Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 1/1X/2024
z dnia 25.09.2024
Zarzadu IT-Dev Sp. 0.0. we Wroctawiu.

Procedura zgtoszert wewnetrznych
obowigzujaca w IT-Dev Sp. z 0.0.

Wroctaw, Wrzesien 2024



1. Postanowienia ogdlne

1.1. Niniejsza procedura okresla zasady dokonywania zgtoszerh wewnetrznych w zakresie

naruszenia prawa, zgodnie z zapisami Ustawy o sygnalistach z dnia 14 czerwca 2024 r.

1.2. Naruszeniem prawa jest dziafanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na

celu obejscie prawa, dotyczgce:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow 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 osdb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt a-g.

1.3. Sygnalistag moze byc¢:

a)
b)

c)

d)

pracownik,

pracownik tymczasowy,

0soba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorca,



prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

m) funkcjonariusz stuzb w rozumieniu ustawowym,

n)

zotnierz w rozumieniu ustawowym.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen

2.1. Za przyjmowanie zgfoszen oraz ich weryfikowanie i podejmowanie dziatan

wyjasniajgcych i nastepczych odpowiedzialna jest osoba zajmujgca stanowisko Head of

HR & Back office.

2.2. Osoba upowazniona zapewnia szczegolng poufnosc informacji zebranych w wyniku

przyjmowanych Zgtoszen wewnetrznych, a w szczegdlnosci danych dotyczgcych

tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej, jezeli taka

zostata wskazana w Zgtoszeniu wewnetrznym.

2.3. Do obowigzkdéw osoby upowaznionej nalezy, w szczegdlnosci:

a)

b)

przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych dokonanych w sposéb opisany w pkt 3.1,
potwierdzanie wptyniecia Zgtoszenia wewnetrznego z chwilg jego osobistego
dokonania przez Sygnaliste albo w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,
wstepna kwalifikacja i ocena Zgtoszenia,

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

wzywanie Sygnalisty do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstajg
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania,

utrzymywanie statego kontaktu z Sygnalistg,

udzielanie Sygnaliscie informacji o podjetych dziataniach nastepczych, w

maksymalnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
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Zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze nie ma adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje zwrotng, w tym w przypadku zgtoszenia anonimowego,
h) prowadzenie rejestru Zgtoszen wewnetrznych, w tym dokonywania wpisow w

terminach okreslonych ustawowo.

3. Kanaty zgtoszen

5.

3.1. Dostepne sg nastepujgce kanaty zgtoszen pisemnych jak i ustnych:

a) formularz umieszczony w intranecie i na stronie www.it-dev.eu - formularz,

b) skrzynka mailowa sygnalista@it-dev.pl,

c) wysytka listu na adres firmy IT-Dev Sp. z o0.0., ul. Sikorskiego 26, 53-659 Wroctaw,

koperta zaadresowana “poufne — do rak wtasnych Head of HR & Back office”,
d) osobiste zgtoszenie podczas spotkania, ktére konczy sie spisaniem protokotu i

podpisem obu stron.

3.2. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

3.3. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia Iub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy s3dzic,
ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub  ujawnienia  publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze

stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe

4.1.

4.2,

4.3.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, ewentualnej osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu.

Dane osobowe sg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Terminy

5.1.

Po prawidtowo dokonanym Zgtoszeniu Sygnalista otrzyma o tym zwrotng informacje w

terminie 7 dni od jego otrzymania (chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
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http://www.it-dev.eu/
https://forms.office.com/e/jcNj67jpMC

na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie) oraz bedzie modgt monitorowac tok
rozpatrywania sprawy, w tym bedzie uprawniony do otrzymania informacji zwrotnej na
temat podjetych dziatan nastepczych i rezultatéw postepowania wyjasniajgcego.

5.2. Przed uptywem trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Sygnalista
otrzyma informacje zwrotng na temat przeprowadzonych dziatan nastepczych.

6. Postepowanie wyjasniajgce

6.1. W ramach postepowania wyjasniajgcego nalezy dokona¢ wstepnej weryfikacji
Zgtoszenia, czyli ustalenia czy Zgtoszenie Sygnalisty w ogdle podlega przepisom ustawy.
Do uprawnien osoby upowaznionej nalezy:

a) prowadzenie postepowania dowodowego, w tym zebrania i oceny dowoddéw,
b) ewentualnego przestuchiwania swiadkéw,

c) dostep do dokumentow,

d) dokonanie ogledzin,

e) poproszenie Sygnalisty o przestanie informacji uzupetniajgcych.

6.2. Postepowanie wyjasniajgcego powinno by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej
starannosci, dgzgc do wyjasnienia okolicznosci, o ktorych mowa w Zgtoszeniu oraz do
ustalenia ewentualnych oséb odpowiedzialnych. Zebrane materiaty powinny zostac
nastepnie poddane analizie i ocenie celem podjecia dziatan nastepczych.

6.3. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego zostaje sporzgadzony
raport koncowy, ktory zostaje przekazany do Zarzgdu Spétki.

