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Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(Procedura zgtoszen wewnetrznych) w Globalway sp. z o.0.

§1. Cel

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

2.

Wypetnienie obowigzkdw zawartych w Ustawie o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku.
Promowanie wsréod pracownikéw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych nieprawidtowosci
poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrona sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zardwno ze strony przetozonych,
wspdtpracownikdw i wszystkich innych osdéb.

Stworzenie bezpiecznego srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci bezpiecznego
kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakgji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu oséb

pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego imienia firmy.

§ 2. Stownik pojec¢

Dziatania naprawcze — dziatania podejmowane przez Zarzad Globalway sp. z 0.0. w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa i nieprawidtowosciom potwierdzonym w toku dziatar nastepczych oraz dziatania
majace na celu eliminowanie podobnych zdarzen

W przysztosci.

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia — np.
wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z
praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem i narusza lub moze naruszac prawa sygnalisty, wyrzadza lub
moze wyrzadzac szkode sygnaliscie.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych.

Kontekst zwigzany z praca — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca, w ramach ktérego
uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Koordynator — osoba wyznaczona przez Pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, weryfikacji zgtoszen, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, podejmowania i
koordynowania dziatan nastepczych.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest przewidziane
w Procedurze.

Osoba pomagajaca w zgtoszeniu — osoba, ktdra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych ze wzgledu na

pomoc sygnaliscie.
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Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa lub z nia
powigzana.

Osoba Nadzorujgca - HR Manager wyznaczony do sprawowania nadzoru nad realizacjg Procedery
Pracodawca — Globalway Sp. z o.0.

Procedura - niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w Procedurze oraz
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, na warunkach okreslonych w Ustawie.

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

Ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku.

Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie, dotyczace istniejgcego lub potencjalnego naruszenia
prawa/nieprawidtowsci, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z pracg, lub préby ukrycia
tego takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i formie przewidzianej w Procedurze.
Zgtoszenie zewnetrzne — Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu

publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej Procedury sygnalista moze zostac:

1.
2.

W

Pracownik

Pracownik tymczasowy

Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunku pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

Osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace

Kandydaci do pracy

Stazysta, wolontariusz, praktykant

Prokurent

Akcjonariusz lub wspdlnik

Cztonek organu zarzadzajacego lub nadzoru

Przedsiebiorca — Ustugodawca i Dostawca, z ktorym Pracodawce tgczy umowa

Osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem Przedsiebiorcy

§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:

1

® NN WN

Korupcji

Zamowien publicznych

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych

Przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
Bezpieczenstwa transportu

Ochrony srodowiska

Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego
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Bezpieczenstwa zywnosci i pasz

Zdrowia i dobrostanu zwierzat

Zdrowia publicznego

Ochrony konsumentéow

Ochrony prywatnosci i danych osobowych

Bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych

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

Rynku wewnetrznego Unii europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych

Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

§ 5. Sposoby dokonywania zgtoszen

W celu utatwienia dokonywania zgtoszen oraz ich obstugi oraz zapewnienia poufnosci i przejrzystosci catego
procesu nawigzano wspodtprace z zewnetrznym podmiotem Safelink Sp. z 0.0, ktdry jest dostawca platformy
zgtoszeniowej SafeLink. Podstawg wspdtpracy jest umowa zawarta w dniu 25/09/2024.

W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzystac z jednego z kanatdéw zgtoszeniowych wymienionych ponizej.

2.1 Formularz on-line — Platforma SafeLink

Zgtoszenia mozna dokonac¢ wchodzac na strone www.slsystem.online

Nalezy podac Login oraz hasto, ktdre zostang udostepnione przez pracodawce z chwilg ogtoszenia Procedury
Nalezy potwierdzi¢ zapoznanie sie z niniejsza Procedura

Wybrac¢ kategorie zgtoszenia

Wypetni¢ formularz zgtoszeniowy

Podac swoje dane

W celu uzyskania dostepu do swojego zgtoszenia nalezy zapisac lub zapamieta¢ Numer Zgtoszenia i Pin
Zgtoszenia, wygenerowane przez system SafelLink. W przypadku utracenia tych danych ich odzyskanie nie
bedzie mozliwe.

Postugujac sie tymi danymi mozna sprawdzac status swojego zgtoszenia i kontaktowac sie z osobami
nadzorujacymi.

Dokonujac zgtoszenia przez Formularz on-line Safelink, Sygnalista jednoczesnie zgadza sie, ze kontakt z
Pracodawca bedzie odbywat sie za pomoca platformy SafeLink. Jesli kontakt ma sie odbywac w inny
preferowany sposdb nalezy to zaznaczy< w tresci zgtoszenia.

