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I. Postanowienia ogdlne. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury.

1. Niniejsza Procedura stanowi realizacje obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24).
2. Na potrzebe niniejszego dokumentu przyjmuje sie nastepujgce definicje:

a.

Dziatania nastepcze — dziatania podejmowane przez wyznaczonych pracownikow
Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego
przedmiotem zgtoszenia. Do dziatan nastepczych zaliczajg sie, m.in.: postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw finansowych, zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym réwniez uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie. Informacja
0 naruszeniu prawa moze zosta¢ przekazana przez sygnaliste, ktéry uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie, a takze przez sygnaliste,
ktéry utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca. Informacja
0 naruszeniu prawa jest rowniez informacja dotyczgca préby ukrycia naruszenia prawa;
Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w lub na rzecz Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie, lub petnienie stuzby, w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdora dopuscita
sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownik lub osoba najblizsza w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);
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Sygnalista — osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie, uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracy. Osobg dokonujacg zgtoszenia moze by¢, m.in. pracownik, pracownik tymczasowy,
byty pracownik, osoba swiadczgca prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, osoba, ktora pozyskata informacje przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku stanowigcego podstawe do swiadczenia pracy, cztonek organu
osoby prawnej, prokurent;

Zgloszenie wewnetrzne — zgtoszenie ustne lub pisemne, dokonane zgodnie z niniejszg
procedurg, spetniajgce wymogi nig okreslone, dotyczace naruszenia prawa
w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie;

3. Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje przekazanie informacji osobie uprawnionej do jej pozyskania

w przedmiocie naruszenia prawa w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie dotyczace:

a.
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Korupcji;

Zamoéwien publicznych;

Ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
Bezpieczenstwa produktéw 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;

Intereséw 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 oséb prawnych;

Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt a-p powyzej.

4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa.

5. Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, niniejsza procedura

nie ma zastosowania do informacji objetych, m.in.:

a.

b.
C.

Przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

Tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych i prawniczych;

Naruszen prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie tej ustawy, umoéw offsetowych zawieranych
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na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych

w zwigzku z realizacjg zamdwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczeristwa parnstwa
oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesdw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

6. Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie przekazuje osobie ubiegajgcej sie o prace
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

Il. Sposéb dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie
upowazniony jest Jakub Grzesiak (IOD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka.

2. W Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie, zgtoszenie wewnetrzne mozna dokonac
za posrednictwem nastepujacych kanatéw zgtoszen:

a. Ustnie — bezposrednio do protokotu w terminie i miejscu wyznaczonym przez osobe
uprawniong do przyjmowania zgtoszen, na wniosek sygnalisty. Formularz protokotfu
stanowi Zatacznik nr 1 do procedury.

b. Pisemnie:

i. Papierowo — listownie na adres siedziby Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg
w Sycowie, z dopiskiem ,Sygnalista”;
ii. Elektronicznie — wysytajgc wiadomos¢ e-mail na adres: iod@ascobloc.pl
3. Na wniosek sygnalisty osoba uprawniona do przyjmowania zgtoszen, wskazana w ust. 1
powyzej, wyznaczy w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku termin bezposredniego
spotkania w celu przyjecia zgtoszenia w formie ustnej oraz okresli miejsce spotkania. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie dokumentowane jest w formie nagrania rozmowy
(umozliwiajgcego jej wyszukanie) lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny
przebieg. Formularz protokotu stanowi Zatgcznik nr 1 do procedury.
4. W przypadku zgtoszen dokonywanych ustnie sygnalista uprawniony jest do sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.
5. Zgtoszenie wewnetrzne powinno wskazywad:
a. doktadny opis naruszenia prawa,
b. dane osoby dokonujgcej zgtoszenia (sygnalisty),
c. osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie (jesli jest znana sygnaliscie)
d. adres zgtaszajgcego do kontaktu. Brak wskazanego adresu zwalnia Pro Ascobloc
sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie z obowigzku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
6. Zgtoszenie wewnetrzne w formie pisemnej mozna dokonac¢ na formularzu stanowigcym

Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

7. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane przez Pro Ascobloc sp. z o.o.

z siedzibg w Sycowie.
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lll. Postepowanie w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym.

1.

