Zalacznik do Uchwaly Zarzadu IMPWAR Sp. z 0.0. nr 1 z dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZYNYCH W IMPWAR Sp. z o.0.

Na podstawie przepisu art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U.

z 2024 r., poz.928), po odbyciu konsultacji z przedstawicielami pracownikéw

IMPWAR Sp. z 0.0., wprowadza si¢ do stosowania Procedure Zgloszeti Wewnetrznych w
IMPWAR Sp. z 0.0., 0 ponizszej tresci:

§ 1

DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okresélenia oznaczaja:

1.

2.

10.

Spétka - IMPWAR Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoécia z siedzibg w
Rzeszotarach;

oddziat Spétki - jeden z oddzialéw Spotki w: Rzeszotarach, Bielanach Wroctawskich,
Wroclawiu;

pracownik - osoba pozostajaca w stosunku pracy ze Spétka w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

pelnomocnik ds. naruszen prawa - pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie
zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidlowosci;
zesp6l ds. naruszen prawa - zespoét (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego),
powolywany doraznie odrebng uchwala Zarzadu do kompleksowego
wyjaénienia  okolicznosci  opisanych w zgloszeniu, dzialajacy wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszeni, podejmowania
dzialan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszer;

anonim - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli
lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszei naruszenn prawa i
podejmowania dziataii nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatani nastepczych;

informacje na temat naruszef - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktéorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
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prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracgy, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem;
sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) - osoba fizyczna lub prawna, ktéra
zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszern uzyskane w
kontekscie zwigzanym z praca;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z
ktoéra osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, jest powigzana;

zgloszenie sygnalizacyjne - przekazanie informacji na temat naruszenia, co do
ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub
pracowala, lub w innej organizacji, z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w
kontekscie wykonywanej pracy;

zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

informacja zwrotna - przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatar nastepczych i powodéw takich dziatar;

postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym

zgloszeniem;

kanal zglaszania - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgltoszenia;

rejestr - rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace
zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia
prawa;

Zarzad - Zarzad IMPWAR Sp. z 0.0.,
Prezes Zarzadu - Prezes Zarzadu IMPWAR Sp. z o.0.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dzialania Spétki oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji
oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowosci zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspoétpracujacych.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie nieprawidtowosciom w Spéice.

Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidlowosciach w Spoélce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgloszeniowych,  zapobiegajagcych  podejmowaniu  jakichkolwiek  dzialan
odwetowych wobec sygnalisty.



§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGEOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za  przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszer
nieprawidlowosci w Spélce oraz sprawujaca calosSciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszer nieprawidlowosci jest pelnomocnik ds.
naruszen prawa wyznaczony przez Zarzad.

Do przyjmowania zgloszefi z Oddzialéw Spétki we Wroctawiu i Bielanach
Wroctawskich Zarzad wyznacza zastepcow pelnomocnika ds. naruszen prawa.
Zastepcy zobowigzani sa niezwlocznie przekazac zgloszenie pelnomocnikowi.
Zgloszenia nie moga analizowaé¢ osoby, co do ktérych z treSci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace nieprawidlowos¢.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1
lub 2, Prezes Zarzadu wyznacza inng osobe odpowiedzialng za zarzadzanie
zgloszeniem.

§4
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia
powinna zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spolecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza
zgloszenia daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w
ztej wierze (domniemywa sie dzialanie w dobrej wierze).

Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za
obstuge zgloszenn potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w
razie koniecznoéci podjecia dodatkowych czynnoéci w ramach wstepnej analizy
zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych
dowodéw). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé diuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory
uprzednio otrzymatl status sygnalisty, dzialal w =zlej wierze, to zostaje on
pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:
a. za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej: zgloszenie@impwar.pl,



b. poprzez wypelnienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci - wzoér

formularza zgtoszenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury,

c. osobiscie u pelnomocnika ds. naruszerr prawa w Oddziale w Rzeszotarach, lub

jej zastepcow w Oddziale we Wroctawiu i Bielanach Wroctawskich,

d. telefonicznie po nr tel. 76 857 05 10 wew. 413,

e. poczta na adres: Impwar Sp. z 0.0., ul. Legnicka 1, 59-222 Rzeszotary.
Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne 1 wyczerpujace
wyjasnienie przedmiotu zgloszeniaizawieraé w szczegdlnosci:

a. date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce

pozyskania informacji o nieprawidlowosci,

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé

wystgpienia nieprawidlowosci,

c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidlowosci,

d. wskazanie ewentualnych §wiadkéw nieprawidtowosci,

e. wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy,

ktére moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba
ta jest zobowiazana do takiego dziatania przepisami prawa.
Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego (petnomocnikowi ds. naruszen prawa).
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
(Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich Aleja Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa,
centrala (+48) 22 55 17700, fax (+ 48) 22 827 64 53, e-mail
biurorzecznika@brpo.gov.pl) albo wiasciwy organ publiczny.

