt a) oraz nie
oferowac ich do zbycia,

c) wykorzystacé przekazane lub udostepnione mi informacje, dokumenty lub dane jedynie w celach i
w zakresie opisanym w Procedurze Zgtaszania Naruszen,

d) nie kopiowac, nie powiela¢ ani w jakikolwiek inny sposéb nie zwielokrotnia¢ i nie rozpowszechnia¢
jakiejkolwiek czesci informacji, dokumentéw lub danych wskazanych w ust. 1 powyzej w sposoéb

naruszajgcy zasady opisane w Procedurze Zgtaszania Naruszen.

3. Oswiadczam, iz zostatam/em poinformowana/y o odpowiedzialnosci wynikajacej z naruszenia przeze
mnie obowigzku poufnosci, w tym przede wszystkim odpowiedzialnosci karnej w przypadku
ujawnienia tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej

z sygnalista.

Data: Podpis sktadajgcego Oswiadczenie
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ZAtACZNIK NR 2

DO PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISII

Ja, NiZej POAPISANA/Y w.uiiieeiiiiie e e oswiadczam, ze:

a) zapoznatam/em sie z trescig zgtoszenia otrzymanego w dniu [_] w ramach Procedury zgtaszania
naruszen,

b) nie podlegam wykluczeniu z cztonkowska w Komisji stosownie do postanowien Procedury zgtaszania
naruszen’,

c) zobowigzuje sie do niezwtocznego powstrzymania sie od podejmowania jakikolwiek czynnosci w
prowadzonym postepowaniu w przypadku zaistnienia okoliczno$ci majacych wptyw na ztozone przeze

mnie oswiadczenie, a nadto do niezwtocznego poinformowania DSA o tych okolicznosciach.

! Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) bezposredni przetozony Sygnalisty;

b) bezposredni przetozony Naruszyciela;

c) przetozony wyzszego stopnia osoby wskazanej jako Naruszyciel z tej samej linii raportowania,

d) osoba bedaca matzonkiem, krewnym, powinowatym lub pozostajgca w stosunku prawnym lub faktycznym z Sygnalista lub

Naruszycielem, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do jej bezstronnosci.
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ZALACZNIKNR 3

DO PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgtoszenia na podstawie przepisow ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Administrator

DSA Sp. zo0.0., z siedzibg w Warszawie, ul. Mtynarska 48.

Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wyznaczonym w
DSA Sp. zo.0. mozna skontaktowac sie:
» listownie - pod adresem wskazanym powyzej,

» poprzez adres e-mail: iodo@dsa.waw.pl

Cele i podstawy prawne

przetwarzania

Cel1

Obowiagzek prawny cigzgcy na Administratorze — weryfikacja i
rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zwiagzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (dalej: ,,Ustawa”)). W przypadku, gdy
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
dodatkowo podstawe przetwarzania w tym zakresie stanowi
art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a w razie przetwarzania danych

osobowych szczegdblnej kategorii art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Cel 2

Realizacja prawnie uzasadnionego interesu Administratora,
jakim jest ustalenie, dochodzenie lub obrona przed
roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Czas przechowywania

danych

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze

zgtoszen  wewnetrznych  sg  przechowywane  przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Zakres danych

Imie, nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe, ewentualnie
informacje na temat udziatu sygnalisty w zgtaszanym

naruszeniu/podjetych przez niego dziatan.

Zrédto danych

Pozyskujemy Twoje dane bezposrednio od Ciebie.

Obowigzek podania danych

Zgodnie z przyjetg przez Administratora Procedurag zgtaszania

naruszen mozesz podac¢ swoje dane osobowe dokonujgc
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zgtoszenia, ale masz réwniez prawo dokonaé zgtoszenia

anonimowo.

Co, jesli nie podasz swoich

danych

Procedura zgtaszania naruszen przewiduje, ze zgtoszenia
anonimowe beda rozpatrywane. Oznacza to, ze nawet gdy nie
podasz nam swoich danych, Twoje zgtoszenie podlegac

bedzie weryfikacji w oparciu o przyjetg procedure.

