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Niniejsza Procedura zostata wdrozona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928). Celem Procedury jest:
1) umozliwienie bezpiecznego zgtaszania nieprawidtowosci, takich jak naruszenie przepisow
prawa, obowigzujgcych w Cogit,
2) umoiliwienie Cogit podejmowania odpowiednich czynnosci w celu zbadania zgtaszanych
naruszen i podejmowania stosownych i uzasadnionych dziatan nastepczych,
3) zapewnienie poufnosci i ochrony danych osobowych zgtaszajgcych nieprawidtowosci oraz
innych osob objetych zgtoszeniem,
4) zapewnienie ochrony osob zgtaszajgcych nieprawidtowosci przed jakimikolwiek formami
represji, dyskryminacji czy innych niekorzystnych konsekwencji wynikajqgcych ze zgtoszenia,
5) wspieranie kultury organizacyjnej opartej na transparentnosci, odpowiedzialnosci i zgodnosci
Z przepisami prawa i zasadami etyki.
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

2. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Cogit sp. z 0.0. w zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (zwana dalej ,,Procedurg”):

1) okresla zasady przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia dziatan nastepczych
w Cogit sp.z0.0.;

2) reguluje warunki objecia ochrong sygnalistow zgtaszajgcych informacje o naruszeniach prawa;

3) informuje o zasadach zgtoszen zewnetrznych i ujawnienia publicznego oraz o przepisach
karnych okreslonych w ustawie o ochronie sygnalistéw.

3. Przepisdw Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

2) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawoddéw prawniczych;

3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

2. Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Cogit sp. z 0.0. w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez czynnosci sprawdzajgce, postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtaszania nieprawidtowosci;

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

3. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Cogit sp. z 0.0., w ktdrej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z
praca, lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

5. Kontekst zwigzany z praca — 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 Cogit sp. z 0.0. lub na jej rzecz, w ramach
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11.

ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a. korupcji,

b. zamowien publicznych, ustug,

c. produktéw i rynkéw finansowych,

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f. bezpieczenistwa transportu,

g. ochrony Srodowiska,

h. ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,

i. bezpieczenstwa zywnoscii pasz,

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k. zdrowia publicznego,

I.  ochrony konsumentéw,

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n. bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych,

0. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej,

r. celowego utrudniania lub uniemozliwiania lub préby utrudniania lub uniemozliwiania
dokonania zgtoszenia w powyzszych obszarach,

s. dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia w jednym ze wskazanych
powyzej obszaréw,

t. ukrywania lub préby ukrycia naruszenia w jednym z powyzszych obszaréw

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra 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 ktorej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych,
w tym wspodtpracownik lub osoba najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
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. Podmiot prywatny — osoba fizyczna prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie s podmiotami publicznymi;

Podmiot publiczny — podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524);

Postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne, o naruszenie dyscypliny finansow publicznych albo postepowanie toczgce sie
na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Spétka — Cogit sp. z0.0.;

Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe swiadczgca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa;

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgtoszenie — ustne lub pisemne gloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne przekazane
przez Sygnaliste, dotyczace rzeczywistego lub potencjalnego Naruszenia prawa, Zasad etyki,
Wewnetrznych regulacji organizacji lub innych nieprawidtowosci, ktore wystgpity lub moga
wystgpi¢ w Cogit sp. z o0.0., a takze informacja dotyczaca proby ukrycia takich
nieprawidtowosci;

Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Cogit sp. z o0.0. informacji o
naruszeniu prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Upowazniony pracownik — pracownik Cogit sp. z 0.0. posiadajacy upowaznienie do
przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz prowadzenia dziatai nastepczych;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Obowigzek zachowania poufnosci

Spétka gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen wewnetrznych przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich osdb.
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. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen

Osobg odpowiedzialng za odbieranie Zgtoszen oraz zapewnienie ochrony sygnalisty
[,,Upowazniony pracownik”] jest wyznaczony pracownik organizacji, ktéry posiada
odpowiednie kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie w zakresie prawa, zarzadzania ryzykiem
oraz ochrony danych osobowych.

Upowazniony pracownik dziata na podstawie upowaznienia oraz obowigzku do zachowania
poufnosci udzielonego przez Spétke.

Spétka zapewnia Upowaznionemu pracownikowi niezalezno$¢ i wsparcie w zakresie
wykonywania przez siebie obowigzkéw oraz ochrone przed dziataniami odwetowymi w Spétce.
Powotanie i odwotfania Upowaznionego pracownika wymaga zgody zarzadu. Zarzad ma
mozliwos¢ cofniecia tej decyzji.

Informacja o Upowaznionym pracowniku oraz sposobie kontaktu z nig sg przekazywane
osobom wymienionym w pkt. 2 ust. 16 Procedury poprzez strone internetowg lub inne
wewnetrzne systemy komunikacji.

Upowaznienie umozliwia podejmowanie wszelkich niezbednych dziatan majacych na celu
realizacje postanowien procedury oraz zapewnienie skutecznej ochrony sygnalistow.

Do zadan Upowaznionego pracownika przede wszystkim naleza:

a) przyjmowanie zgtoszen o naruszeniach prawa oraz regulacji wewnetrznych od
Sygnalistow,

b) zapewnienie poufnoscii bezpieczeristwa danych oséb zgtaszajgcych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

d) koordynacje dziatan zwigzanych z badaniem zgtoszonych nieprawidtowosci,

e) wspotprace z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi oraz zewnetrznymi
instytucjami, jesli jest to wymagane,

f) monitorowanie procesu rozpatrywania zgtoszen i informowanie Zarzagdu o wynikach
postepowan.

Osoby wymienione w ust. 1 dziatajg niezaleznie i majg obowigzek wykonywac swoje zadania z
nalezyty starannoscig oraz w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami organizacji.

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy zobowigzani sg wspotpracowaé z Upowaznionym
pracownikiem i zespotami podejmujgcymi dziatania nastepcze na podstawie niniejszej
Procedury, w szczegdlnosci przyczyniac sie do ustalenia faktow.

. Dokonanie zgtoszen

Podstawowym sposobem zgtaszania wszelkich obaw i nieprawidtowosci w Spoétce jest droga
stuzbowa. Mozna wybrac tez $ciezke zgtoszenia opisang w ust. 2 i uruchomié Procedure.
Sygnalista moze przekaza¢ informacje o Naruszeniu przepisOw poprzez zgtoszenie
nieposiadajgce cech anonimowosci — zapewniajgce mozliwosé identyfikacji Sygnalisty oraz
przekazania mu informacji zwrotnej,

W celu zapewnienia efektywnego i bezpiecznego zgtaszania nieprawidtowosci, zostajg
udostepnione nastepujgce mozliwosci dokonywania zgtoszen: ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie ustne moze zosta¢ dokonane osobiscie — poprzez kontakt z Upowaznionym
pracownikiem.
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Zgtoszenie pisemne moze zostaé dokonane na wskazany adres korespondencyjny w formie
listu poleconego Ilub poprzez wypetnienie formularza dostepnego na stronie
https://www.cogit.pl/cogit/zgloszenia-naruszen-prawa/

Kazdy z powyzszych kanatéw zgtoszern dostepny jest dla wszystkich pracownikéw oraz
wspotpracownikéw Spotki.

Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w dobrej wierze. Dobra wiara oznacza oparte na
uzasadnionych podstawach przekonanie Sygnalisty, ze zgtaszane przez niego informacje o
Naruszeniu prawa sg prawdziwe w momencie ich zgtoszenia.

Nie powinny by¢ dokonywane zgtoszenia w ztej wierze, tj. takie, ktére maja na celu
wyrzadzenie komus krzywdy lub szkody, uzyskanie korzysci dla siebie albo bliskiej osoby,
zgtoszenia, o ktérych wiadomo, ze sg bezpodstawne lub nieprawdziwe, a takze plotki lub
zgtoszenia niedotyczgce Spotki. Takie zgtoszenia nie podlegajg tez ochronie, o ktérej moéwi
Procedura.

Spotka zacheca do niezwtocznego zgtaszania naruszen, co umozliwi podjecie stosownych
dziatan w odpowiednim czasie.

W ramach Procedury nie dokonuje sie zgtaszania problemdéw czy konfliktéw zwigzanych z
wykonywang pracg, przypadkéw mobbingu, dyskryminacji, molestowania, nieréwnego
traktowania, kwestii kadrowo-ptacowych wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz innych
nieprawidtowosci niestanowigcych Naruszen prawa. Kwestie te podlegajg rozwigzaniu w
ramach istniejgcych relacji stuzbowych badz innych dedykowanych do tych celéw kanatéw
zgtoszeniowych czy regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Spétce. Tryb zgtaszania
okreslony w Procedurze nie moze takze stuzy¢ do zgtaszania przypadkéw prywatnego zycia
pracownikéw, chyba ze wigze sie to bezposrednio z dziatalnoscig Spétki i skutkuje Naruszeniem
prawa. Zgtoszenia wykraczajgce poza zakres Procedury, bedg nadal traktowane jako poufne, a
zgtaszajacy zostanie o tym poinformowany oraz w miare mozliwosci poinstruowany o innych
kanatach lub mozliwosciach zgtoszen. Spotka zastrzega sobie decyzje co do dalszego
postepowania z takimi informacjami.

