PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1

Postanowienia ogélne
Niniejsza Procedura (dalej jako: ,Procedura”) okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa
w Brudkiewicz, Siwek i Wspolnicy Spétka Jawna, rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych: korupcji; zamoéwien publicznych; ustug, produktow i
rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony S$rodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywno$ci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego; ochrony konsumentdw; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa sieci
i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych; konstytucyjnych
wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej. Procedura umozliwia réwniez zgtaszanie informacji o
naruszeniach regulacji wewnetrznych Spétki.
Procedura zgtaszania naruszen stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziatan w celu ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Spétki.
Procedura umozliwia rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
Zakresem Procedury objete sg zgtoszenia naruszen niezaleznie od tego, czy zgtoszenia sq dokonywane przez
osoby $wiadczace prace w ramach stosunku pracy czy tez przez inne osoby, ktére powziely wiadomo$é o
naruszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg w Brudkiewicz, Siwek i Wspdlnicy Spotka Jawna, niezaleznie od
podstawy prawnej i formy $wiadczenia pracy, petienia funkcji lub petnienia stuzby, jak réwniez niezaleznie od
tego, czy dany stosunek prawny ma zostac dopiero nawigzany, istnieje czy juz ustat.
Kazdy z pracownikdw Brudkiewicz, Siwek i Wspolnicy Spdtka Jawna zobowigzany jest do zapoznania sie z
treScig Procedury (nowy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig Procedury przed dopuszczeniem
do pracy).

§2
Definicje

Uzyte w Procedurze okre$lenia oznaczaja;

1) Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia;

2) Dziatanie odwetowe — bezpo$rednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z
praca, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem, ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie;

4) Informacja zwrotna - przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddéw takich dziatan;

5) Kontekst zwiazany z pracg - przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy



lub ustug lub petnienia funkcji w Brudkiewicz, Siwek i Wspélnicy Spotka Jawna lub na rzecz tego podmiotu,
lub petnienia stuzby w tym podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doSwiadczenia dziatarh odwetowych

6) Naruszenie — naruszenie prawa w zakresie okreslonym w § 1 ust. 1 lub wewnetrznych regulacii
Brudkiewicz, Siwek i Wspdlnicy Spotka Jawna;

7) Pelnomocnik ds. Zgodnosci — dedykowana i niezalezna osoba w Spotce, ktora przyjmuje Zgtoszenia,
wyjasnia je i podejmuje Dziatania nastepcze, zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 1) i 3) Ustawy;

8) Rejestr - rejestr zgtoszen, o ktérym mowa w art. 29 Ustawy, a takze w § 9 niniejszej Procedury;

9) Spotka - Brudkiewicz, Siwek i Wspélnicy Spétka Jawna, w imieniu i na rzecz ktorej dziata Zarzad Spotki
lub osoba przez niego upowazniona;

10) Sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia naruszenia prawa lub obowigzujacej w Spétce regulacii
wewnetrznej;

11) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

12) Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne, przekazane Petnomocnikowi ds. Zgodnosci
zgodnie z wymaganiami okreslonymi Ustawg i niniejszg Procedurg;

13) Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa.

§3
Procedura sktadania zgtoszenia

Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1) pisemnie:

a) w postaci papierowej — poprzez wystanie lub przekazanie zgtoszenia na adres: Brudkiewicz, Siwek i
Wspdlnicy Spotka Jawna, ul. Mitkowskiego 7/U1, 30-349 Krakéw, z dopiskiem ,DO RAK WLASNYCH
Petnomocnika ds. Zgodnosci”;

b) w postaci elektronicznej - poprzez  wystanie  zgtoszenia na adres  e-mail:
sygnalista@centrumdobrejterapii.pl;

2) ustnie podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. Zgodno$ci zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku w tym zakresie. Spotkanie to jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Spotka podejmuje dziatania monitorujace i weryfikacyjne w celu zapewnienia bezpieczenstwa powyzszych

kanatow komunikacji dla integralnosci i poufno$ci przekazywanych danych

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1) poufny — gdy zgtoszenie nie zawiera wzmianki o zgodzie na ujawnienie danych sygnalisty ani zadania ich
ujawnienia w zwigzku ze zgtoszeniem, w zwigzku z czym dane te podlegajg utajnieniu;

2) jawny —tylko wéwczas, gdy zgtoszenie zawiera wyrazng zgode sygnalisty na ujawnienie jego danych
osobom zaangazowanym w wyjasnienie sprawy badz zadanie ich ujawnienia.

Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane przez Spétke.

Zgtoszenie musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz przynajmniej nastepujace informacje:

1) dane osoby zgtaszajacej;

data i miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu prawa;

opis sytuaciji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajgcej mozliwo$¢ naruszenia prawa;
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4) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

5) wskazanie ewentualnych Swiadkow naruszenia prawa;

6) przedstawienie dowodow i informaciji o naruszeniu prawa;
7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

)
)
)
)
)
)
)
)

(o°]

wyrazng zgode na ujawnienie danych sygnalisty badz zadanie ich ujawnienia, jezeli zgtoszenie ma by¢
jawne.



10.

Wzér zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie moze zostaé dodatkowo udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem $wiadkdw.

W przypadku braku podania danych uniemozliwiajacych rozpoznanie Zgtoszenia oraz niemozliwosci ich
uzupetnienia ze wzgledu na niepodanie danych kontaktowych moZliwe jest zamknigcie Zgtoszenia bez
rozpoznania. Zasady powyzsze stosuje sig takze do Zgtoszen, ktore zostaty sformutowane w sposéb zupetnie
nieczytelny, stanowigcych zbiér inwektyw lub inny rodzaj komunikatu nieniosacego ze sobg tresci
merytorycznej pozwalajacej na dalsze procedowanie sprawy.

Wszystkie Zgtoszenia dotyczace Naruszen bedg traktowane z nalezyta powaga, z zachowaniem obiektywizmu
i poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej danych Zgtaszajacego i 0séb, ktorych Zgtoszenie dotyczy.

Jesli zakres informacji wskazany w Zgtoszeniu jest niewystarczajacy, Petnomocnik ds. Zgodno$ci zwréci sie
do Zgtaszajacego o przekazanie informacji uzupetniajacych. W razie braku mozliwosci pozyskania
niezbednych informaciji od Zgtaszajacego lub w inny sposdb pozwalajacych na rozpoznanie Zgtoszenia nastapi
zamkniecie Zgtoszenia bez rozpoznania.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia
Naruszenia prawa w spos6b poufny. Ponadto zobowigzany jest do powstrzymania sie od publicznych rozméw
0 zgtaszanych podejrzeniach naruszen, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

§4

Osoby uprawnione do przyjecia i rozpatrzenia Zgtoszenia
Zgtoszenia sg przyjmowane i rozpoznawane przez Petnomocnika ds. Zgodnosci, powotanego przez Zarzad w
drodze zarzadzenia. Petnomocnik ds. Zgodnosci, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej, jest osobg wytacznie
upowazniong do przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen, do ktorej wskazania zobowigzana jest Spétka
zgodnie z art. 25 ust. 1 pkt 1) i 3) Ustawy.
Petnomocnik ds. Zgodnosci podejmuje Dziatania Nastepcze jednoosobowo lub kolegialnie. W przypadku
potrzeby dziatania kolegialnego Petnomocnik ds. Zgodno$ci, majac na uwadze charakter Zgloszenia wnioskuje
do Zarzadu Spétki o powotaniu komisji wyjasniajacej w sktad, ktérej powinny wchodzié bezstronne, cieszace
sie zaufaniem osoby, ktérych wiedza jest niezbedna ze wzgledu na przedmiot Zgtoszenia. W sktad komisji
wyjasniajacej mogg wchodzié réwniez inne osoby, ktdrych wiedza, do$wiadczenie i umiejetnosci przyczynia
sie do prawidtowego oraz fachowego wyjasnienia sprawy. Osoby, co do ktérych z tre$ci Zgtoszenia wynika, ze
mogq by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
Naruszenie Prawa nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia. Decyzje komisji wyjasniajacej zapadaja zwykig
wiekszoscig glosow.
Petnomocnik ds. Zgodno$ci rozpatruje Zgtoszenia na podstawie Procedury i przepiséw Ustawy.
Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Zze za nadaniem danej sprawie
priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.
Potwierdzenia przyjecia zgtoszenia dokonuje sie w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, w formie
wskazanej przez sygnaliste jako preferowany sposdb kontaktu zwrotnego. Wskazany termin nie dotyczy
sytuaciji, w ktorej Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.
W przypadku gdy zgtoszenie zostato przyjete przez pracownika Spétki nieposiadajacego upowaznienia,
pracownik ten jest obowigzany do niezwtocznego przekazania zgtoszenia Petnomocnikowi ds. Zgodnosci
i nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci 0s6b powigzanych ze zgtoszeniem.
Wglad nieupowaznionego pracownika w tre$C objetg zgtoszeniem, a takze wszelkie czynnosci ingerujace
w nosnik, na ktorym Zgtoszenie sie znajduje, inne niz niezbedne do niezwtocznego przekazania zgtoszenia
Petnomocnikowi ds. Zgodno$ci, sg zabronione.
Osoby, co do ktorych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogq by¢ zaangazowane w naruszenie stanowigce
przedmiot Zgtoszenia, nie mogq braé¢ udziatu w pracach komisji wyjasniajacej dotyczacych rozpoznawania
tego zgtoszenia. W takim przypadku Zarzad upowazni inne osoby do rozpatrzenia zgtoszenia.
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Wszystkie osoby zaangazowane w czynno$ci wykonywane w zwigzku z przyjeciem i rozpoznaniem Zgtoszenia
sq obowigzane do zachowania poufnosci w zakresie wszelkich informaciji objetych Zgtoszeniem i pozyskanych
w toku prowadzonych Dziatan Nastepczych.