Odbiorcy danych

Odbiorcg danych moze by¢:
» dostawca ustug teleinformatycznych;
powotani przez Komisje eksperci

>
» podmiot zapewniajacy wsparcie IT
» podmiot obstugujgcy system przyjmowania zgtoszen

i odpowiedzi na te zgtoszenia.

» podmiot $wiadczacy ustugi prawne

Transfer danych

Dane nie bedag przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy.

Twoje prawa

W granicach obowigzujgcych przepiséw przystuguje Ci prawo:

» dostepu do swoich danych osobowych.

» sprostowania swoich danych osobowych.

» usuniecia swoich danych osobowych

» ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych

» przenoszenia swoich danych osobowych

» cofniecia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych, jezeli to ona byta podstawag
przetwarzania, przy czym nie wptywa to na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania dokonanego przez wycofaniem
zgody,

atakze

» prawo wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu

wobec przetwarzania swoich danych osobowych.

Prawo skargi

Jesli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane osobowe
niezgodnie z prawem, mozesz ztozy¢ skarge do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wiecej informacji na
ten temat znajdziesz na stronie urzedu.

Zautomatyzowane decyzje

Twoje dane w ramach rozpatrywania zgtoszenia naruszenia

nie bedg podlegac zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.
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ZAtACZNIKNR 4

DO PROCEDURY ZGtASZANIA NARUSZEN

Klauzula informacyjna dla os6b, ktérych dane osobowe s przetwarzane w zwigzku z

postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca

2024 r. o ochronie sygnalistow

Administrator

DSA Sp. z0.0., z siedzibg w Warszawie, ul. Mtynarska 48.

Inspektor ochrony

danych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
wyznaczonym w DSA Sp. z 0.0. mozna skontaktowac
sie:

listownie - pod adresem wskazanym powyzej,
poprzez adres e-mail: iodo@dsa.waw.pl

Cele i podstawy prawne

przetwarzania

Cel1

Obowigzek prawny cigzgcy na Administratorze -
weryfikacja i rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: ,,Ustawa”)
W przypadku przetwarzania danych osobowych
szczegllnej kategorii — podstawa przetwarzania jest art. 9
ust. 2 litg) RODO.

Cel 2

Realizacja prawnie uzasadnionego interesu
Administratora, jakim jest ustalenie, dochodzenie lub

obrona przed roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Czas przechowywania

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez
Administratora nie dtuzej niz przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

danych
dziatania nastgpcze, lub po zakornczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie: imie, nazwisko,
stanowisko, okolicznosci naruszenia, ktérego miata
dokonaé.

Zakres danych

Swiadek: imie, nazwisko, ewentualnie informacje na
temat udziatu Swiadka w zgtaszanym

naruszeniu/podjetych przez niego dziatan.

str. 17


mailto:iodo@dsa.waw.pl

Odbiorca danych moze byc¢:

» dostawca ustug teleinformatycznych
» powotani przez Komisje eksperci

Odbiorcy danych > _podmiot zapewniajacy wsparcie IT
» podmiot $wiadczacy ustugi prawne

Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar

Transfer danych Gospodarczy.

W granicach obowigzujgcych przepiséw przystuguje Ci prawo:
» dostepu do swoich danych osobowych.

Twoje prawa » sprostowania swoich danych osobowych.
» usuniecia swoich danych osobowych
» ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych
» przenoszenia swoich danych osobowych

atakze
» prawo wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu

wobec przetwarzania swoich danych osobowych.

Jesli uwazasz, ze przetwarzamy Twoje dane osobowe
niezgodnie z prawem, mozesz ztozy¢ skarge do Prezesa
Prawo skargi . .
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wiecej informaciji

na ten temat znajdziesz na stronie urzedu.

Twoje dane w ramach rozpatrywania zgtoszenia
Zautomatyzowane naruszenia nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu

decyzje podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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