Procedura zgloszeh wewnetrznych

w Polskim Radiu — Regionalnej Rozglos$ni w Kielcach
~Radio Kielce” S.A. w likwidacji

§1 Cel procedury

Celem niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych (dalej: Procedura) jest okreslenie:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

naruszen prawa, podlegajacych zgloszeniu w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa);
0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia wewnetrznego;
zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym dzialan
nastepczych;
roli, zakresu zadan i obowiazkéw uczestnikow;
zasad zachowania poufnos$ci tozsamosci os6b do tego uprawnionych;
ochrony uprawnionych osob przed dzialaniami odwetowymi.

§ 2 Slownik pojeé

1. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgloszeniu w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
postepowanie wyjaéniajace, wszczecie kontroli, lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych;

dzialaniu odwetowym — naleiy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktore Jest spowodowane zgloszeniem lub
uJawmenlem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliécie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w
kontekécie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnali$cie informacje na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodoéw takich dzialan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peklienia shizby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢
do$wiadczenia dzialan odwetowych;

organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej oraz inny
podmiot wykonujacy z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do
podejmowania dzialan nastepczych, ktéory ustanowil procedure przyjmowania zgloszen
zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowoSci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno§é
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
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naruszenia prawa lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, jest
powiazana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i
ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dos$wiadcezy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 §11 Kodeksu karnego;

10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 Kodeksu pracy;

11) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeks pracy oraz
pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych;

12) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosSci publicznej;

13) zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie ustne lub pisemne wewnetrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, zgodnie z wymogami Ustawy;

14) zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa;

15) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika - Pelnomocnika ds. zgloszen
wewnetrznych, posiadajacego pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz pracownikow posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do
weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych os6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

17) zespOl — nalezy przez to rozumie¢ zespo6t ztozony z os6b upowaznionych;

§ 3 Zakres przedmiotowy zgloszenia wewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziatlaniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejScie prawa, dotyczace:

1) korupcji

2) zamodwien publicznych;

3) ushug, produktéw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoéci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $érodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostany zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesoéw finansowych Skarbu Panhstwa rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoSci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwiagzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—16.
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§ 4 Osoby uprawnione do dokonania zgloszen

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekScie zwigzanym z praca w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspoélnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

2. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia wewnetrznego i osoby powigzanej z sygnalista.

§ 5 Okolicznos$ci uzasadniajace niezastosowanie Procedury

1. Przepisoéw niniejszej Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu
z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3) tajemnicg narady sedziowskiej;

4) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sagdowej prowadzonej z wylaczeniem jawnoSci.

2. Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

§ 6 Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych i dzialan nastepczych

1. Podmiotem upowaznionym przez pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest
Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych w osobie radcy prawnego, wykonujacy zadania z zakresu
obstugi prawnej Radia.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszen oraz do podejmowania dzialan nastepczych,
wlaczajgc w to weryﬁkaqq zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej jest Zespot ds.
rozpatrywania zgloszen wewnetrznych wybierany kazdorazowo przez pracodawce na podstawie
odrebnej uchwaty.

3. Zespol ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych sklada sie z 3 wyznaczonych do danego zgloszenia
0s6b upowaznionych.

4. Pracami Zespolu kieruje Przewodniczacy wybrany spo$rdd czlonkow Zespolu na pierwszym
posiedzeniu zwolanym przez Pracodawce.

5. Kolejne posiedzenia Zespolu zwotuje Przewodniczacy lub wskazany przez niego Czlonek.

6. Decyzje Zespolu zapadaja zwykla wiekszoscig gloséw. W przypadku réwnego podzialu glosow,
rozstrzyga glos oddany przez Przewodniczacego.

7. Osoby upowaznione wchodzace w sklad Zespolu nie biora udzialu w postepowaniu w sprawie
rozpatrywania zgloszenia, ktére dotyczy ich osobiscie.

8. Wykonywanie zadan w Zespole przez jej czlonkéw wlicza sie do czasu pracy.
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9. Upowaznione osoby sa zobowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i

staranno$cia w sposéb poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cia kierowania sie zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

§ 7 Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

1. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane pisemnie lub ustnie.

2. Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢é dokonane elektronicznie na  adres:
zgloszeniawewnetrzne @radio.kielce.pl.

3. Zgloszenie wewnetrzne pisemne powinno zawieraé w szczeg6lnoSci:

1) dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/os6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

6) podpis zglaszajacego.

4. Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie na numer 41 363 0 666 za
posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej i jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w formie
nagrania rozmowy w pliku wave. Plik wave, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim zostanie

automatycznie przekierowany na adres poczty elektronicznej, ustanowionej do zgloszen wewnetrznych:
zgloszeniazewnetrzne@radio.kielce.pl.

5. Zgloszenie wewnetrzne ustne powinno zawiera¢ w szczego6lnoSci:

1) dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres mailowy);

2) date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane osoby/os6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa w tym imie, nazwisko, stanowisko,
mlerce pracy;

4) opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

5) informacje, czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamoéci.

6. Zglaszajacy moze dolaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego naruszenia
prawa, wykaz $§wiadkoéw opisywanego naruszenia prawa.

7. Zgloszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.
§ 8 Rejestracja zgloszen

1. Po wplynieciu zgloszenia wewnetrznego, Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych dokonuje
rejestracji zgloszenia i przekazuje pracodawcy informacje o zgloszeniu.

2. Pracodawca wyznacza Zespo6l ds. rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego.

3. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni od
otrzymania zgloszenia, potwierdza sygnaliScie przyjecie zgloszenia wewnetrznego oraz informuje,
czy zglaszajacy bedzie korzystal z ochrony przed dzialaniami odwetowymi.

4. Obowiazek potwierdzenia przyjecia zgloszenia istnieje pod warunkiem, ze sygnalista podal dane
kontaktowe umozliwiajace przekazanie potwierdzenia.

5. Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowaé sie z sygnalista poprzez
wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
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6.

7.

11.

12.

Zgloszenie dokonane w oparciu o niniejsza Procedure podlega rejestracji w rejestrze zgloszen
wewnetrznych, za ktérego prowadzenie odpowiada Pelnomocnik ds. zgloszen wewnetrznych.
Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

8. Wzér rejestru zgloszen wewnetrznych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
§ 9 Dzialania nastepcze - rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, Zespol rozpatruje zgloszenie wewnetrzne w
celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje przewidziane w Procedurze dzialania
nastepcze z zachowaniem nalezytej starannoSci oraz przekazuje informacje zwrotng sygnaliScie.
Dzialania nastepcze to dzialania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia.
Dzialania nastepcze moga obejmowac: postepowanie wyjasSniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, czynnoSci podjete w celu odzyskania
Srodkdéw finansowych i zamkniecie procedury rozpatrywania zgloszenia.

Przekazania sygnaliScie informacji zwrotnej nalezy dokonaé w terminie 3 miesiecy od daty przyjecia
zgloszenia lub w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia o czym mowa w § 8 ust. 3.

Informacja zwrotna zawiera w szczeg6lno$ci informacje o planowanych lub podjetych dzialaniach
nastepczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa i ewentualnych srodkach, ktore
zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnoSci zgloszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
bezstronnosci, nalezytej staranno$ci i poufno$ci tozsamo$ci.

Na wniosek Zespolu, kazdy pracownik jest zobowiazany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wszelkie dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznoéci rozpatrywanego
zgloszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspoélpracy na wniosek Zespotu w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajacego, w szczegblnosci do udzielenia potrzebnych informacji
oraz stawienia sie we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania Zespdl odpowiada za zgromadzenie dokumentéw potrzebnych do ustalenia
zasadno$ci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane czynno$ci utrwala w formie notatki
shuzbowej.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza sie protokol.

. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udzialu, sa

zobowigzane do zachowania w poufnos$ci wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli sie w czasie
prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu
postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnos$ci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci informacji o
naruszeniu prawa wskazanej w jego tredci, postepowanie wyjasniajace konczy sie sporzadzeniem
informacji koficowe;j:

1) potwierdzajacej prawdziwos$¢ informacji o naruszeniu prawa;

2) niepotwierdzajacej prawdziwo$ci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegblnoSci opis naruszenia
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13.

1)
2)
3)

prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadno$ci
zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych
dzialaniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie dotyczylo oraz okreéla zalecenia majace na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca podejmuje
decyzje w zakresie dzialan majacych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i
przeciwdzialanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczegdlnoéci dzialania przewidziane
przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosSci kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych
organdw.

§ 10 Ochrona danych, zasady zachowania poufno$ci tozsamos$ci
oraz postepowanie z dokumentacja

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej zgloszenie wewnetrzne dotyczy, podlegaja ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamo$ci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji, w ktoérej ujawnienie jego
tozsamos$ci wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowiazujacego prawa.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamo$ci
stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.
Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:
nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposo6b, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej
przekazania wynika z przepiso6w prawa;
podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacji w niej
zawartych, w szczegblnosci rodzacych ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej
zgloszenie dotyczy.
W celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i informatyczne no$niki
danych w niej zawarte, sg przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju),
do ktérego dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez pracodawce
nie dluzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania
nastepcze.
Wz6r klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.

§ 11 Dzialania odwetowe

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekécie zwigzanym z praca
sygnalisty, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy Ustawy i niniejszej Procedury,
w tym zabrania sie stosowania wzgledem sygnalisty wszelkich dzialan odwetowych, jak réwniez préb
lub grézb ich zastosowania.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w szczegdlnoSci na:
odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca lub
obnizeniu wysokoéci tych §wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
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przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;
przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;
dyskryminacji;
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;
nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$éc¢ skierowania pracownika na takie badania;
dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszloéci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Ilub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczego6lnoSci
dobrego imienia ,,sygnalisty.

3. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dzialania, o ktérych mowa w ust. 11 2 nie sg
dzialaniami odwetowymi.

§ 12 Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej
dokonywania i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, bez wzgledu na to, czy w
toku postepowania doszlo do potwierdzenia wystapienia naruszenia prawa.

Niniejsza Procedura ma zastosowanie odpowiednio do
1) osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista;
2) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnali$cie lub z nim powiazanej,
w szczegblno$ci stanowiacej wlasno$c¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
W zwigzku z realizowana ochrong przed dzialaniami odwetowymi pracownicy upowaznieni do
przyjmowania zgloszen naruszen monitoruja sytuacje kadrowa sygnalisty.
Dzialania podejmowane w zakresie ochrony sygnalisty obejmuja:
ograniczenie dostepu do informacji wylacznie dla oséb uprawnionych w ramach postepowania
wyjasniajacego;
odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych o$§wiadczen o zobowigzaniu
do zachowania w poufnoéci informacji pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym;
ukaranie osbb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie dotrzymaly zobowiazania, o ktérym mowa
powyzej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami dyscyplinarnymi.

5. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci

1.

stanie sie konieczne, w tym w razie wszczecia postepowania karnego.

§ 13 Prawo do zgloszenia zewnetrznego

Sygnalista moze dokonaé¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
4. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
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Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podaweczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wlasciwa
do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;j.

§ 14 Ujawnienia publiczne

1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie organ
publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w niniejszej Procedurze, a
nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej
organu publicznego nie podejmuja zadnych odpowiednich dzialan nastepczych ani nie
przekazuja sygnaliScie informacji zwrotnej, lub

2) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dzialan nastepczych ani nie przekaze sygnali$cie informacji zwrotnej

- chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze:
1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegblnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dzialania odwetowe lub
3) w przypadku zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na szczegblne okoliczno$ci sprawy, takie jak
mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodoéw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a
sprawcg naruszenia lub udzialu organu publicznego w naruszeniu.