§5
Dziatania nastepcze

W ramach podejmowania Dziatar Nastepczych polegajacych na rozpoznaniu Zgtoszenia Petnomocnik ds.

Zgodno$ci przeprowadza:

1) weryfikacje zgtoszen i prowadzenie postepowan wyjasniajacych;

2) wystapienie do Zarzadu z wnioskiem o podjecie dziatari zmierzajacych do usunigcia uchybien lub
przeciwdziatania naruszeniom wskazanych w zgtoszeniu;

3) udzielenie informacji zwrotnej o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia
i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego w zakresie przepiséw o ochronie danych osobowych;

5) zapewnienie poufno$ci i bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan;

6) prowadzenie rejestru zgtoszen.

W ramach Dziatan Nastepczych Petnomocnika ds. Zgodnosci moze w szczegdlno$ci, w ramach postepowania

wyjasniajacego:

1) zwracac sie do sygnalisty, z wykorzystaniem adresu do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacie,
jakie moga by¢ w jego posiadaniu.

2) wzywac $wiadkéw w celu ztozenia zeznan oraz konsultowac sie z osobami, ktérych wiedza umozliwi
kompleksowe wyjasnienie sprawy;

3) analizowa¢ dokumentacje niezbedng do rozpoznania zgtoszenia.

Z postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. Zgodno$ci opracowuije raport, ktdry niezwtocznie, nie pozniej

niz w nastepnym dzien roboczy, przedktada Zarzadowi Spétki.

Petnomocnik ds. Zgodno$ci odstepuje od dziatan nastepczych w przypadku, gdy:

1) na etapie weryfikacji zgtoszenia uzna, ze jest ono w oczywisty sposéb bezzasadne, nieprawdziwe lub brak
jest mozliwo$ci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

2) zgtoszenie dotyczy sprawy, ktéra byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w ponownym
zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia;

3) postepowanie wyjasniajace zostato zakonczone ze wzgledu na niemozliwos¢ pozyskania dowodéw
niezbednych do podjecia dalszych dziatan lub z powodu innej przeszkody.

Adnotacje o odstapieniu od dziatan nastepczych nalezy zamie$ci¢ w rejestrze.

Dziataniem nastepczym podejmowanym przez Petnomocnika ds. ZgodnoSci w celu przeciwdziatania

Naruszeniu moze by¢ w szczegolnosci:

1) zalecenie przekazania sprawy do wkasciwego organu;

2) skierowanie sprawy do rozpoznania wedtug procedur wewnetrznych obowigzujacych w Spoice;
3) opracowanie propozycji dziatan naprawczych;
4) przedstawienie Zarzadowi rekomendacji w zakresie zmian o charakterze biznesowym badz

organizacyjnym w Spoice.