2.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Jakub Grzesiak (I0D), a w razie jego nieobecnosci —

Celina Gtowacka:

a.

Weryfikuje, czy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki okresSlone w czesci
,|. Postanowienia ogodlne. Zakres podmiotowy i przedmiotowy procedury”,
w tym czy dotyczy jednego ze wskazanych obszaréw prawa oraz czy dokonata je osoba
uprawniona;

W przypadku, gdy zgtoszenie nie spetnia warunkéw wskazanych w ust. 1 a) Jakub
Grzesiak (IOD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka przekazuje
zgtaszajgcemu informacje o braku podstaw do zastosowania przedmiotowej
procedury oraz o mozliwosci przekazania informacji w sposéb zwyczajowo przyjety
w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie (np. w formie skargi, wniosku).
W przypadku, gdy zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, brak jest mozliwosci
udzielenia odpowiedzi w tym zakresie — wéweczas zgtoszenie pozostawia sie bez
odpowiedzi;

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane anonimowo, ale zostat wskazany adres
do kontaktu, Jakub Grzesiak (I0OD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka
w odpowiedzi na zgtoszenie wzywa zgtaszajagcego do podania danych osobowych
w terminie 3 dni od dnia otrzymania wezwania. W przypadku braku udzielenia
odpowiedzi na wezwanie, zgloszenie nie podlega dalszej weryfikacji,
a Jakub Grzesiak (10D), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka przekazuje
zgtaszajagcemu informacje o braku podstaw do zastosowania przedmiotowej
procedury oraz o mozliwosci przekazania przez zgtaszajgcego informacji w sposdb
zwyczajowo przyjety w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie (np. w formie
skargi, wniosku).

W przypadku, gdy zgtoszenie zostato dokonane anonimowo, a zgtaszajgcy nie podat
adresu do kontaktu — z uwagi na brak adresu zgloszenie pozostawia sie bez
odpowiedzi. Nie podlega ono réowniez weryfikacji pod katem sprawdzenia spetnienia
warunkéw okreslonych w cz. | Procedury.

W przypadku, gdy zgtoszenie spetnia warunki okreslone niniejszg procedurg Jakub
Grzesiak (IOD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdza sygnaliscie przyjecie
zgtoszenia, za wyjatkiem sytuacji, w ktorej sygnalista nie podat adresu do kontaktu
w zgtoszeniu;

Dla zgtoszen spetniajacych warunki okreslone Procedurg, Jakub Grzesiak (1OD),
a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka, dokonuje ich wpisu
do Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych.

Podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w zwigzku
z otrzymanym zgtoszeniem.

Jakub Grzesiak (IOD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka upowazniony/a jest do

podejmowania, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych po otrzymaniu

zgtoszenia wewnetrznego w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie, w tym do:
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a. Weryfikacji zgtoszenia i podejmowania dalszej komunikacji z sygnalista w celu

pozyskania dodatkowych informacji, niezbednych do dalszej obstugi zgtoszenia
wewnetrznego;

b. Prowadzenia z sygnalistg komunikacji w celu przekazania informacji zwrotnej;
Podejmowania dziatan w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
a w sytuacjach uzasadnionych — réwniez w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcego przedmiotem zgtoszenia, w tym do: prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, wszczecia kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienia
oskarzenia, podejmowania dziatan w celu odzyskania s$rodkéw finansowych
lub zamkniecia procedury obstugi zgtoszenia wewnetrznego;

d. Przekazania informacji zwrotnej sygnaliscie o podjetych dziataniach nastepczych
w terminie:

e 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e w przypadku braku potwierdzenia przyjecia z uwagi na brak wskazanego
adresu do kontaktu - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotng;

e. Informacja zwrotna nie moze naruszaé przepiséw obowigzujgcego prawa.

3. W ramach podejmowanych dziatan nastepczych Jakub Grzesiak (IOD), a w razie jego
nieobecnosci — Celina Gtowacka, upowazniony/a jest do pozyskiwania niezbednych do
wyjasnienia zgtoszenia informacji od innych obszaréw, zespotéw Pro Ascobloc sp. z o.o.
z siedzibg w Sycowie. Pozyskiwanie informacji odbywa sie z zachowaniem przystugujacej
sygnaliscie ochrony.