§15 Postanowienia koncowe
1. Niniejsza Procedura podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

www.radiokielce.pl oraz wewnetrznym systemie informatycznym Intranet.
2. W sprawach nieuregulowanych Procedura maja zastosowanie przepisy Ustawy.

Zalaczniki:
1. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych.

2. Wzér klauzuli informacyjnej, dotyczacej przetwarzania danych osobowych.
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Wzor rejestru zgtoszen

Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszeh wewnetrznych

zewnetrznych
Dane Informacjao
Przedmiot sygnalisty, Dane osoby, Data podjetych Data
Numer naruszenia adres do ktorej dotyczy | dokonania dziataniach zakonczenia
Lp. | zgtoszenia prawa kontaktu zgtoszenie zgtoszenia nastepczych zgtoszenia
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Zalgcznik nr 2
do Procedury zgloszeh wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGtASZANIEM NIEPRAWIDLOWOSCI

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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), przekazujemy Pani/Panu ponizsze informacje zwigzane z

przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Polskie Radio-Regionalna Rozgtosnia w Kielcach
"Radio Kielce" S.A. w likwidacji

ul. Radiowa 4; 25-317 Kielce

Dane kontaktowe AD / 10D

Polskie Radio-Regionalna Rozgtosnia w Kielcach
"Radio Kielce" S.A. w likwidacji
ul. Radiowa 4; 25-317 Kielce

Inspektor Ochrony Danych - Arnold Paszta
—  tel. 413630512

— artur.chrusciel@radio.kielce.ol

Dane kontaktowe
Zespotu ds. przyjmowania zgtoszen

Z Zespotem mozna sie skontaktowac:
zgloszeniawewnetrzne@radio.kielce.pl

Cele przetwarzania oraz podstawa prawna
przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w nastepujacych celach:

- podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem
zgtoszenia naruszenie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie
przepisbw prawa krajowego lub prawa UE w tym: przepiséw
antykorupcyjnych, procedur antymobbingowych, zasad wspdtzycia
spotecznego, dyskryminacji oraz innych przepiséw obowigzujacego
prawa,

—  wykonania wobec zgtoszenia naruszenn czynnosci, wynikajgcych
bezposrednio z:

- Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osoéb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii,

- Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U 2024 poz.
928).

Pani/Pana dane osobowe bed3g przetwarzane w celach zwigzanych ze

zgtaszanymi przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: Ustawa z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U 2024 poz. 928) tj. art. 6 lit. ¢

RODO).

Okres, przez ktory bedg przetwarzane

a) Dane osobowe zawarte w rejestrze oraz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
bedg przechowywane przez okres 3 lat;

b)  przetwarzane w celu ustalenia lub dochodzenia roszczeri lub obronie
przed roszczeniami przez okres wskazany w Ustawie - Kodeks cywilny.
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Rodzaj danych osobowych

Dane osobowe zwykte sygnalisty niezbedne do przyjecia zgtoszenia o
nieprawidtowosciach i dziatat wskazanych ustawa.

Odbiorcy danych
Podmiot przetwarzajacy

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora
uprawnionym podmiotom prawnym tj. organom S$cigania, jesli zajdzie taka
konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa oraz Zespotowi ds. przyjmowania
zgtoszen na podstawie zawartej umowy powierzenia.

Prawa osoby, ktérej dane dotyczg

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz
prawo zadania ich sprostowania, ograniczenia. Przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dodatkowe informacje

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu, ktére odbywatoby sie bez udziatu cztowieka i wywotywato
skutki prawne lub w podobny sposéb wptywato na Panig/Pana.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ustawie o ochronie
sygnalistow jest obowigzkowe, brak podania danych (tzw. zgtoszenia
anonimowe) w zgtoszeniu nie wywotujg skutkéw prawnych, a zgtoszenie

pozostaje bez rozpatrzenia.
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