Globalway sp. z 0.0. zacheca do korzystania z tego kanatu jako tego, ktdry daje najwieksze mozliwosci
sygnaliscie i utatwia kontakt przy prowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

2.2 Dedykowany adres e-mail — Platforma Safelink

Zgtoszenia dokonuje sie wysytajac wiadomos¢ na adres: globalway_sygnalista@safelink.pl

W tytule maila nalezy podac¢ Login i Hasto, ktére zostang udostepnione przez pracodawce z chwilg
ogtoszenia Procedury
Pracodawcy przekazywana jest tylko tres¢ zgtoszenia

System nie przekazuje informacji na temat adresu e-mail, z ktérego przyszto zgtoszenie
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Tylko podanie danych osobowych i preferowanej formy kontaktu w tresci wiadomosci, pozwoli
Koordynatorom na kontakt z sygnalista.

2.3 Zgtoszenie listowne

Zgtoszenia dokonuje sie wysytajac list na adres: Globalway sp. z 0.0, 80-0175 Gdansk, ul. Jana Patubickiego 2
(bud. C1)

List nalezy zaadresowac bezposrednio do Koordynatora, z dopiskiem ,,Do rgk wiasnych. Nie otwierac”.

Tylko podanie danych osobowych i preferowanej formy kontaktu w tresci zgtoszenia, pozwoli

Koordynatorowi na kontakt z sygnalista.

§ 6. Wymogi dotyczace zgtoszenia

Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za Zgtoszenie i beda podlegaty niniejszej Procedurze,
jesli zostana spetnione nastepujace warunki generalne:
Prawdziwos¢ zgtoszenia - Sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na potwierdzanie informacji zawartych w
zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w
chwili dokonywania zgtoszenia.
Kontekst zwigzany z praca — Informacje zawarte w zgtoszeniu musza zostac uzyskane w kontekscie
zZwigzanym z praca.
Kategorie naruszen - Informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci wymienionych w § 4 Procedury.
Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej Procedurze.
Sygnalista powinien zadbac o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwola na
skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego. W szczegdlnosci, zgtoszenie powinno zawierac
nastepujace informacje:
e Dane sygnalisty — Imie, nazwisko.
e Adres do kontaktu - preferowana forma kontaktu.
e Miejsce wystapienia naruszen — Lokalizacja
e Data i czas wystapienia naruszen — konkretne daty, jaka jest chronologia wydarzen, jak dtugo trwaty
nieprawidtowosci.
e Skad pochodza informacje zgtaszanej nieprawidtowosci — czy sygnalista jest bezposrednim swiadkiem,
czy tylko dowiedziat sie od innych, czy sam jest zamieszany w opisywane naruszenia.
e (Gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu.
e Czy Sygnalista podejmowat juz wczesniej proby zgtoszenia w inny sposdb. Nalezy podac czas,
okolicznosci i dane osoby, ktérg informowano o nieprawidtowosciach.
Globalway sp. z 0.0. namawia sygnalistow do wspodtpracy z Koordynatorem przy postepowaniu
wyjasniajacym.
Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ rbwnoznaczny z niepodjeciem
dziatan nastepczych.
Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujacych takich zgtoszerh moga
zostaé wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne (wiacznie z rozwigzaniem umowy o prace) i/lub cywilne,
oraz moze zostac ztozone zawiadomienie do wiasciwych organdw scigania i wymiaru sprawiedliwosci

(Policja, Prokuratura).
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Wykorzystywanie zgtoszen w ztej wierze lub w sposdb uwtaczajacy innym osobom, w szczegdlnosci dla
celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony
prawnej. W stosunku do oséb dokonujacych takich zgtoszer zostang wyciggniete konsekwencje

dyscyplinarne (wtacznie z rozwigzaniem umowy o prace) i cywilne.

§ 7. Koordynatorzy i Poufnosé¢

Nadzoér nad realizacja niniejszej Procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony przez Zarzad pracownik
Spoétki — Osoba Nadzorujaca.

Zadania Osoby Nadzorujacej:

weryfikacja sposobu prowadzenia Rejestru zgtoszen

analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen

przedstawianie informacji Zarzadowi z podejmowanych dziatan

przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatarh nastepczych w przypadku zgtoszen, ktére dotycza
Koordynatoréw

przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatarh nastepczych w zastepstwie Koordynatoréw

przedstawianie Zarzadowi rekomendacji dotyczacych dziatan naprawczych.

Do przyjmowania i obstugi zgtoszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych i
przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, oraz innych oséb wymienionych w zgtoszeniu, Globalway sp.
Z 0.0. WyzZnacza i upowaznia Koordynatora.