W przypadku wykrycia naruszenia Spdtka moze podjgé dalsze dziatania na podstawie ustaler Petnomocnika

ds. Zgodnosci/komisji wyjasniajacej, badz w wykonaniu jej rekomendaciji, w szczegdlnosci:

1)  Skierowa¢ sprawe do wiasciwego organu administracii, prokuratury, Policji lub sadu;

2) zreorganizowaC procesy sktadajace sie na funkcjonowanie Spotki w kierunku zmierzajgcym do
ograniczenia ryzyka wystapienia Naruszen w przyszto$ci;

3) Zastosowac $rodki odpowiedzialno$ci pracowniczej i umownej wobec sprawcow Naruszen;

4) Wdrozy¢ dziatania edukacyjne i szkoleniowe;

5) Przeprowadzi¢ audyty wewnetrzne i analizy w konkretnym obszarze;



6) Wyeliminowac¢ Naruszenia nadajace sie do usuniecia w ramach organizacyjnych mozliwosci Spotki.

§6
Informacja zwrotna

Petnomocnik ds. Zgodnosci przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ te informacje.

Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie.

§7

Dane osobowe
Administratorem danych osobowych (dalej jako: ,Administrator”) oséb dokonujacych lub pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz 0séb wskazanych w tresci zgtoszenia jest Spotka.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty badz na jego wyrazne zadanie.
Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
W celu dokonania weryfikacji zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgodno$ci moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej wyraznej zgody.
Dane osobowe os6b wymienionych w ust. 1 bedg przetwarzane i przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich ujawnienie lub uzyskanie dostepu do danych przez osoby nieupowaznione, badz uzyskanie dostepu z
przekroczeniem upowaznien.
Administrator przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiaciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakorczono dziatania
nastepcze w ramach Spétki, lub po zakonczeniu postepowan — wewnetrznych i przed organami publicznymi
— zainicjowanych tymi dziataniami.
Administrator przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, aw razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Do przetwarzania danych osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie Zarzadu Spotki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), z uwzglednieniem przepisdbw Ustawy odno$nie nieujawniania zrédta
pochodzenia danych osobowych. Szczegdtowe klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania danych
osobowych przez Spétke sg zamieszczane pod adresem hitps://www.centrumdobrejterapii.pl/rodol.




§ 8 Ochrona przeciwodwetowa
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek Dziatari odwetowych wobec Sygnalisty.
2. Sygnaliscie przystuguje ochrona przed Dziataniami odwetowymi, w tym w szczegoInosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2)  wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciem umowy o prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie
zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciem umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy 0 prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4)  obnizeniem wynagrodzenia za prace,

5)  wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu,

6) pominigciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca,
7)  przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

«©

) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

10) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

12) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze,

13) przymusem, zastraszaniem lub wykluczaniem;

14) mobbingiem;

15) dyskryminacjg;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

17) wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badanie psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

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

21) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem doébr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

3. Sygnalista podlega ochronie przed mozliwymi dziataniami odwetowymi w Kontekscie zwigzanym z praca, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy by sadzic, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o naruszeniu
prawa byta prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja ta stanowita informacje o naruszeniu
prawa lub wewnetrznych regulacji. Z ochrony korzysta réwniez osoba pomagajaca sygnaliscie w dokonaniu
zgtoszenia.

4. Wykorzystywanie procedury do zgtaszania nieprawdziwych informacji w ztej wierze, w szczegdlnosci w celu
zaszkodzenia innej osobie lub podmiotowi jest niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony.

5. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgtoszen.

6. Do czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego niezbednymi srodkami ochrony objete sg rowniez osoby,
wobec ktorych dokonano zgtoszenia.

§9
Rejestr zgtoszen
1. Spotka prowadzi rejestr zgtoszen, zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 3 do Procedury. Wpisu do
rejestru dokonuje sie na podstawie zgloszenia.
2. Rejestr zgtoszen obejmuje:



—_

) numer zgtoszenia;

) przedmiot naruszenia;

) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii tych osob;

) adres do kontaktu sygnalisty;

) date dokonania zgtoszenia (wptywu zgtoszenia);

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy (przekazania informacji zwrotnej).