. Zgtoszenia za posrednictwem formularza on-line

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia poprzez formularz online dostepny na stronie
internetowej, ktory umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci.
Dostep do danych z formularza majg jedynie osoby upowaznione.
Zgtoszenie  powinno  zawiera¢ mozliwie  szczegétowy opis  nieprawidtowosci,
w tym:

a) opis zdarzenia — na czym polegato lub mogto polegac dziatanie lub zaniechanie,

b) okolicznosci zdarzenia — czas i miejsce,

c) czy dziatanie stanowito naruszenie prawa — czy dotyczyto innych obszaréw,

d) osoby zaangazowane w zdarzenie lub jego swiadkow,

e) przepisy lub zasady, ktére zostaty naruszone,

f) informacje kto zostat pokrzywdzony zgtaszanym dziataniem lub zaniechaniem,

g) informacje w jaki sposéb Sygnalista dowiedziat sie o naruszeniu prawa,

h) na jakiej podstawie Sygnalista uwaza, ze doszto do naruszenia prawa,

i) dostepne dowody lub dokumenty potwierdzajace zgtoszenie,

j) informacje o innych osobach, ktdre Sygnalista poinformowat o zdarzeniu,

k) preferowany sposéb komunikacji, ktory umozliwi przekazanie Sygnaliscie informacji

zwrotnej,
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W zgtoszeniu nalezy do minimum ograniczy¢ udostepniane dane osobowe i przekazaé
wyltacznie istotne i niezbedne do zgtoszenia dane osobowe.

Informacje przekazane w zgtoszeniu powinny by¢ oparte na faktach, zwigzane bezposrednio
ze zgtaszanym zdarzeniem i zweryfikowane przez Sygnaliste pod katem ich prawdziwosci
dostepnymi dla niego srodkami zgodnymi z prawem.

Upowazniony pracownik do przyjecia zgtoszenia, po jego otrzymaniu, potwierdza jego odbiér
niezwtocznie — nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu
do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

Zgtoszenie jest poddawane weryfikacji w sposdb rzetelny, obiektywny i poufny, z zachowaniem
zasad ochrony danych osobowych zaréwno zgtaszajacego, jak i oséb objetych zgtoszeniem.
Kazde zgtoszenie otrzymane drogg elektroniczng jest odnotowane w Rejestrze zgtoszen przez
Upowaznionego pracownika.

. Zgtoszenia osobiste

W celu dokonania zgtoszenia osobiscie niezbedne jest umdwienie spotkania z Upowaznionym

pracownikiem poprzez kontakt telefoniczny lub e-mailowy. Dane kontaktowe zostang

udostepnione wewnetrznymi kanatami komunikaciji.

Spotkanie powinno odby¢ sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia,

chyba Ze Sygnalista wyraza zgode na dtuzszy termin. W przypadku pilnych zgtoszen,

wymagajacych natychmiastowej reakcji, spotkanie powinno zostac zorganizowane w mozliwie

najkrétszym terminie.

Podczas spotkania zgtaszajagcy przedstawia szczegdty dotyczace nieprawidtowosci.

Upowazniony pracownik przyjmujacy zgtoszenie zobowigzany jest do zadawania pytan

pomocniczych, aby uzyskac peten obraz sytuacji i niezbedne informacje.

Przebieg spotkania jest protokotowany przez osobe przyjmujacg zgtoszenie. Protokdt zawiera:

a) date,

b) miejsce spotkania,

c) imieinazwisko zgtaszajgcego,

d) opis zgtoszonych nieprawidtowosci, ewentualne wnioski i zalecenia dotyczace dalszego
postepowania,

e) preferowany sposdb komunikacji, ktéry umozliwi przekazanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej.

Zgtaszajgcy ma prawo wgladu do protokotu oraz moze wnosi¢ uwagi i poprawki do jego tresci.

Po zaakceptowaniu tresci protokotu, jest on podpisywany przez Sygnaliste i osobe przyjmujaca

zgtoszenie.

Upowazniony pracownik przyjmujacy zgtoszenie zobowigzany jest do niezwtocznej weryfikacji

i rozpatrzenia zgtoszenia. W zaleznosci od charakteru zgtoszenia, podejmuje odpowiednie

kroki w celu wyjasnienia sprawy i usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci.

Kazde zgtoszenie ztozone osobiscie jest odnotowywane przez Upowaznionego pracownika

przyjmujacego zgtoszenie, w Rejestrze zgtoszen.

. Zgtoszenia pisemne

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia poprzez przestanie go w formie pisemnej na wskazany
adres: ul. Postepu 21, 02-696 Warszawa. Korespondencja powinna zosta¢ opatrzona
adnotacja: ,,Poufne — do rgk wtasnych (wskazanie funkcji w organizacji jakg petni Upowazniony
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pracownik do przyimowania zgtoszen)”. Zgtoszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegétowy
opis nieprawidtowosci, w tym okolicznos$ci wskazane w pkt. 6 ust. 3.

Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, po jego otrzymaniu, potwierdza jego odbidr
niezwtocznie — nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni. Potwierdzenie odbioru zgtoszenia
zawiera réwniez informacje o dalszym postepowaniu oraz przewidywanym terminie
rozpatrzenia sprawy.

Zgtoszenie jest poddawane weryfikacji w sposdb rzetelny, obiektywny i poufny, z zachowaniem
zasad ochrony danych osobowych zaréwno zgtaszajgcego, jak i oséb objetych zgtoszeniem.
Kazde zgtoszenie pisemne jest odnotowywane przez osobe przyjmujacg zgtoszenie, w
Rejestrze zgtoszen.

. Ochrona Sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

Sygnalista podlega ochronie wskazanej w przepisach prawa oraz w niniejszej Procedurze od
chwili dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem dziatania w dobrej wierze.
Spétka zapewnia Sygnaliscie catkowitg poufnosc co do wszystkich informacji przekazanych w
zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub wptywajgcymi na
pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu grézb,
w szczegdlnosci dziatan negatywnie wptywajgcych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.
Niedopuszczalne jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, Osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalist, z powodu
dokonanego Zgtoszenia. Podjecie takich dziatan wobec ww. osdéb skutkowaé¢ moze
odpowiedzialnoscig karng na podstawie wiasciwych przepisdw, a takze zastosowaniem
srodkéw dyscyplinarnych, w tym rozwigzaniem umowy o prace lub podjeciem innych dziatan
prawnych.

Jezeli Sygnalista Swiadczy lub ma sSwiadczy¢ prace wobec Obowigzanego na podstawie

stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prdbny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
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10.

11.

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdblnosci dobrego imienia sygnalisty;

— za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe

zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

Na Spoditce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa

w ust. 4, nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji,

lub petnienia stuzby, ust. 4 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy
lub ustug, lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec

Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkgji,

lub petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowié podstawy dziatarh odwetowych
ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych osoéb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, jezeli miat on
uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych informacji

przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$cuczynienia za naruszenie dobr

osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego Zgtoszenia.

Przepisy niniejszego punktu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu

Zgtoszenia, osoby powigzanej z Sygnalistg oraz osoby prawnej lub innej jednostki

organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej

wtasnosc¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Ochrona Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi nie obejmuje sytuacji, gdy Spotka dziata

jako pracodawca lub zleceniodawca, a dziatania te nie wynikajg z dokonanego Zgtoszenia, w
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szczegblnosci nie oznacza ochrony przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy w
sytuacji, gdy Sygnalista dopuscit sie naruszenia obowigzkdw pracowniczych lub postanowien
umownych, lub z innych obiektywnie uzasadnionych powododw.

10. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

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

4. Zgtoszen zewnetrznych przyjmowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich dokonuje sie na
adresy i kanatami komunikacji wskazanymi przez Rzecznika Praw Obywatelskich.

11. Rejestr Zgtoszen

1. Spodtka prowadzi Rejestr Zgtoszen, ktéry obejmuje:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) wykaz dokumentdw dostarczonych przez Sygnaliste,

d) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb, o ile zostaty wskazane,

e) adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat wskazany,

f) date dokonania zgtoszenia,

g) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

h) date zakoriczenia sprawy.

2. Wopiséw w Rejestrze Zgtoszen dokonuje sie w sposéb rzetelny i odzwierciedlajacy faktyczny
przebieg czynnosci podjetych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

3. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych,
gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci zawartych w nim informacji.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Dostep do Rejestru ma jedynie Upowazniony pracownik Spotki.

12. Postanowienia koncowe

6.

7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy prawa, w
szczegoblnosci przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow.

Wszelkie pytania zwigzane z niniejszg Procedurg i jej stosowaniem mozna kierowac¢ na adres:
iodo@cogit.pl

Procedura bedzie poddawana systematycznym przegladom. W razie potrzeby beda
opracowywane projekty zmian/aktualizacji Procedury.
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9. Osobie ubiegajacej sie o prace w Spodtce na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, informacja o Procedurze jest przekazywana wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

10. Potwierdzenie zapoznania sie z niniejszg Procedurg odbywa sie poprzez ztozenie oswiadczenia
w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
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