PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W
W SPOLCE NAVIKON SRY SP Z 0.0.

Niniejsza Procedura zgtoszer wewnetrznych powstata na podstawie art. 24 ustawy z 24 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow.

§1

DEFINICJE
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1.
2.

>

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§2

podmiot — Podmiot prawny tworzacy niniejszg proceduje;

pracownik — osoba pozostajaca w stosunku pracy z podmiotem w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu
pracy

wspoétpracownik — osoba Swiadczaca ustugi na rzecz podmiotu na podstawie umowy cywilnoprawnej;
Kierownictwo podmiotu — zarzgd podmiotu;

Koordynator — osoba odpowiedzialna za proces rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa, zgodnie z § 4
niniejszej procedury;

Komisja wyjasniajgca — wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu naruszenia prawa;

osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia — osoba wskazana w § 3 ust. 1 niniejszej procedury;
zgtaszajacy — osoba dokonujaca zgtoszenia naruszenie prawa przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych
okreslonych w niniejszej procedurze;

sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenie prawa, ktérej przyznano status sygnalisty na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze;

procedura — niniejsza procedura zgtoszer wewnetrznych

procedura antymobbingowa — procedura przeciwdziatania zjawiskom niepozgdanym w zatrudnieniu w
podmiocie;

zgtoszenie naruszenia prawa/zgtoszenie — przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej procedurze przez
osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych swiadczy¢ o naruszeniu prawa;
naruszenie prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

rejestr zgloszeh wewnetrznych — rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w § 7 procedury przez
podmiot;

wstepna analiza zgtoszenia — weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia podstaw do jego
rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zgtaszajagcemu statusu sygnalisty, w
ramach ktdrej Koordynator ma prawo wystapi¢ do zgtaszajacego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa;

postepowanie wyjasniajgce — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem, w oparciu o
procedure postepowania wyjasniajagcego;

dziatania nastepcze — wstepna analiza zgtoszenia oraz postepowanie wyjasniajace.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Niniejsza procedura stuzy do obstugi zgtoszen wewnetrznych w podmiocie dotyczacych spraw opisanych w
ustawie z 23 maja 2024 o ochronie sygnalistow. Pozostate kwestie dotyczace biezacych probleméw
zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe badz inne -
ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych — dostepne kanaty, ktére powinny by¢
wykorzystane do tych celéw.



2. Niniejsza procedura ustanawia w podmiocie zasady podejmowania czynnosci przez Koordynatora, komisje
wyjasniajaca oraz Kierownictwo podmiotu, w ramach przystugujacych uprawnieri, majace na celu
wyjasnienie zgtaszanych przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia informacji mogacych $wiadczyé
0 naruszeniu prawa oraz wyciagniecie konsekwencji wobec sprawcy naruszenia prawa i podjecie dziatan
naprawczych.

3. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o naruszeniach
prawa w podmiocie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatari odwetowych wobec sygnalisty.

4. Niniejsza procedura okres$la w szczegdInosci:

a.

§3

Wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury podmiotu lub podmiot
zewnetrzny, upowaznione do przyjmowania zgtoszen

sposoby przekazywania zgtoszeri wewnetrznych przez sygnaliste

bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo

obowigzek potwierdzenia sygnaliicie przyjecia zgtoszenia wewngtrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannoéci, dziatari nastepczych

maksymalny termin na przekazanie sygnaliécie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszeri zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych

ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury maja zastosowanie do nastepujacych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:

j-

k.

obecni i byli pracownicy podmiotu,

kandydaci do zatrudnienia w podmiocie,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,

prokurenci,

akcjonariusze lub wspdlinicy,

cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazysci,

wolontariusze,

praktykanci,

2. Niniejszej procedury nie stosuje sie do nastepujacych informacji objetych:

a.

o T

§4

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informaciji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego ze wzgledéw bezpieczerstwa
publicznego,

tajemnicg zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych,

tajemnicg narady sedziowskiej,

postgpowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI



§5

0Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa w podmiocie jest Koordynator
upowazniony przez Kierownictwo podmiotu. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik numer 1 do niniejszej
procedury.

Osobami odpowiedzialnymi w podmiocie do podejmowania dziatar nastepczych sg cztonkowie komisji
upowaznionej przez Kierownictwo podmiotu. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury.

Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace naruszenie prawa, nie moga by¢
angazowane w analize takiego zgtoszenia.

Osoby co do ktérych istnieje watpliwo$¢ czy zapewniajg bezstronnos¢ dziatan nastepczych, nie moga by¢
cztonkami komisji.

ZGLASZANIE NARUSZEN PRAWA

1. Podmiot nie dopuszcza anonimowego zgtaszania naruszeri prawa.

2. Wykaz naruszeri prawa jest ujety w zatgczniku nr 3

3. Sygnalista moze dokonacé zgtoszenia wewnetrznego wysytajac zgtoszenie w formie maila, na skrzynke mail
sygnalista@navikon.pl

4. Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawieraé przejrzyste i mozliwie petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz komplet informacji identyfikujacych naruszenie prawa, w szczegélnosci:

a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
0 naruszeniu prawa,
b. opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,
c. wskazanie komorki lub osoby, ktdrych dotyczy zgtoszenie naruszenie prawa,
d. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
e. wskazanie dowoddéw i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac si¢ pomocne w
procesie rozpatrywania naruszenia prawa,

§6

STATUS SYGNALISTY

1. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenia prawa, jesli istniejg po jej
stronie uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze przekazywane informacje sa prawdziwe (dziatanie w tzw.
dobrej wierze).

2. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze
pozostaje zgtaszajacy, ktdry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Sygnalista ma zapewniong anonimowos¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos$¢ nie moze by¢ ujawniona
innym osobom poza Koordynatorem. Cztonkowie komisji wyjasniajacej, jesli nie wymaga tego charakter
czynnosci wyjasniajgcych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.

4. Koordynator potwierdza przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa zgtaszajacemu.

5. Komisja informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu sygnalisty. Odmowa nadania
zgtaszajacemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

6. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§7

REJESTR NARUSZEN PRAWA

1.

2.

Kazde zgtoszenie naruszenia prawa zostaje zarejestrowane w rejestrze naruszenia prawa, niezaleznie od
dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w podmiocie odpowiada Koordynator.



3. Rejestr naruszenia prawa obejmuje co najmniej:

a. nrsprawy,

b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b,

d. adres do kontaktu sygnalisty,

e. date dokonania zawiadomienia,

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g. date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sa przechowywane przez

§8

okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1.

§9

Zgtoszenie naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia prawa.

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu naruszenia prawa $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajacy swiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia naruszenia prawa moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci karnej, wskazanej w
odpowiednich przepisach.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Wytaczny dostep do kanatu zgtaszania naruszeri prawa w zakresie, w jakim kanat ten dotyczy zgtaszania
naruszen prawa, posiada Koordynator.

2. Kazdorazowo po wptynigciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Koordynator, dokonuje niezwtocznie jego
przyjecia, a nastepnie nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgtoszenia.

3. Koordynator wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktére prowadzi komisja wyjasniajgca. Komisja
wyjasniajgca ma prawo do weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej komunikacji z sygnalista, w tym
prawo wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej.

4. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa przez komisje nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 2 miesigce od dnia otrzymania zgtoszenia.

5. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport dla Kierownictwa, w ktérym
stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie komisji potwierdzone i zasadne.
Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez podmiot w stosunku do sprawcy/sprawcéw
naruszenia prawa albo zgtaszajacego, ktéry dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

6. Komisja ma obowigzek przekazac sygnaliScie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od daty otrzymania
zgtoszenia.

§10

OCHRONA SYGNALISTY

1. Podmiot wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty réwniez w

sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia prawa zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone naruszenie prawa nie miato miejsca.



10.

§11

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista
wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem naruszenia prawa.

Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem naruszenia prawa. Podejmujgc decyzje o ewentualnym rozwigzaniu
stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalista, bedgcym sprawca/ /wspdtsprawcg/pomocnikiem
naruszenia prawa, podmiot powinien kazdorazowo bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste
wszystkich istotnych okolicznosci naruszenia prawa (okolicznos¢ fagodzaca).

Wszystkie zgtoszenia naruszenia prawa, kontakty ze zgtaszajacym i sygnalistg oraz postepowanie
wyjasniajagce majg charakter tajemnicy podmiotu.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych.

Tozsamos$¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, sa
traktowane jako tajemnica podmiotu na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych naruszen
prawa. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 8 ponizej, tozsamosé zgtaszajacego i sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, mogg zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem podmiotu wynikajacym z powszechnie
obowigzujacych przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych postepowari przez stosowne organy.
Ujawnienie tozsamosci w takim przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze
wskazaniem mu powoddéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozié
prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamos$¢ osob, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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).

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1.

Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych w przedmiotowej
procedurze, zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organodw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Wymienione powyzej organy ustanawiaja wiasne procedury przyjmowania zgtoszen.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

b. w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej 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 elektroniczne;j.

Organ publiczny oraz Rzecznik Praw Obywatelskich umieszczajg na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty
informacje o danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci
adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz



elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym instytucjom,
organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu zewnetrznym
w celu prowadzenia dziatarl nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki,
jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsza procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jej ogtoszenia.
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