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§10
Zgltoszenia zewnetrzne
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o sygnalistach.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

§11
Postanowienia dodatkowe
. Kazdy Pracownik zobowigzany jest wyda¢ na zadanie Petnomocnika ds. Zgodno$ci/komisji wyjasniajace;
wszelkie dane dokumentowe, dane informatyczne przechowywane na urzadzeniach lub w systemach
informatycznych, majace znaczenie dla toczacego sie postepowania wyjasniajacego. Petnomocnik ds.
Zgodnosci/ cztonkowie komisji wyjasniajacej moga kierowac swoje zadania w formie ustnej lub dokumentowe;j
po uprzednim przedstawieniu pisemnego upowaznienia od Spotki.
. Kazdy Pracownik zobowigzany jest, na zadanie Petnomocnika ds. Zgodno$ci/ komisji wyjasniajacej, do
stawienia sie na posiedzenia komisji, a takze do rzetelnego udzielania i udostepniania informacji oraz skfadania
wyjasnien.
. Osoba, w stosunku do ktérego zwrécit sie Petnomocnik ds. Zgodno$ci w zwigzku z toczonym postepowaniem
w sprawie Zgtoszenia zobowigzana jest do zachowania poufno$ci w tym zakresie.
. Obowigzki, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie naleza do podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a
ich naruszenie moze by¢ podstawa odpowiedzialnosci porzadkowej lub stanowi¢ przyczyne rozwigzania umowy
0 prace/ umowy cywilnoprawne.

§ 12 Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o sygnalistach oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Niniejsza Procedura zostanie udostepniona w biurze Centrum Dobrej Terapii oraz na stronie internetowe;
Centrum Dobrej Terapii: https://www.centrumdobrejterapii.pl/. O wprowadzeniu Procedury i sposobie
uzyskania dostepu do jej tresci bedg informowani (e-mailowo badz bezposrednio) pracownicy Spotki, jej
kontrahenci - w tym osoby $wiadczace ustugi na rzecz Spotki, a takze osoby, z ktérymi Spotka zamierza
nawigzaC stosunek pracy lub wspotprace na innej podstawie, w tym w zwigzku z kontaktami w ramach
prowadzenia procesu rekrutacji.



3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci os6b wykonujacych prace i
$wiadczacych ustugi na rzecz Spétki w sposdb przyjety w Spétce.

4. Procedure wprowadza sie na czas nieokre$lony.

9. Zalaczniki do niniejszej Procedury stanowig;
1) wzér Zgtoszenia,

) klauzule informacyjne,

) wzbr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zw. ze Zgtoszeniem,

) wzor Rejestru.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

Wzoér zgtoszenia wewnetrznego

[, DA SPOIZAUZENIA: ... . eeee et e e

Il. Dane osoby zgtaszajgce;:
1) MG I NAZWISKO: ©.vvvveieee ettt e e e e e e e e e e e e ae e e e e
2)  SpoSOb KONtaKIU ZWIOtNEGO: ......veiiiiie e

Zgadzam sie* / Nie zgadzam* sie na ujawnienie moich danych osobom zaangazowanym w wyja$nienie zgtoszenia.
(*niepotrzebne skreslic)

Il. Tre$C zgtoszenia:

(Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktérg posiadasz. Podaj dane osob, ktére dopuscity
sie naruszenia. Podaj dane osob, ktore mogty stac sie ofiarami naruszenia. Wskaz daty oraz migjsce zaistniatych nieprawidfowosci lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniach. Wskaz, jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie naruszenia.)

IV. Fakultatywnie - dowody i Swiadkowie:
(Wskaz i dofacz posiadane dowody potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz ewentualnych $wiadkéw.)

V. O$wiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:
1) dziatam w dobrej wierze;
) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe;
3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiagniecia korzysci;
) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/-em wszystkie znane mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
5) znana jest mi procedura zgtaszania naruszen, okreslona w Procedurze zgtoszer wewnetrznych w Spotce
Brudkiewicz, Siwek i Wspdlnicy. .

(czytelny podpis osoby dokonujacej zgtoszenia)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY Zatacznik nr 2 do Procedury

[Administrator] Administratorem danych osobowych 0s6b, ktdre zgtosity naruszenie prawa (sygnalistéw) jest BRUDKIEWICZ, SIWEK i
WSPOLNICY spétka jawna z siedziba w Krakowie, adres korespondencyjny: ul. Mitkowskiego 9/U3, 30 — 349 Krakéw.

[Dane kontaktowe] Z Administratorem mozna kontaktowaC sie nastepujacymi kanatami komunikacji: nr tel. + 48 12 311 89 36,
adres e-mail : daneosobowe@centrumdobrejterapii.pl.

[Zakres danych] Administrator przetwarza dane kontaktowe osdb zgtaszajacych naruszenia (sygnalistow) w nastepujacym zakresie: imie i
nazwisko, adres e-mail (w przypadku zgtoszenia pocztq elektroniczna) i/lub inne dane kontaktowe podane przez Zgtaszajacego.

[Cel przetwarzania] Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu:

1) przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego w tym m.in.. analizy ofrzymanego zgtoszenia;
prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen; sporzadzania raportéw podsumowujacych prowadzone dziatania oraz archiwizacii
dokumentdw.

2)  Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia
informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora — na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

[Odbiorcy] Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celéw przetwarzania Panstwa
danych osobowych - moga byc¢:

(a) podmioty $wiadczace ustugi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekcii,

(b) podmioty zapewniajace obstuge w zakresie IT lub/oraz systemow teleinformatycznych,

(c) kontrolujace organy publiczne, instytucje lub podmioty trzecie uprawnione do zadania dostepu lub otrzymania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa;

(d) organy publiczne w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez te organy publiczne

(e) sady w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba
Ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

[Podstawa prawna] Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych Sygnalistow jest:

a) art. 6ust 1lit. c RODO w zwigzku z art. 23 — art. 29 ustawy o ochronie sygnalistow;

b) art. 6 ust. 1lit. f RODO, w celu dochodzenia roszczen;

c) art 6ust. 1lit. a) RODO - wytgcznie w przypadku udzielenia przez Sygnaliste wyraznej zgody na ujawnienie tozsamosci;
[Okres przechowywania] Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi
zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w
sprawie zgtoszenia, koniecznosci udostepnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom sadowym oraz w razie
wystapienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym
zgloszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego okresu Administrator
usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po upltywie okresu przechowywania.

[Przekazywanie do panstwa trzeciego] Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
[Profilowanie] Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

[Obowiazek podania danych] Zgodnie z Ustawa o sygnalistach podanie danych jest dobrowolne. Brak podania danych uniemozliwi jednak
rozpatrzenie zgtoszenia w trybie zgtoszenie wewnetrznego jako Sygnalista. Administrator nie przyjmuje anonimowych zgtoszen.

[Prawa podmiotu danych] Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania, jak rdwniez
prawo do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu
takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego —Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki
2, z ktérym mozna kontaktowac listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/ kontakt oraz telefonicznie pod numerem: (22) 531 03 00




Zalacznik nr 3 do Procedury

(data i miejsce)

Upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych w zwiazku obstuga Zgtoszenia naruszen prawa

zgodnie z Procedura zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych)
zdniem ...

upowazniam:

Pana/Pania ............cccvimrmmeiniiis s e (imig i nazwisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, opiniowania,
wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajacych do Administratora od sygnalistéw oraz polecam Panu/Pani
przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie i celu.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistow oraz osob wskazanych w zgtoszeniach,
w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od
sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie pseudonimizaciji,
niszczenie po ustaniu przydatnosci. Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz
narzedzi udostepnionych przez Administratora.

Upowaznienie wygasa z chwilg odwotania Pana/Pani z funkcji Petnomocnika ds. Zgodno$ci, a takze z chwilg
ustania Pana/Pani zatrudnienia lub wspétpracy. Jednocze$nie informuje, ze zobowigzany(a) jest Pan(i) do
zachowania uzyskanych w wyniku zgtoszenia informacji w tajemnicy.

podpis Administratora



Zalacznik nr 4 do Procedury

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

L.p.

Data

wplywu
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane
sygnalisty

Adres do
kontaktu

Dane osoby, ktérej
dotyczy
zgloszenie

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy




