Procedura Zgtoszen Wewnetrznych

Alwis&Secura sp. z o.0.



§1

Postanowienia ogdlne
Procedura zgtoszenrn wewnetrznych, zwana dalej ,,Procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych
ustanowionych w Alwis&Secura sp. z 0.0., a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku
z tymi zgtoszeniami.
Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone Sygnalisty.
Ochronie przewidzianej w Procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.
Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwo$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organdéw publicznych przyjmujgcych takie zgtoszenia, znajdujg sie pod linkiem:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

§2

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Petnomocniku ds. zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez
Podmiot prawny, ktéra odpowiedzialna jest za weryfikowanie i przyjmowanie zgtoszen
wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do Sygnalisty, a
takze rekomendowanie Scistemu kierownictwu Podmiotu prawnego lub samodzielne prowadzenie
dziatan nastepczych;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli bgdz innego
postepowania na podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
Do dziatan odwetowych mozna zaliczy¢ dziatania polegajace na:

1) Odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;


https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

3) Niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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;

4) Obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) Wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) Pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) Przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) Przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) Niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) Negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) Natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) Przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) Mobbingu;

15) Dyskryminacji;

16) Niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) Wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych

kwalifikacje zawodowe;

18) Nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) Dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) Spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) Wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie

dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto Ilub

prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, o ktdrym Sygnalista dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatann odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu

wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



10.

11.

12.

13.

14.

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga

Sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie

powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc

dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

Podmiocie prawnym —rozumie sie przez to Alwis&Secura sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Saczu (33-

300) przy ul. Nasciszowskiej 11;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w

kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe

Swiadczenia przez niego pracy. W szczegdlnosci moze to byé:

1) Pracownik;

2) Pracownik tymczasowy;

3) Osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) Przedsiebiorca;

5) Prokurent;

6) Akcjonariusz lub wspdlnik;

7) Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci

prawnej;

8) Osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) Stazysta;

10) Wolontariusz;

11) Praktykant;

12) Funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agenc;ji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z2023r. poz. 1280, 142911834,z zm.);

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
22024 . poz. 248 i 834, ze zm.).

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow;

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa w zakresie i na zasadach wskazanych w Procedurze;

Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Przedmiot zgtoszenia
Przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
1) Korupcji;
2) Zamowien publicznych;



3) Ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) Bezpieczenistwa transportu;

7)  Ochrony srodowiska;

8) Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) Zdrowia publicznego;

12) Ochrony konsumentow;

13) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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 witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
1) Elektronicznie — za posrednictwem adresu e-mail; zgloszenia@alwis.pl
2) Pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej poczty, opatrzonej napisem ,zgtoszenie
naruszenia”, zaadresowanej na adres siedziby Podmiotu prawnego;
3) Ustnie — podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku, ktére zostanie udokumentowane w formie protokotu.
W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
powinno zawiera¢, w szczegdlnosci:

1) Wskazanie kategorii przedmiotu naruszenia prawa;

2) Dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) Dane kontaktowe Sygnalisty (preferowany jest adres poczty elektronicznej) ;

4) Opis przedmiotu naruszenia prawa (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci Sygnalisty);
5) Wskazanie okresu, w ktérym doszto do naruszenia;

6) Zatgczone dokumenty, skany lub inne pliki majgce zwigzek z naruszeniem.

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac takze anonimowo.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. zgtoszen
wewnetrznych przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie.



§5

Tryb rozpatrywania zgtoszen
Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika ds. zgtoszeh wewnetrznych, ktéry
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki
okreslone w Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym informacji Pethomocnik ds. zgtoszert wewnetrznych kontaktuje sie z
Sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszed w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.
Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych poinformuje Sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.
W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktéorych mowa w ust. 1, za$ tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds.
zgtoszenn wewnetrznych podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych moze wezwac kazdg osobe
wykonujaca prace na rzecz Podmiotu prawnego celem ztozenia wyjasnie. Osoby wezwane s3
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w
ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.
Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych moze takze zwrécié sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Podmiotu prawnego lub podmiotu $wiadczacego
ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Petnomocnik ds. zgtoszen
wewnetrznych podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.
Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
Informacja zwrotna przekazywana jest w formie elektronicznej, chyba, ze Sygnalista wyraZnie
wskaze inng forme przekazania takiej informacji.
Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych nie przekazuje Sygnaliscie informacji zwrotnej w
przypadku dokonania zgtoszenia anonimowego lub jesli Sygnalista nie podat danych do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac taka informacje.

§6
Dziatania nastepcze
W przypadku, gdy:
1) Zgtoszenie naruszenia okazato sie zasadne — Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych
przekazuje takg informacje najwyzszemu kierownictwu Podmiotu prawnego oraz przedstawia
zalecenia co do podjecia dziatan nastepczych;



2) Zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Petnomocnik ds. zgtoszern wewnetrznych
przekazuje taka informacje najwyzszemu kierownictwu Podmiotu prawnego oraz oddala
zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone Procedura.

§7

Ochrona Sygnalisty
Wobec Sygnalisty nie mogg byé podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
Zakaz dziatarn odwetowych obejmuje takze Osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, Osobe
powigzang ze zgtaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajgca
Sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§8
Rejestr zgtoszen
Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji.
Rejestr zgtoszerh wewnetrznych zawiera:
1) Numer zgtoszenia;

2) Date zgtoszenia naruszenia;

3) Date zamkniecia zgtoszenia naruszenia;

4) Kategorie przedmiotu naruszenia;

5) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) Dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

7) Dane kontaktowe Sygnalisty;

Rejestr zgtoszenrn wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli Sygnalista nie
podat swoich danych osobowych lub kontaktowych, w rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako
anonimowe.

Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Postanowienia koricowe

Za prawidtowos¢ oraz efektywnosc¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Podmiot prawny.
Najwyzsze kierownictwo Podmiotu prawnego informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na
rzecz Podmiotu prawnego o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Podmiot prawny
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej za posrednictwem poczty
elektronicznej do wiadomosci wszystkich oséb wykonujgcych prace w Podmiocie prawnym.



5. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie majg przepisy ustawy o ochronie
sygnalistow oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zgtaszanie naruszen

Jedli jestes swiadkiem naruszenia prawa lub nieprawidtowosci w Alwis&Secura, mozesz zgtosi¢ to w
sposéb wygodny i bezpieczny. Ponizej znajdziesz informacje, jak to zrobi¢:

Jak mozesz ztozy¢ zgtoszenie?
1. Elektronicznie
Wyslij e-mail na adres: zgloszenia@alwis.pl. To najszybszy i najwygodniejszy sposdb na

przekazanie informacji.

2. Pisemnie
Przygotuj zgtoszenie w formie pisemnej, umies¢ je w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,zgtoszenie naruszenia” i wyslij na adres siedziby Alwis&Secura.

3. Ustnie
Mozesz réwniez zgtosi¢ naruszenie podczas osobistego spotkania. Spotkanie zostanie
zorganizowane w ciggu 14 dni od otrzymania Twojego wniosku i zostanie udokumentowane
w formie protokotu.

Co powinno zawiera¢ zgltoszenie?
Abysmy mogli rzetelnie zweryfikowaé zgtoszenie i podjgé odpowiednie dziatania, prosimy o podanie
nastepujgcych informacji:

e Kategoria naruszenia — okresl, jakiego rodzaju naruszenie dotyczy zgtoszenia.

e Dane osobowe — Twoje oraz osoby, ktdorej dotyczy zgtoszenie.

e Dane kontaktowe — najlepiej adres e-mail, abysmy mogli sie z Tobg skontaktowac.

e Opis naruszenia — szczegdtowy opis sytuacji, ktéra budzi Twoje watpliwosci.

e Okres naruszenia — podaj, kiedy doszto do naruszenia.

e Zataczniki — jesli posiadasz dokumenty, skany lub inne pliki zwigzane z naruszeniem, dotacz je

do zgtoszenia.

Zgtoszenia anonimowe

Masz mozliwos¢ ztozenia zgtoszenia anonimowo. Pamietaj jednak, ze zgtoszenia anonimowe, ktére
zawierajg informacje oczywiscie niewiarygodne lub niemozliwe do zweryfikowania, nie beda
rozpatrywane.

Co dzieje sie po ztozeniu zgtoszenia?

W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia nasz Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych przesyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia. Wyjatkiem sg sytuacje, gdy nie podates adresu kontaktowego, na
ktére moglibysmy wystac potwierdzenie.

Dlaczego warto zgtaszaé naruszenia?
Twoje zgtoszenie pomaga nam utrzymac wysokie standardy etyczne i prawne w Alwis&Secura. Kazde

zgtoszenie traktujemy powaznie i zapewniamy poufnos¢ oraz ochrone sygnalisty.

Jesli masz dodatkowe pytania lub watpliwosci, skontaktuj sie z nami — chetnie pomozemy!


mailto:zgloszenia@alwis.pl
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