REGULAMIN PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
| SYGNALISTOW

PORTOS TR 7
Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
w Kaliszu

PORTOS




Celem niniejszego Regulaminu Przyjmowania Zgtoszeri Wewnetrznych Sygnalistow jest
ustalenie zasad wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatarn nastepczych. Niniejszy Regulamin zgodny jest z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

ROZDZIAL |
1. Postanowienia ogodlne

§1

1. Strategia dziatania Portos TR7 oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji
oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji,
jak i wséréd podmiotdw wspodtpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu aspektow,
w szczegodlnosci interesow spotecznych, ochrony Srodowiska, relacji z réznymi grupami
wspotpracownikéw.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w Portos TR7.

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidiowosciach w Portos TR7 poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidfowosci objetych procedurg;

b) zakres oséb uprawnionych;

¢) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia;

d) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami;

e) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami;

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob
dokonujacych zgtoszen.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie wystepuje:

a) Pracodawca nalezy przez to rozumie¢ PORTOS TR 7 Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Kaliszu, adres: ul. Ztota 71, 62-800 Kalisz, wpisang
do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy
Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu pod numerem KRS: 0001055147,
NIP 618-001-86-18, Regon 250410218;

b) Sygnalista nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba swiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowe;j
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f)

g)

h)

i)

k)

1)

Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin, stazysta,
zotnierz;

Zgfoszenie nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Komisji Zgtoszen
Wewnetrznych informacji o naruszeniu prawa;

Komisja Zgtoszeri Wewnetrznych nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang przez
Pracodawce w celu przyjmowania zgloszen o naruszeniach prawa i podejmowaniu
dziatah nastepczych;

Zgtoszenie anonimowe nalezy przez to rozumieé zgtoszenie dokonane przez osobe
lub osoby, ktorych identyfikacja tozsamosci nie jest mozliwa w momencie dokonania
zgtoszenia;

Zgtoszenie zewnetrzne nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa;

Ujawnienie publiczne nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgfoszenia nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawnione;

Osoba powigzana z sygnalistg nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Informacja o naruszeniu_prawa nalezy przez to rozumieé informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

Dziatania odwetowe nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktdore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Dziatania nastepcze nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez podmiot w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postepowanie wyjasniajace, zamknigcie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa;

Informacja zwrotna nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Requlamin nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych sygnalistow;

kanat zgtaszania nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzania
umotzliwiajgce dokonywanie zgtoszenia;

rejestr nalezy przez to rozumiec rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajgcy
informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania
W Sprawie naruszenia prawa.
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§3

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych

do dokonania zgtoszenia:

a) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Portos TR7;

b) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Portos TR7;

c) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposdb powigzane z Portos TR7 w szczegdlnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie
stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:

a) podmiotow powigzanych z Portos TR7;

b) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Portos TR7;

c¢) pracownikow i wspotpracownikow Portos TR7 w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na
jego rzecz;

d) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Portos TR7;

e) pracownika lub wspdétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie
lub na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Portos TR7.

Przez nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione

do dokonania zgtoszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczy¢ o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktorych w par.3 pkt. 2;

b) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane
w par.3 pkt. 2;

c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach podmiotéw wymienionych w par.3 pkt. 2;

d) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Portos TR7, ktére mogtyby prowadzic¢
do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

e) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktoérych
dziata Portos TR7;

f) naruszeniu wewnetrznych procedur przyjetych w Portos TR7.

ROZDZIAL I
§1
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych
Sygnalisci sg uprawnieni do sktadania zgtoszenn wewnetrznych zawierajacych informacje
0 haruszeniu prawa.
Zgtoszenia wewnetrzne sktada sie do Komisji Zgloszen Wewnetrznych powotanej
przez Pracodawce.
Wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Procedura okreslona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgtoszen
o naruszeniach  obowigzkow  pracowniczych  podlegajacych  odpowiedzialnosci
przewidzianej w Kodeksie pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy
regulujacych stosunki pracy.
Zgtoszenia wewnetrzne skfada sie w formie pisemnej lub ustnej. Pracownik moze zgtosi¢
nieprawidtowosci:
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10.

11.
12.

a) w formie e-mail, na adres poczty elektronicznej: sygnalista@portosrolety.pl;
b) w formie przesytki pocztowej, skierowanej do siedziby Pracodawcy;
c) za posrednictwem linii telefonicznej: 62505 5220;
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty
w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub kompletnej i doktadnej
transkrypcji rozmowy.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.
W przypadku wykonania protokotu sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie protokotu spotkania, odtwarzajgcego
jego doktadny przebieg.
Komisja przyjmuje zgtoszenia za posrednictwem kazdego ze swoich cztonkdw.
Pracodawca nie przewidziat mozliwosci kierowania zgtoszen anonimowych.
Kazde zgtoszenie anonimowe Komisja pozostawi bez rozpoznania.
§2
Zgtoszenie nieprawidfowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci;
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystagpienia
nieprawidtowosci;
c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci;
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci;
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore
mog3a okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidiowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie
od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
§3
2. Komisja Zgtoszen Wewnetrznych
Pracodawca powotuje trzyosobowg Komisje Zgloszern Wewnetrznych, wybierana
na okres dwuletniej kadencji. Wzér zarzadzenia dotyczacego powotania Cztonkdéw Komisji
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Komisja wykonuje swoje zadania w siedzibie Pracodawcy iw godzinach pracy jej
cztonkow.
Do zadan Komisji nalezy:
a) przyjmowanie zgloszen wewnetrznych zaposrednictwem kazdego ze swoich
cztonkow;
b) podejmowanie dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje ze zgfaszajacym, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;
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d)

potwierdzanie zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé

potwierdzenie;
podejmowanie, zzachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym.

Komisja jest upowazniona do nastepujacych dziatan:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

i)

ocena prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu;

dochodzenie wewnetrzne polegajace na wystuchaniu Pracownikow lub innych osob
mogacych mie¢ zwigzek ze zgtoszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu
wymaga zgody danego Pracownika lub innej osoby;

postepowanie wyjasniajace polegajace na zapoznaniu sie z dokumentami moggcymi
mie¢ zwiazek ze zgtoszeniem, w tym z korespondencjg elektroniczng prowadzong
za pomocg sprzetu Pracodawcy iinformacjami znajdujgcymi sie w pamieci
komputerow nalezgcych do Pracodawcy, zapisami audio ivideo stanowigcymi
wiasnos¢ Pracodawcy;

Komisja Zgtoszen Wewnetrznych w wyniku postepowania (tj. stwierdzeniu
albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa) i planowanych
lub juz wdrozonych dziataniach nastepczych (tj. dziataniach, podejmowanych
na skutek zgtoszenia}) — w rozsgdnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie jego
otrzymania przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o przebiegu zgtoszenia;

w przypadku Zgloszenia zasadnego Komisja wydaje nastepujacego rodzaju
rekomendacje:  krotkofalowe o  stosownych  dziataniach  naprawczych
lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa,
rekomendacje dtugofalowe, ktdérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym
Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacja;

Komisja moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposdéb nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego;

jezeli zoceny zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia
obowigzkéw pracowniczych Komisja zamyka procedure przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen w danej sprawie i przekazuje jg Pracodawca;

z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokét lub notatke;
Komisja dziata kolegialnie podejmujac decyzje wiekszoscig glosow, przy czym
decyduje ilos¢ gtoséw oddanych ,za”. W sprawach wymagajgcych podjecia decyzji
komisja sporzgdza protokoét z gtosowania;

dokumenty sporzadzane przez Komisje podpisujg wszyscy jej cztonkowie, przy czym
kazdy z cztonkéw jest uprawniony do wpisania do dokumentu zdania odrebnego.

§4

3. Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszern wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszers wewnetrznych.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a)
b)

numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa;
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¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakoniczenia sprawy.
Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci toisamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc takich oséb.
Pracodawca gwarantuje, e procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci toisamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc takich oséb.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgftoszen wewnetrznych
sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszern wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdéb, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione
sq obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§5

4. Prawa i obowiazki sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziafan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci

na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okredlony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarci 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;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
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10.

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub srodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

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

s) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty;

v) za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w par.5 pkt 2.

§6

Sygnalista nie jest swiadkiem w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego

zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie

w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci,

w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotdw, do ktorych odnosito sie

zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozostac poufne i nie mogg byc ujawniane w toku postepowania

stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyrainego i jednoznacznego

przyzwolenia ze strony sygnalisty.

Dla spraw, zgtaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny

rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnaturg

odpowiednig dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych

sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Od sygnalisty nie zagda sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaty przez

niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one

na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym 2z dokumentow zwigzanych

z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych

z postepowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete

na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng

w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
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§7
Jezeli praca lub ustugi byty, s lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby, przepis par. 5 pkt 2 stosuje sie odpowiednio,
o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji,
lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.
Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani proby lub groiby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdélnosci: wypowiedzenie
umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia, natozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie
lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$céuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§8
5. Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego, w szczegolnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie
Pracodawca nie podejmie dziatar nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

c¢) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania zgloszenia wewnegtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy pracodawcy
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem

zgtoszenia wewnetrznego, nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ

publiczny.

Zgtoszenia zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna kierowa¢ pod adresem:

Al. Solidarnosci 77, 00 - 090 Warszawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami

w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato

przyjete przez te organy.
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ROZDZIAL I
§1
1. Falszywe zgloszenie

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.
W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajagcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde
lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.
W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Portos TR7 ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspotpracy
pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyiej, zgtaszajgcy swiadomie dokonujacy
fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Portos TR7, zwigzanej
z fatszywym zgtoszeniem.

§2

2. Rejestr zgloszen nieprawidlowosci

Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania
wyjasniajacego, rejestruje sie w rejestrze nieprawidtowosci.
Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Portos TR7 odpowiada Komisja Zgtoszen
Wewnetrznych.
Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnosci:
a) dane kontaktowe sygnalisty;
b) wszystkie szczegdétowe informacje posiadane na temat zgtoszenia;
c) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci;
d) osobyiorgany biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia;
e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
Wzor Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.
Poza prowadzeniem rejestru, Komisja Zgtoszen Wewnetrznych, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia
przez okres 5 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§3

3. Przepisy koricowe

Postanowienia umoéw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktére ksztattuja prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie,
w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw odwetowych,
53 hiewazne.

Postanowienia umoéw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest $wiadczona praca
lub ustugi, sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione
w art. 19, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczaja
prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie
srodkéw odwetowych, sg niewazine.

Strona 10z 11



3. Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz

Pracodawcy.
4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
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Zataczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
Zatgcznik nr 2 — Zarzadzenie dotyczace powotania Cztonkdw Komisji

Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci
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