Informacja na temat upowaznienia Koordynatora wraz z jego danymi, bedzie za kazdym razem podawana
do wiadomosci w formie komunikatu (np. poprzez e-mail).

Gtéwne zadania Koordynatora:

zapewnienie sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi

zapewnienie ochrony poufnosci tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane zawarte sg w zgtoszeniu
przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i koordynowanie dziatania nastepczego

prowadzenie Rejestru Zgtoszerh wewnetrznych (Zatacznik nr 3: Wzor Rejestru Zgtoszen wewnetrznych)
udzielanie wszelkich niezbednych informacji sygnaliscie

przedstawienie Zarzadowi rekomendacji dotyczacych dziatan naprawczych.

Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezyta powaga i starannoscia, a ich
rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i
dobrego imienia wszystkich osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie bedzie naczelng zasada postepowan
wyjasniajacych.

Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego sg zobowigzani dotozy¢ nalezytej
starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze beda podejmowane na
podstawie faktéw i zebranych dowoddw, a nie pomodwien i bezpodstawnych oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszerh ma na celu uniemozliwienie uzyskania
dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen zapewnia ochrone tajemnicy
tozsamosci osoby, ktdra dokonuje zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych,

ktorych dane pojawiaja sie zgtoszeniu.
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Dostep do danych Sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu udzielany jest przez Koordynatora tylko
osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu
od nich pisemnego zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postepowaniu wyjasniajacym. (Zatacznik nr 2: Wzdér pouczenia i zobowigzania do zachowania tajemnicy)

W kazdym innym przypadku, ujawnienie tozsamosci zagtuszajacego moze nastgpic tylko za jego wyrazng
zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapic, gdy jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

W przypadku, gdy Koordynator uzna, ze z jakichkolwiek przyczyn nie jest w stanie zachowac bezstronnosci
lub obiektywizmu podczas obstugi danego zgtoszenia (np. ze wzgledu na osobiste relacje z osobag, ktorej
zgtoszenie dotyczy, lub inne okolicznosci mogace wptywac na jego niezaleznos¢), ma obowigzek
niezwitocznie poinformowac Osobe Nadzorujaca o koniecznosci wytaczenia sie z tego procesu.

Obstuge takiego zgtoszenia przejmuje inny Koordynator lub Osoba Nadzorujaca, zgodnie ze wszystkimi
zasadami niniejszej Procedury. Przekazanie obowigzkdw nastepuje w sposéb zapewniajacy petna poufnosc i
ciggtosc dziatan nastepczych. Koordynator, ktéry sie wytaczyt nie bedzie miat dostepu do dokumentacji,

korespondencji, ani zadnych innych informacji dotyczacych zgtoszenia.

§ 8 Zakaz dziatan odwetowych

Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatar odwetowych i niekorzystnego traktowania, a rowniez grozb i préb
podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z
Procedura i przepisami prawa.

Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajgcym.

Pelny katalog zakazanych dziatan i srodkéw ochrony Sygnalisty opisuje Rozdziat 2 Ustawy.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie beda
podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu
umowy O prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu
wysokosci tych Swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
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negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o podobnym
charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanig;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego

imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji zapisy pkt 4. stosuje
sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majag by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych wypowiedzenie umowy, ktérej strong
jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Globalway sp. z 0.0. bedzie z catg stanowczoscig reagowac na wszelkie przejawy famania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéry dokona lub bedzie prébowata dokonac jakichkolwiek dziatan
odwetowych zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

Sygnalista, ktéry stat sie celem dziatarh odwetowych lub obawia sig, ze moze stac sie ich celem, powinien ten
fakt niezwitocznie zgtosi¢ do Koordynatora.

Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 9. Dziatania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Koordynatorzy podejmujag dziatania zmierzajace do rzetelnego
wyjasnienia sprawy.

Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan i czynnosci, jednak niektére elementy beda
niezmienne dla wszystkich przypadkdw i stanowig rame postepowania ze zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

Rejestracja zgtoszenia
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Potwierdzenie - W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Koordynator potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia
Zgtoszenia

Weryfikacja zgtoszenia

Uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejsza Procedura i poinformowanie sygnalisty, o kolejnych
etapach postepowania

Uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z Procedura wraz z uzasadnieniem (informacja zwrotna).
Postepowanie wyjasniajace - czynnosci w ramach tego postepowania beda podejmowane adekwatnie do
kazdej sytuacji. Moga zawierac takie elementy jak zbieranie dowoddw czy przeprowadzenia rozmaow
wyjasniajacych.

Informacja zwrotna - W ciggu 3 miesiecy Koordynatorzy przekaza sygnaliscie informacje zwrotne o
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych oraz powodach takich dziatan.

Zakonczenie sprawy w Rejestrze Zgtoszen.

Globalway sp. z 0.0. zacheca sygnalistéw do pozostawania w kontakcie z Koordynatorami i aktywnego
uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajacym.

Koordynatorzy beda udzielali sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato postepowania
wyjasniajacego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do petnej wspodtpracy z Koordynatorem w ramach podejmowanych
dziatan nastepczych i postepowan wyjasniajacych, w szczegdlnosci udziela¢ zadanych informacji i
dokumentéw oraz bra¢ udziat w poufnych rozmowach wyjasniajacych.

Pracownicy, ktdrzy zostang zaangazowani przez Koordynatora w czynnosci zwigzane z podejmowanymi
dziataniami nastepczymi i postepowaniem wyjasniajacym zostang pouczeni i zobowigzani do zachowania
tajemnicy w zwigzku z wszelkimi informacjami, do ktérych beda mieli dostep podczas tych dziatan

(Zzatacznik 2 - Wzdr pouczenia i zobowigzania do zachowania tajemnicy).

§10. Zgloszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomoca wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych, na
zasadach okreslonych w Procedurze.

Sygnalisci maja jednak mozliwos¢ dokonac zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

Rzecznika Praw Obywatelskich

Innych organdéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach
nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

Instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszer zewnetrznych znajduja sie w

Rozdziale 4 Ustawy.

§11. Odpowiedzialnosé

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci bedzie podlegata

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
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Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonac dziatarh odwetowych w stosunku do
sygnalisty bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.

Osoby, ktére naruszaja obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powigzanej beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
Sygnalista, ktory dokona zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktory jest jednoczesnie sprawca zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w jakims
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytaczajgcego, odpowiedzialnosé. Pracodawca
uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty, jako okolicznos¢ tagodzaca w zakresie na jaki bedzie
miat wptyw.

Osoba, ktéra uniemozliwia lub utrudnia przeprowadzenie dziatan nastepczych, w tym postepowania
wyjasniajacego m.in. odmawia lub utrudnia wspodtprace z Koordynatorem (np. nie przedstawia
dokumentéw, odmawia stawienia sie na wyznaczone przez Koordynatora, spotkanie, odmawia ztozenia
wyjasnien bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej (wraz z rozwigzaniem umowy o prace lub

umowy cywilnoprawnej).

§12. Przetwarzanie danych osobowych

Po otrzymaniu zgtoszenia Pracodawca, przetwarza dane osobowe, w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust.2 lit f Rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba, ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

Przepisu art. 15 ust 1lit g. Rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych, nie stosuje sig, chyba, ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych sg
przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze.

Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia czes¢ akt postepowan

przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§13. Przepisy koncowe

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig i przestrzegania Procedury.
Procedura zostata skonsultowania z przedstawicielami pracownikow.
Niniejsza Procedura podlega obowigzkowemu przegladowi dokonywanemu nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Przeglad dokonywany jest przez Koordynatoréw oraz Osobe Nadzorujaca.
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Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z Ustawa oraz innymi przepisami prawa, a takze
skutecznosci i funkcjonalnosci przyjetych w Procedurze rozwigzan.

Ewentualne aktualizacje Procedury bedg wymagaty formy pisemne i zostang zakomunikowane wszystkim
pracownikom.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej www.globalway.com.pl, intranecie oraz przyjetych

wewnetrznych kanatach komunikacji.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 18/10/2024.
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Zatacznik nr 1: Wzér - Upowaznienie do przyjmowania i obstugi zgtoszen

Niniejszym upowazniam, Pana/Panig (Imie i Nazwisko, funkcja), do przyjmowania i obstugi zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwiagzku z otrzymanymi zgtoszeniami stosownie do zasad opisanych w

Procedurze zgtoszer wewnetrznych z dnia ...,

W ramach niniejszego upowaznienia, Pana/Pani obowigzki beda obejmowaé w szczegdlnosci:

1. Przyjmowanie zgtoszen.

2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie i na warunkach okreslonym w Procedurze.

3. Weryfikacja i analiza zgtoszenia w celu oceny ich zasadnosci i zgodnosci z Procedura zgtoszen
wewnetrznych.

4. Podejmowanie dziatarh nastepczych.

5. Przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatan nastepczych, ktdre zostaty podjete w
reakcji na zgtoszenie, w terminie i na warunkach okreslonych w Procedurze.
Przekazywanie sygnalistom szczegdtowych informacji na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych.
Udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace procesu zgtaszania i procedur zwigzanych z
ochrong sygnalistow.

8. Utrzymywanie statego kontaktu z sygnalistg w celu zbierania dodatkowych informacji i zapewnienia mu
niezbednego wsparcia.

9. Zapewnienie ochrony sygnaliscie, stosownie do zapisow Procedury zgtoszerh wewnetrznych i
obowiagzujacych przepiséw prawa.

10. Rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgtoszen w Rejestrze zgtoszen oraz prowadzenie kompletnej

dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowan wyjasniajacych i podejmowanych dziatan nastepczych.
Jednoczesnie zobowigzuje Pana/Panig do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
zostaty uzyskane w ramach wykonywania w/w obowigzkéw. Obowigzek ten trwa takze po ustaniu stosunku

pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowiazuje Pana/Paniag do Scistego przestrzeganie zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w realizacji powierzonych

obowigzkow.
Upowaznienie to obowigzuje od [data rozpoczecial.

Podpis.
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Zatacznik nr 2: Wzoér pouczenia i zobowigzania do zachowania tajemnicy

Pouczenie:
W zwigzku z postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym na skutek zgtoszenia Sygnalisty, pragniemy
poinformowad, ze wszelkie informacje uzyskane w toku tego postepowania sg objete scista tajemnica stuzbowa.

Dotyczy to w szczegdlnosci:

1. Tozsamosci Sygnalisty i innych oséb wymienionych w zgtoszeniu.
2. Szczegotdw dotyczacych zgtoszonych naruszen.
3. Jakichkolwiek informacji, ktére moga posrednio prowadzi¢ do identyfikacji Sygnalisty lub innych zaangazowanych

0so6b.

Prosimy o zachowanie najwyzszej ostroznosci podczas przetwarzania i przekazywania tych informacji.
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, wbrew przepisom Ustawy o ochronie sygnalistdow z dnia 14 czerwca

2024 roku, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Zobowigzanie do zachowania tajemnicy:
Ja, nizej podpisany/a, (imie i nazwisko), (stanowisko), niniejszym o$wiadczam, ze zostatem/am pouczony/a o
obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji zwigzanych z prowadzonym postepowaniem

wyjasniajacym.

Zobowiazuje sie do:

1. Nieujawniania zadnych informacji dotyczacych tozsamosci sygnalistdw oraz szczegdtéw zgtoszonych przez nich
naruszen prawa i nieprawidtowosci.

2. Zachowania w poufnosci wszelkich innych informacji, ktére moga prowadzi¢ do identyfikacji sygnalistow lub
innych oséb zaangazowanych w postepowanie.

3. Zobowiazuje sie réwniez do podejmowania wszelkich mozliwych srodkdéw w celu ochrony tych informacji przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacja lub zniszczeniem.

4. Powiadomienia Koordynatoréw zgtoszen o kazdym przypadku nieautoryzowanego ujawnienia informacji lub

innego naruszenia tajemnicy.

Rozumiem, ze naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy moze prowadzi¢ do konsekwencji dyscyplinarnych,

wigcznie z mozliwoscia rozwigzania umowy o prace oraz odpowiedzialnoscig prawna.
[Imie i nazwisko]
[Stanowisko]

[Data]

Podpis:
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Zatacznik nr 3: Wzor rejestru zgtoszenn wewnetrznych

Rejestr zgtoszerh wewnetrznych w Globalway sp. z 0.0.

Dane ogdlne

Numer zgtoszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty:

imie i nazwisko:

stanowisko:

adres do kontaktu:

Dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie:
imie i nazwisko:

stanowisko:

nazwa podmiotu zewnetrznego, jesli nie jest to pracownik
adres do kontaktu:

Data dokonania zgtoszenia:

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

Data zakonczenia sprawy:

Szczegodty zgtoszenia

Opis naruszenia prawa (krétki opis zawierajgcy najwazniejsze informacje dotyczace zgtaszanego naruszenia)
Dziatania nastepcze (opis najwazniejszych czynnosci podejmowanych w postepowaniu wyjasniajacym)
potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystapienia naruszenia:

realizacja terminéw ustawowych:

gtdwne ustalenia:

konsekwencje zgtoszenia:

Osoba dokonujaca wpisu (imie i nazwisko, funkcja)
Klauzula tajnosci: Powyzszy dokument jest wtasnoscig Globalway sp. z 0.0. i jest przeznaczony wytacznie do
uzytku wewnetrznego. Kazde nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub rozpowszechnianie zawartosci

jest zabronione.
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