7. Dziatania nastepcze

7.1. Wraz z raportem koncowym zostajg podjete dziatania nastepcze.

7.2. Dziatania nastepcze prowadzone s3 z nalezytg starannoscia przez upowazniong osobe
i obejmujg nastepujgce czynnosci:

a) wydanie rekomendacji,

b) zawiadomienie o popetnieniu czyny zabronionego,

c) podjecie dziatart w celu odzyskania srodkow finansowych,
d) zamkniecie postepowania,

e) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnych.

7.3. Dziatania nastepcze powinny by¢ prowadzone w taki sposéb, by nie naruszac przepisow
prawa, ale rowniez wewnetrznych regulacjii standardow, w tym nie narusza¢ poufnosci

danych osobowych Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie.



8. Zgtoszenie zewnetrzne

8.1. Sygnalista moze w kazdym przypadku zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa réwniez

do rzecznika praw obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury

zgtoszen wewnetrznych.

8.2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w

zakresie danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato

przyjete przez te organy.

9. Rejestr zgtoszen

9.1. Zgtoszenia sg w odpowiedni sposdb odnotowywane i ewidencjonowane.

Administratorem danych osobowych zawartych w rejestrze jest IT-Dev Sp. z 0.0.

9.2. W rejestrze znajduja sie nastepujgce informacje:

numer Zgtoszenia,

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

adres do kontaktu Sygnalisty,

data dokonania Zgtoszenia,

informacja o podjetych dziataniach nastepczych,

data zakoniczenia sprawy.

9.3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze Zgtoszern wewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

9.4. Osoby, ktore zdecydujg sie Swiadomie zawrze¢ w Zgtoszeniu informacje niezgodne z

prawdg, moga by¢ narazone na grzywne, kare ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do 2 lat.

10. Informacja zwrotna

10.1.

Informacja zwrotna do Sygnalisty moze zawierac:
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa,
informacje o ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w
reakcji na stwierdzone naruszenie prawa,

informacje na temat powoddw podjetych dziatan nastepczych.



11. Dziatania odwetowe

11.1. Dziatanie odwetowe to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, uzaleznione zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym,
ktdre naruszajg lub mogg naruszyé prawa Sygnalisty lub mogg wyrzadzi¢ mu szkode, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie. Za dziatania
odwetowe uwaza sie rowniez probe lub grozbe zastosowania srodkéw wskazanych w
ustawie.

11.2. Za dziatania odwetowe nalezy uzna¢ m.in.:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

c) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

d) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

e) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

f) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

11.3. Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie ma zastosowania w przypadku
zgtoszenia dokonanego w ztej wierze.

11.4. W razie wystgpienia dziatan odwetowych osoba chroniona ma prawo zgdac
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku lub zados$¢uczynienia.

11.5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

12. Postanowienia koncowe

12.1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jej ogtoszenia.



Klauzula informacyjna dotyczaca Sygnalistow

Realizujgc obowigzek informacyjny dotyczgcy danych osobowych, zgodnie z art. 13

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

informujemy co nastepuje.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest IT-Dev Sp. z 0.0. z siedzibg we
Wroctawiu, ul. Sikorskiego 26, 53-659 Wroctaw.

Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych,
korespondencyjnie na adres siedziby spotki.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastepujgcych celach i na
podstawie nastepujgcych przepiséw prawa:

w celu zwigzanym ze zgtoszeniem naruszen prawa, jezeli przestane przez Panig/Pana
zgtoszenie stanowi naruszenie prawa (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit.
c) RODO oraz w przypadku, gdy wyrazi Pani/Pan zgode na ujawnienie Pani/Pana
tozsamosci: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym
celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na administratorze, a w przypadku
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w tym celu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, do momentu skutecznego wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych lub do momentu wypetnienia obowigzkdéw prawnych
cigzgcych na administratorze;

w celu przyjmowania i weryfikowania zgtoszen czy stanowig one naruszenie prawa
(podstawa prawna przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. prawnie uzasadniony
interes administratora, ktéry polega na prawidtowym przyjmowaniu zgtoszen, ktére
mogg stanowic naruszenia prawa oraz prawidtowym weryfikowaniu zgtoszen pod katem
ich ewentualnej kwalifikacji jako naruszenia prawa). Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane w tym celu bedg przechowywane przez okres niezbedny do

prawidtowego przyjecia i zweryfikowania Pani/Pana zgtoszenia;



w celu ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami (podstawa prawna
przetwarzania art. 6 ust. 1 lit. f) RODO tj. prawnie uzasadniony interes administratora,
ktory polega na mozliwosci ustalania, dochodzenia i obrony przed roszczeniami).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w tym celu bedg przechowywane przez okres
niezbedny do przedawnienia ewentualnych roszczen.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w ust. 3, Pani/Pana dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych. Odbiorcami tymi mogg by¢ podmioty publiczne i sgdy upowaznione do
odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w granicach przepiséw prawa.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, przeniesienia, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
wyrazenia sprzeciwu podyktowanego Pani/Pana szczegdlng sytuacja oraz prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, co nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej w rozumieniu RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
osobowych skutkowaé bedzie niepodjeciem dziatan zwigzanych z Pani/Pana
zgtoszeniem i w zwigzku z tym zakwalifikowaniem go jako niespetniajgcym wymogi
proceduralne.

W oparciu o podane dane osobowe IT-Dev Sp. z 0.0. nie bedzie podejmowato

zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania w

rozumieniu RODO.