4. Obszar badz zespdt, ktérego dotyczy zgtoszenie wewnetrzne podejmuje dziatania majace
na celu doprowadzenie podejmowanych dziatan do zgodnosci z przepisami prawa.

5. Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych przez osoby upowaznione stanowi
Zatacznik nr 3 do procedury.

IV. Srodki ochrony prawnej przystugujace sygnaliscie. Zakaz dziatan
odwetowych.

1. Sygnaliscie, od chwili dokonania zgtoszenia, przystuguja wskazane ponizej srodki ochrony
prawnej pod warunkiem, ze miat uzasadnione powody sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja
taka stanowi informacje o naruszeniu prawa. Ten sam zakres ochrony przystuguje osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalistg, a takze osobie
prawnej lub innej jednostce organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegblnosci stanowigcej wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

2. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje,
na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé sygnaliste
nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
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3.

Sygnalista moze w toku obstugi zgtoszenia ztozy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na ujawnienie tozsamosci. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 4.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji oraz podejmowania dziatan
nastepczych, zobowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszernt wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Dane osobowe sygnalisty podlegajg ujawnieniu w sytuacji, gdy jest ono koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy.
Jakub Grzesiak (I0D), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka, informuje sygnaliste
o koniecznosci ujawnienia  jego  danych  osobowych przed  dokonaniem
ich ujawnienia. Informacja przestana powinna by¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
i powinna zawiera¢ wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych. Przepisu tego nie
stosuje sie w sytuacji, gdy takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu,
postepowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.
W stosunku do sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.
Do zakazanych dziatan odwetowych zalicza sie w szczegélnosci:
a. Odmowe nawigzania stosunku pracy;
b. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
c. Wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy innej
niz umowa o prace, ktérej strong jest sygnalista;
d. Nie zawarcie kolejnej umowy o prace —w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
e. Obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu;

f.  Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen;

g. Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h. Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. Przekazanie dotychczasowych obowigzkdw innemu pracownikowi;

j.  Dokonywanie negatywnej oceny pracy;

k. Mobbing, zachowania dyskryminacyjne;

|.  Stosowanie przymusu, zastraszania lub wykluczenia;

m. Wstrzymanie udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

n. Natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze

- a takze préby lub grozby zastosowania tych srodkow.

9.

W przypadku zastosowania przez Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie wobec sygnalisty
dziatan odwetowych, sygnaliscie przystuguje odszkodowanie w wysokosci okreslonej
w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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V. Ochrona danych osobowych sygnalisty.

1. ProAscobloc sp.zo.0.zsiedzibg w Sycowie gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

2. Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

3. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Pro Ascobloc sp. z o.0.
z siedzibg w Sycowie przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Po uptywie okresu wskazanego w ust. 4 Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych.

6. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalistéw
stanowi Zatacznik nr 5.

VI. Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

1. Jakub Grzesiak (IOD), a w razie jego nieobecnosci — Celina Gtowacka prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych dla Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie.
Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
a) Numer zgtoszenia;
b) Przedmiot naruszenia prawa;
c¢) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;
d) Adres do kontaktu sygnalisty;
e) Date dokonania zgtoszenia;
f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) Date zakoniczenia sprawy.
4. Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszern wewnetrznych przechowywane
sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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6. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatacznik nr 6.

VII. Sposob dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

1. Zarzad Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie informuje, ze informacja o naruszeniu prawa
moze byé w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego, z pominieciem procedury zgtoszerh wewnetrznych.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

3. Szczegoétowy sposdb dokonywania zgtoszer zewnetrznych oraz terminy ich rozpatrywania zostaty
okreslone w Rozdziale 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne, dokonuje ich wstepnej weryfikacji
i nadaje sprawie dalszy bieg przez:

a. skierowanie zgtoszenia do organu publicznego wfasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub

b. w zakresie konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela— rozpatrzenie
zgtoszenia i podjecie dziatan nastepczych.

5. Szczegdtowy sposéb dokonywania zgtoszenn wewnetrznych okreslajg procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych, ustanowione przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny.

6. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie:

a. w postaci papierowej — na adres korespondencyjny wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,

b. w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres skrzynki podawczej,
lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego
do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako
aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej
niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktorym potwierdza,
ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Rozdziatu 2 Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

VIII. Postanowienia koncowe.

1. Przedmiotowa procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb swiadczacych prace
na rzecz Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b wykonujgcych
prace w sposéb przyjety w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie.
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IX. Zatgczniki.
Zatgcznik nr 1 Formularz protokotu dla zgtoszen ustnych.
Zatacznik nr 2 Formularz pisemnego zgtoszenia wewnetrznego.
Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen,
Zatgcznik nr 3 podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych.

Wz6r oswiadczenia sygnalisty o wyrazeniu zgody na ujawnienie

Zatacznik nr 4 . o
tozsamosci.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zatgcznik nr 5 s
sygnalistow.

Zatacznik nr 6 Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych.
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Zatacznik nr 1
Formularz protokotu dla zgtoszen ustnych.
Protokot zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w sposdéb ustny

— protokdt przebiegu spotkania.

Miejsce zgtoszenia: Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie

Adres: ul. Szarych Szeregdéw 22, 56-500 Sycow

Data Przyjecia Z8IOSZENIA: e e e bt e et st e e e ben e re s aerene s
Dane 0S0DY ZBIASZAJGCE]: oo s st r b et et saeeteeae et ens et tenteraesaenes
Adres do KONTaKLU: e et et e bbb e bbb e b b aen e ene she e

Status osoby zgtaszajgcej naruszenie*:
...... Osoba aktualnie swiadczgca prace na rzecz Pro Ascobloc sp. z 0.0.
...... Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie
...... Osoba uprzednio Swiadczgca prace na rzecz Pro Ascobloc sp. z
0.0. (byty pracownik/wspotpracownik)

....Inny (Nalezy Uzupetnic): ...

Okreslenie przedmiotu NAruszenia Prawa™ ™ : .........cciiiiireie et s se et st se s aes s
Dane 0s0by, ktorej dotyCzy ZBIOSZENIE: ....c.vcueeviecece ettt e et r et et sre et e e s
Dane 0s0by POMAZAJaCEj W ZEIOSZENIU: ..ccueceeceeeieietietie ettt sttt ettt sr et st st st se e esa et e be e areane s
Dane 050by POWIGZANE] Z SYZNAlISTG: ..uiiriieireie ettt re e teste st st ettt et e s s sreetesee sre e sensentanes

Opis naruszenia (na czym polegato, miejsce, data naruszenia):

Podpis przyjmujacego zgtoszenie Podpis osoby zgtaszajgcej naruszenie (sygnalisty)

*zaznaczy¢ X przy wtasciwej odpowiedzi
**wskazanie obszaru prawa, zgodnie z pkt 3 czesci | Procedury
*** uzupetnié tylko jesli sygnalista posiada dowody i chce je przedstawic¢

11
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Zatacznik nr 2

Formularz pisemnego zgtoszenia wewnetrznego.

Pro Ascobloc sp. z o.0.
ul. Szarych Szeregéw 22
56-500 Sycow

Z dopiskiem na kopercie: ,,Sygnalista”

Zgtoszenie naruszenia prawa
w trybie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(ZGLOSZENIE WEWNETRZNE)

Dane 0S0DY ZBIASZAJGCE]: oo s sttt et steeteeae et ens et eenteraesaenes
Adres do KONTAKLU: e et b bbb e bbb ee b b aen s ene sre e
Data ZBIOSZENIA: e et r bt et ste st e e s e n e ntete e srane s
Status osoby zgtaszajgcej naruszenie®: Osoba aktualnie Swiadczgca prace na rzecz Pro Ascobloc sp. z
0.0.

...... Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

...... Osoba uprzednio swiadczaca prace na rzecz Pro Ascobloc

sp. z 0.0. (byty pracownik/wspotpracownik)

.....Inny (Nalezy uzupetnic): ...
Okreslenie przedmiotu NAruszenia Prawa™ ™ : ...ttt et se et st ne e besberans
Dane 0s0by, ktOrej dotyCzy ZBIOSZENIE: .....c..c.vovieeeee ettt ettt s bbb st et saeebesaenae s
Dane 050by POMAZAJaCe]J W ZEIOSZENIU: ..ooviueierieiete ettt ettt e et s te st sbesas et e esa s aesaes e se e st s
Dane 050by POWIZZANE] Z SYBNAIISTG: couviueiiiiiiee ettt ettt ste e sreeae et et ea e e e stesae e sresnnannes

Opis naruszenia (na czym polegato, miejsce, data naruszenia):

12
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Z81as7ane dOWOY ¥ E: et ettt e ettt sttt et b et as st et eae et st ae e bentebaeraebansaanas

Podpis osoby zgtaszajgcej naruszenie
(sygnalisty)

*zaznaczy¢ X przy wihasciwej odpowiedzi
**wskazanie obszaru prawa, zgodnie z pkt 3 czesci | Procedury
*** uzupetni¢ w przypadku, gdy sygnalista posiada dowody i je zatgcza do zgtoszenia

13
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Zatacznik nr 3

Wzdr upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych.

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

Sycow, dnia ...cceeeveieierene,

Zarzad Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie upowaznia ...,
............................................................................ (imie i nazwisko, stanowisko) do:

e przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych,
e podejmowania dziatan nastepczych w wyniku tych zgtoszen oraz
e przetwarzania danych osobowych:
o sygnalisty,
o osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy,
o osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz
o osoby powigzanej z sygnalista.
w zakresie niezbednym do realizacji celu okreslonego w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24).

Zakres przetwarzania danych osobowych zostat okreslony w Klauzuli informacyjnej w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych sygnalistow.

Ponadto Zarzad Pro Ascobloc sp. z o0.0. z siedzibg w Sycowie zobowiagzuje ..........ccccooevrreneneee.
...................................... (imie i nazwisko, stanowisko) do zachowania w tajemnicy danych osobowych
oraz informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢
w/w 0s0b, pozyskanych w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgtoszern wewnetrznych
oraz podejmowaniem dziatan nastepczych w wyniku tych zgtoszen. Obowigzek zachowania tajemnicy
trwa takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywana
jest praca.

piecze¢ i podpis

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z trescig upowaznienia i zobowigzania do zachowania
w tajemnicy w/w informacji.

Data i podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 4

Wzdr oswiadczenia sygnalisty o wyrazeniu zgody na ujawnienie tozsamosci.

Sycéw, dnia ......ccceveernee.

Pro Ascobloc sp. z o.0.
ul. Szarych Szeregow 22
56-500 Sycow

Oswiadczenie sygnalisty o wyrazeniu zgody na ujawnienie tozsamosci

(ZGLOSZENIE WEWNETRZNE)

Nize] podpisany, ..cceiivcvireeeeere e (imie i nazwisko) w zwigzku z dokonanym

W dNiU e wewnetrznym zgtoszeniem naruszenia prawa w Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg
w Sycowie wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci jako osoby dokonujgcej zgtoszenia

wewnetrznego (sygnalisty).

Zgoda wyrazana jest dobrowolnie.
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Zatacznik nr 5

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalistow.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalistow

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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, iz:

1.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie,
ul. Szarych Szeregéw 22, 56-500 Sycow.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem: iod@ascobloc.pl oraz nr tel. +48 62 503 28 83 (wew.83).
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisow Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 poz. 928) lub prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie
zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO) lub dobrowolnej zgody (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przyjeciem i weryfikacjg zgtoszenia
wewnetrznego, podjeciem dziatan nastepczych oraz prowadzeniem rejestru zgtoszen
wewnetrznych przez Pro Ascobloc sp. z o.0. z siedzibg w Sycowie przez okres 3 lat
po zakonrczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu wskazanego w ust. 4 Pro Ascobloc sp. z 0.0. z siedzibg w Sycowie usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem, chyba ze dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisdow prawa oraz podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie
danych na podstawie pisemnego upowaznienia.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Wyrazong zgode
mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Pani/Pana dane nie bed3 udostepnione do parstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
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Zatacznik nr 6

Wz6r rejestru zgtoszen wewnetrznych.

www.ascobloc.pl

Rejestr zgtoszen wewnetrznych ("sygnalisci")

Numer
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty oraz osoby,
ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych
0s6b

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

wewnetrznego

Opis podjetych dziatan
naprawczych

Data
zakonczenia
sprawy
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