§6
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem
e-mail na adres: zgloszenie@impwar.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za
obsluge zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.
Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢
zglaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu
status sygnalisty.

§7
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanaléw zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby
odpowiedzialne za zgloszenie.

Po wplynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
wplywu:

a. wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu,
ktérego wzoér okreslono w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury
(mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie anonimowego),

b. dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
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c. nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.
Jezeli zgloszenie nadaje sie¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszenn wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy sie przed Zespotem ds.
naruszen prawa, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespot ds.
naruszen prawa sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia
(np. koniecznoé¢ uzupelnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).
Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwa¢ diuzej niz 14 dni.
Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastepuje bez zbednej zwloki, w okresie
nie dluzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod
warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy
niezbednych dokumentéw i dowodow.
W szczegélnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia
nieprawidlowosci moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty
wszczecia postepowania wyjasniajgcego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespol ds. naruszenn prawa
sporzadza raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwienia
sprawy i przedstawia go Zarzadowi.
Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowac
sygnaliste o sposobie zalatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia
rozpatrywania zgloszenia.

§8
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zesp6t ds. naruszenn prawa w
skladzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosé¢, obiektywizm i
kompetengje.
Czlonkowie Zespolu ds. naruszenn prawa powolywani sa doraznie uchwata
Zarzadu.
Sklad Zespolu prowadzacego postepowanie proponuje Pelnomocnik (moze
wyznaczy¢ do skladu takze siebie). W razie potrzeby do skltadu Zespotu mozna
powolaé osoby nie bedace pracownikami.
Do wykonania okre$lonych czynnosci specjalistycznych w  trakcie
postepowania Pelnomocnik moze dodatkowo powotaé¢ ekspertéw bedacych lub
nie bedacych pracownikami jednostki.
Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
a. sygnalista, ktory przekazatl zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
b. osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;
c. osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie;
d. osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w
rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);
e. osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktérych
prawidtowosé¢ bedzie przedmiotem badania;
f. osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajagcego czlonkowie Zespotu maja

prawo:
a. dostepu do dokumentéw i danych jednostki;



b. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od
pracownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
c. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaénien od pracownikéw i
zleceniobiorcow jednostki;
d. dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
zabezpieczenia dowodow;
e. korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
f. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z
sygnalista.
Z ustalerr poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespot sporzadza
raport i przedklada go Zarzadowi.
Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§9
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajacego Pelnomocnik zalacza propozycje
dalszych dziataii. W zaleznoéci od ustaleri dziatania te moga obejmowaé czynnosci
przeciwko osobom winnym naruszeri, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz
wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Zarzad okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Pelnomocnik monitoruje realizacje tych dziatani oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym. Petnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach
oraz o zatwierdzonych érodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskéw przez
Zarzad, nie p6zniej niz 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania zgloszenia.
Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w
Rejestrze zgloszen.

§10
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI

W Rejestrze nieprawidlowosci rejestruje sie kazde zgloszenie nieprawidlowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjaéniajacego.
Za prowadzenie Rejestru nieprawidlowosci odpowiada osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen.
Rejestr nieprawidtowosci zawiera w szczegdlnosci:
a. dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato
charakter anonimowy,

b. wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat zgloszenia,

c. przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,

d. osoby iorgany biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia
e. wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wzér Rejestru zgloszern nieprawidlowosci stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej
Procedury.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen , przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich
dowodoéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji



dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 5 lat od czasu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pelnomocnik ds. naruszen prawa przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat
przegladu procedury i w razie potrzeby, w porozumieniu z radca prawnym Spoiki,
opracowywal projekty jej zmiany do akceptacji Zarzad.

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci pracownikéw Spétki, w sposéb przyjety w Spotce.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Spotka przekazuje informacje o procedurze zgloszern wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Wzoér
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z procedura stanowi Zalacznik nr 4.



Zalacznik nr 1 do PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZYNYCH W IMPWAR Sp. z

0.0.

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgloszenia:

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komoérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgloszenie

dotyczy:

Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegdétowo okolicznosci oraz sposéb w jaki
uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym os6b z ktérymi dokonujacy

zgloszenia kontaktowal sie w danej sprawie), inne istotne dla sprawy:




Wskazanie dowodéw istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: podaé obszar naruszenia. Opisujac nieprawidlowosc¢ zakresl

wlasciwe:
¢ niedopelnienie obowigzkoéw
¢ naduzycie uprawnien
e naruszenie przepiséw (wskazac jakich)

e inne -jakie?

Potencjalni swiadkowie nieprawidlowosci: imie i nazwisko $§wiadka, stanowisko, miejsce

pracy/komorka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujacego zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dzialam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane
mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. Zapoznalem sie z Procedura zgloszenn wewnetrznych w Impwar Sp. z o.o.

Data i podpis zglaszajacego:




