Procedura zgtaszania Informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
Dziatan nastepczych

Battyckiej Agencji Artystycznej BART w Sopocie
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§ 1 Zakres Procedury

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.

928) (dalej: Ustawa) wprowadza sie niniejszg Procedure dokonywania Zgtoszen naruszed prawa
i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: Procedura).

1.

Procedura okresla:
a.

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy, lub
podmiot zewnetrzny, upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszert wewnetrznych;
sposoby przekazywania Zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
Pracodawcy, upowaznione do podejmowania Dziatan nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje
Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej;

tryb postepowania z Informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie;

obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez wewnetrzng
jednostke organizacyjna lub osobe, o ktdrych mowa w pkt c);

maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktérym mowa w pkt e) — 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;
zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo Organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 2 Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
a.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Battyckg Agencje Artystyczng BART z siedzibg przy
ul. Moniuszki 12, 81-829 Sopot, NIP: 5850001158, REGON: 000279137,

Zmiana danych Pracodawcy, zaréwno teleadresowych jak i firmy Pracodawcy nie wptywa na
waznos$¢ niniejszej definicji, w przypadku takiej zmiany niniejsza definicja bedzie obejmowata
kazdorazowo Pracodawce o zaktualizowanych danych;

Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
Zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub



ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

Informacji o naruszaniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z praca - 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 podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;
Organie publicznym - nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatar nastepczych.

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra zgtasza Informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba swiadczgca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant; funkcjonariusz; zotnierz; a takze osobe fizyczng w przypadku Zgtoszenia Informacji
0 naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy;

Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga Sygnalicie w Zgtoszeniu w Kontekscie zwigzanym z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty;

Zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie, przekazane zgodnie
z wymogami okre$lonymi w Ustawie,

. Osobie przyjmujacej Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, wyznaczong ze struktur
Pracodawcy do przyjmowania Zgtoszen.

Pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng zatrudniong u Pracodawcy lub wykonujaca na
rzecz Pracodawcy jakgkolwiek inng prace zarobkowag na podstawie umowy zlecenia, dzieto lub
innego stosunku cywilnego.



§ 3 Zakres podmiotowy

1. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do Sygnalistéw, Oséb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia
i Oséb powigzanych z Sygnalista.

§ 4 Naruszenia prawa

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej 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 cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 5 Zadania Dyrektora Naczelnego

1. Dyrektor Naczelny BART odpowiada na wprowadzenie niniejszej Procedury oraz aktywnie uczestniczy
w realizacji niniejszej Procedury, w szczegélnosci poprzez:

a.
b.
C.

zaangazowanie w rozwoj Procedury Zgtoszen wewnetrznych,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu naruszeniom,

zapewnienie srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
Procedury Zgtoszert wewnetrznych,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy Pracownikéw BART w sposdb zapewniajgcy
efektywnosc¢ Procedury,

zapewnienie ochrony Sygnaliscie, Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osobie
powigzanej z Sygnalista.



§ 6 Obowigzki Pracownikéw BART

1. Wszyscy Pracownicy BART sg zobowigzani:

a. przestrzegac wartosci etycznych i przepiséw prawa przy wykonywaniu powierzonych zadan,
zapoznac sie z Procedurg Zgtoszen wewnetrznych i potwierdzi¢ pisemnie zapoznanie sie z nig,
przestrzegac¢ zapisdw Procedury Zgtoszenn wewnetrznych,
zgtaszaé wszelkie zauwazone nieprawidtowosci i naruszenia,
wspotpracowadé w zakresie ustalenia naruszen i wyjasniania okolicznosci naruszen,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentowaé postawe
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sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych w BART zobowigzani sa:
a. monitorowa¢ przestrzegania Procedury Zgtoszen wewnetrznych przed podlegtych
Pracownikow,
b. zapewnia¢ w podlegtej komédrce organizacyjnej warunkdédw sprzyjajgcych zapobieganiu,
wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu naruszen.

§ 7 Osoba przyjmujgca Zgtoszenie

1. Osobg upowazniong do przyjmowania Zgtoszen u Pracodawcy jest osoba upowazniona do tego na
podstawie pisemnego upowaznienia Pracodawcy. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada odpowiednig
wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwia przyjmowanie i wstepng analize Zgtoszenia.

2. Osoba przyjmujgca Zgtoszenie posiada pisemne upowaznienie Pracodawcy do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu.
W?zdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

3. Przed przystgpieniem do prowadzenia Postepowania wyjasniajacego, Osoba przyjmujgca Zgtoszenie
musi podpisa¢ o$wiadczenie oraz klauzule, ktorych wzor stanowia zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszej
Procedury.

4. Istnieje mozliwos¢ upowaznienia podmiotu zewnetrznego do odbierania Zgtoszen. Powierzenie obstugi
przyjmowania Zgtoszen, potwierdzania przyjecia Zgtoszenia, przekazywania Informacji zwrotnej oraz
dostarczania informacji na temat procedury Zgtoszen wewnetrznych z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnos¢ tych czynnosci z ustawa reguluje umowa
z danym podmiotem zewnetrznym.

§ 8 Obowigzki Osoby przyjmujacej Zgtoszenie

1. Osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen u Pracodawcy:
1) sprawuje bezposredni nadzor nad skutecznoscia Procedury zgtoszen wewnetrznych,
w szczegdlnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania Procedury zgtoszen wewnetrznych przez Pracownikéw
BART;
b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu  wszelkim
nieprawidtowosciom i naruszeniom;



c) zgtaszanie naruszen witasciwym organom;

d) dokonywanie regularnego przegladu postanowien Procedury Zgtoszen wewnetrznych;

e) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd Pracownikéw BART, zmierzajgcych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie Zgtoszen oraz propagowania
postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

2) realizuje zadania wynikajgce z Procedury Zgtoszen wewnetrznych poprzez:

a) przyjmowanie Zgtoszen;

b) prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

c) weryfikacje Zgtoszen;

d) przesytanie Informacji zwrotnej;

e) zwotywanie Zespotu ds. rozpatrywania Zgtoszen;

f) koordynowanie i prowadzenie dokumentacji dot. Zgtoszenia i prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego;

g) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty;

h) zapewnienie poufnosci Sygnaliscie i Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia;

i) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

j) podejmowanie dziatan nastepczych;

k) przestrzeganie termindéw okreslonych w Procedurze Zgtoszerh wewnetrznych;

I)  wspdtpraca z Dyrektorem Naczelnym w zakresie stosowania Procedury.

§ 9 Zakaz dziatarh odwetowych

Kazda osoba, ktdra jest swiadkiem lub ma podejrzenie wystgpienia Naruszenia, powinna niezwtocznie
zgtosic taki fakt.

Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniem odwetowym, jak i prébg lub grozbg zastosowania Dziatan
odwetowych od chwili dokonania Zgtoszenia.

. ;
2)
3)

8)
9)

Zabronione Dziatania odwetowe polegajg w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

wypowiedzeniu umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu 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;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
11) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
12) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;



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

14) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15) mobbingu;

16) dyskryminacji;

17) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

18) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

19) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania Pracownika na takie badania;

20) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

22) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty;

23) natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoséuczynienia.

5. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ust. 2 pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

6. Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddébr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg. W przypadku wszczecia
postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w niniejszym ustepie,
Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

7. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie ddébr osobistych od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.

§ 10 Zgtoszenia wewnetrzne

1. Sygnalista jest uprawniony dokonywaé Zgtoszenn wewnetrznych na pismie (w tym w formie
elektronicznej) lub ustnie, z wykorzystaniem jednego z ponizszych kanatow Zgtoszen:
a. ustnie:
- Zgtoszenie do Osoby przyjmujacej Zgtoszenia, w drodze bezposredniego spotkania w
uzgodnionym z Osob3a przyjmujaca Zgtoszenia terminie, zorganizowanym nie pdzniej niz w ciggu
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego wniosku przez Osobe przyjmujacg Zgtoszenie,



- pisemnie:
- na adres korespondencyjny: Battycka Agencja Artystyczna BART, ul. Moniuszki 12, 81-829 Sopot,
z dopiskiem na kopercie: "Zgtoszenie wewnetrzne”,
- na skrzynke poczty elektronicznej, pod adresem e-mail: sygnalista@bart.sopot.pl,
2. Zgtoszenie powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a. dane Sygnalisty, w tym dane kontaktowe;

b. date oraz miejsce wystgpienia naruszenia;

c. szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia;

d. dane osoby lub 0sdéb, ktérych dotyczy Zgtoszenie naruszenia;

e. dane innych oséb majacych wiedze na temat naruszenia (Swiadkowie, osoby pokrzywdzone itp.),
w tym ich dane kontaktowe;

f. dane Oséb powigzanych z Sygnalistg;

g. wskazanie dowodow potwierdzajgcych naruszenie przepiséw lub wewnetrznych procedur (wszelkie
dokumenty w dowolnym formacie) lub dodatkowych informacji uprawdopodabniajgcych
wystgpienie naruszenia lub uzasadniajacych jego podejrzenie lub mogace utatwié wyjasnienie
Zgtoszenia.

3. Ze Zgtoszenia ustnego sporzadza sie, za zgodg Sygnalisty:

a. nagranie rozmowy, umozliwiajace jej wyszukanie,

b. transkrypcje rozmowy,

c. protokdt rozmowy, odtwarzajacy jej doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokonad sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

4. Dla kazdego Zgtoszenia tworzy sie Karte Zgtoszenia, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.
Karte Zgtoszenia przechowuje sie z Rejestrze Zgtoszen.

5. Sygnalista zobowigzany jest do dokonywania Zgtoszern wyltacznie na zasadach i w formie
przewidzianej w niniejszej Procedurze. Zgtoszenia dokonanie niezgodnie z niniejszg Procedurg lub
wykraczajgce poza obszary objete niniejsza Procedurg lub Ustawa nie beda podlegaty rozpatrzeniu,
a Sygnaliscie z tytutu ich dokonania nie bedzie przystugiwata ochrona opisana w niniejszej
Procedurze.

6. W przypadku, jezeli Zgtoszenie dotyczy Naruszenia dokonanego przez Osobe przyjmujgcy Zgtoszenie,
Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia do swojego przetozonego lub przetozonego Osoby przyjmujgcej
Zgtoszenie.

§ 11 Zgtoszenia anonimowe

1. Zgtoszenia mogg by¢ dokonane anonimowo.

2. W przypadku Zgtoszenia anonimowego nie ma obowigzku potwierdzania przyjecia Zgtoszenia,
informowania o wynikach wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, informowania o podjetych dziataniach
nastepczych oraz przekazywania Informacji zwrotnej.

3. Zgtoszenia dokonane anonimowo s3 rozpatrywane tak jak Zgloszenia nieanonimowe, z
zastrzezeniem ust. 2.
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§ 12 Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Zgtoszenie podlega wstepnej weryfikacji w terminie 5 dni roboczych od otrzymania Zgtoszenia przez

Osobe przyjmujacg Zgtoszenie.

Wstepna weryfikacji polega na ustaleniu, czy nie zachodzg okolicznosci wskazane w ust. 3 niniejszego

paragrafu, ewentualnym przeprowadzeniu koniecznych dziatan dodatkowych oraz wykonaniu

czynnosci wskazanych w ust. 4 niniejszego paragrafu.

Nie wszczyna sie Postepowania wyjasniajgcego, jezeli w wyniku wstepnej weryfikacji zostanie ustalone,

ze:

a. Zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na wszczecie i przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego oraz, pomimo wezwania Sygnalisty, jesli byto to mozliwe, nie zostato uzupetnione
o takie informacje,

b. Zgtoszenie jest oczywiscie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wyraznie wynika, ze nie doszto do
Naruszenia ani zagrozenia wystgpieniem Naruszenia.

W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, dokonuje sie jedng z nastepujgcych czynnosci:

a. W przypadku gdy ze Zgtoszenia jednoznacznie wynika, ze nie doszto do Naruszenia, zaniechuje sie
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

b. w pozostatych przypadkach - podejmuje sie decyzje o prowadzeniu Postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku zaniechania prowadzenia postepowania wyjasniajgcego na podstawie ust. 4 niniejszego
paragrafu, Sygnalista ma prawo korzysta¢ ze srodkéw ochrony prawnej przystugujacych jej na mocy
przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 13 Postepowanie wyjasniajace
Osoba przyjmujaca Zgtoszenie podejmuje czynnosci wyjasniajgce, ktdrych celem jest ustalenie
rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia (Postepowanie wyjasniajgce) oraz podejmuje
stosowne Dziatania nastepcze.
Postepowanie wyjasniajgce polega w szczegdlnosci na:
a. przestuchaniu Sygnalisty,
b. przestuchaniu Pokrzywdzonego,
c. przestuchaniu Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
d. przestuchanie swiadkéw i innych osdb, mogacych posiadaé informacje na temat sprawy bedacej

przedmiotem Zgtoszenia,
e. zebraniu dowodéw w dowolnej formie, majacych znaczenie w sprawie bedacej przedmiotem
Zgtoszenia.
Kazda osoba wezwana przez Osobe przyjmujacg Zgtoszenie ma obowigzek stawié sie w wyznaczonym
terminie i ztozy¢ w sprawie bedgcej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej najlepszej
wiedzy.

§ 14 Zesp6t ds. wyjasniania Zgtoszen

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie moze powotac Zespot ds. wyjasniania Zgtoszen, ktérego zadaniem bedzie
wspdlne prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i podejmowania dziatan nastepczych.



1.

Cztonkéw Zespotu ds. wyjasniania Zgtoszen powotuje Dyrektor Naczelny na podstawie pisemnego
upowazniania Pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszern wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktdérej dotyczy Zgtoszenie
oraz 0s8b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
Zespot ds. wyjasniania Zgtoszen bedzie sktadat sie z 2 oséb — Pracownikéw BART oraz radce
prawnego/adwokata, ktorzy posiadajg odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwia
przyjmowanie i wstepng analize Zgtoszenia.

Kazdy z cztonkdw Zespotu ds. wyjasniania Zgtoszen przed przystgpieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego musi podpisaé oswiadczenie oraz klauzule, ktérych wzér stanowia
zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszej Procedury.

Cztonkiem Zespotu ds. wyjasniania Zgtoszen nie moze by¢ Sygnalista, Osoba pomagajaca Sygnaliscie
oraz Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Do Zespotu ds. wyjasniania Zgtoszen stosuje sie odpowiednie zapisy niniejszej Procedury odnoszace sie
do Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie.

Przewodniczgcym Komisji ds. wyjasniania Zgtoszen jest Osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen
u Pracodawcy w BART. Komisja ds. wyjasniania Zgtoszen moze wybra¢ sposréd swoich cztonkéw innego
Przewodniczgcego.

§ 15 Dziatania nastepcze

W przypadku ustalenia w ramach Postepowania wyjasniajgcego, ze doszto do Naruszenia, Osoba
przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje Dziatania nastepcze, majgce na celu naprawienie istniejgcej sytuacji
bedacej przedmiotem Zgtoszenia lub podjecia dziatan eliminujgcych podobne zdarzenia w przysztosci.
Dziatania te mogg polegac w szczegdlnosci na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem osdb, ktére dopuscity sie naruszenia;

b. modyfikacji lub uzupetnieniu istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemdéw prewencji;

c. podjeciu dodatkowych dziatan edukacyjnych oraz szkoleniowych w celu zwiekszenia swiadomosci
Pracownikéw i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d. zmianie czestotliwosci audytow obszaru, ktdrego przedmiotowo dotyczyto Zgtoszenie w celu
monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatan naprawczych;

e. zmianach strukturalnych i przesunieciach kompetencji majacych na celu zapewnienie efektywnego
zarzadzania obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyly Zgtoszenia oraz ciggte doskonalenie
organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami,
standardami, itp.;

f. podjeciu odpowiednich s$rodkéw prawnych, w tym ewentualnych dziataniach procesowych,
zapewniajgcych skuteczng ochrone praw i intereséw.

§ 16 Informacje zwrotne

Osoba przyjmujgca Zgtoszenie poinformuje Sygnaliste:
a. o przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia;
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b. o wynikach postepowania wyjasniajgcego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa
i podjetych Dziataniach nastepczych w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt a,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Obowigzek wynikajacy z ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku Zgtoszeri anonimowych.

Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie w Informacji zwrotnej uzasadnia

odrzucenie Zgtoszenia.

W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powoddw nielezgcych po stronie

Pracodawcy, odstepuje sie od obowigzku przesytania Informacji zwrotnej, a fakt ten odnotowuje sie

w Rejestrze Zgtoszen.

W przypadku otrzymania Zgtoszenia drogg elektroniczng za posrednictwem dedykowanej skrzynki

e-mail, Informacja zwrotna moze by¢ przekazana na adres e-mail, z ktérego zostato wystane Zgtoszenie.

W przypadku Zgtoszenia ustnego, Sygnalista zobowigzany jest podac¢ adres e-mail lub adres

korespondencyjny, na ktdry przestana ma zostac¢ Informacja zwrotna.

Wzdr potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.

§ 17 Rejestr Zgtoszen

Pracodawca prowadzi Rejestr Zgtoszert wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej
Procedury.

Rejestr Zgtoszen obejmuje:

numer Zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania Zgtoszenia;

informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

. date zakoriczenia sprawy.

Wszelkie podejmowane czynnosci w ramach prowadzonego postepowania (wstepna weryfikacja
Zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce, Dziatania nastepcze, Informacje zwrotne) odnotowuje sie
w Protokole, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Protokét wraz z innymi materiatami zgromadzonymi w toku Postepowania (w tym Zgtoszenie,
korespondencje elektroniczng, protokoty z przestuchan, zebrane dowody, dokumentacje zdjeciowa)
zafacza sie do Rejestru Zgtoszen.

Dostep do Rejestru Zgtoszen przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen
u Pracodawcy oraz Dyrektorowi Naczelnemu.

Dokumentacje znajdujaca sie w Rejestrze Zgtoszen przechowuje sie przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono Dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem
lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi Dziataniami.

@ 0 oo T o

§ 18 Dane osobowe

Pracodawca po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
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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.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami.

Po uptywie okresu przechowywania, Pracodawca usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze Zgtoszeniem. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

§ 19 Ujawnienie danych osobowych

Procedura Zgtoszeh 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, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu lub ujawnionej w trakcie Postepowania
wyjasniajgcego, Osdb pomagajgcych w Zgtoszeniu, swiadkéw, Osdb powigzanych z Sygnalista.
Poufnoscig objete sg takze dane i informacje uzyskane w procesie obstugi Zgtoszenia, na podstawie
ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$é oséb wskazanych w ust. 1.
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg Sygnalisty wyrazong na pismie.

Ust. 3 nie ma zastosowania w sytuacji, gdy ujawnienie jest 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 przystugujgcego Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo poinformowac o okolicznos$ciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stato sie konieczne zgodnie z ust. 4.

Osoba przyjmujaca Zgtoszenie upowazniona jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszerr wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywata te prace.

Dostep do danych osobowych oraz informacje wskazane w Zgtoszeniu moze by¢ udzielany przez
Inspektora Danych Osobowych (adres e-mail: iodo@bart.sopot.pl) wytgcznie osobom, ktére zostaty do
ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan zwigzanych z obstugg
Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci uprawnia do wszczecia postepowania prawnego oraz
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

§ 20 Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista jest uprawniony do dokonania Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich,
Organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;.
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2. Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Szczegdétowe informacje na temat witasciwych organdw wyznaczonych do przyjmowania Zgtoszen
zewnetrznych, procedur dokonywania Zgtoszern zewnetrznych, trybu rozpatrywania Zgtoszen
zewnetrznych oraz zwigzanych z nimi dziatai nastepczych, srodkach pomocy prawnej oferowanych
przez wtasciwe organy udziela Osoba przyjmujgca Zgtoszenie.

§ 21 Ujawnienie publiczne

1. Ujawnieniem publicznym jest podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.
2. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a. Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a nastepnie
Organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej Organu publicznego nie podejmga zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg Sygnaliscie Informacji zwrotnej lub

b. od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji zwrotne;j
ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie Informacji zwrotnej

— chyba Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

3. Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sgdzié, ze:

a. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b. dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe, lub
w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy Organem publicznym
a sprawcg naruszenia lub udziatu Organu publicznego w naruszeniu.

§ 22 Postanowienia koricowe

1. Niniejsza Procedura zostata ustalona po z konsultacjach przedstawicielami oséb swiadczgcych prace na
rzecz Pracodawcy, trwajacych nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od przedstawienia przez
Pracodawce projektu Procedury.

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci Pracownikéw
w sposéb zwyczajowo przyjety.

3. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania jej zasad.
Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z niniejszg procedurg, sktadajgc oswiadczenie, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej Procedury.

4. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w Procedurze, zmiany te wprowadzane s3 po
konsultacjach z przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz Pracodawcy, trwajgcych nie krécej
niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od przedstawienia przez Pracodawce projektu zmian Procedury.
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
Pracodawca przekazuje informacje o Procedurze Zgtoszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy poprzez przestanie Procedury do wgladu.
Wszelkie zatgczniki stanowig integralng czes¢ Procedury.

Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby przekazuje sie informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zataczniki:

Wzdr upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty,

Wzdor oswiadczenia Osoby przyjmujqgcej Zgtoszenie,

Wzor klauzuli o zachowaniu poufnosci Osoby przyjmujqgcej Zgtoszenie,

Wzor Karty Zgtoszenia,

Wzor potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,

Wzor Rejestru Zgtoszeri Wewnetrznych,

Wzor Protokotu,

Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurq.
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Zatacznik nr 1
Wzdér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji Zgfoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.

UPOWAZNIENIE

Ja  NiZej POUPISANY/E ottt e st r st st bbb ar s , uprawniony/a do
samodzielnej reprezentacji Pracodawcy, niniejszym upowazniam

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen, na podstawie Procedury Zgtaszania
Naruszen przepiséw prawa przez Sygnalistéw, w tym w szczegdlnosci do:

* Przyjmowania Zgtoszen Naruszen od Sygnalistéw,

* Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen Naruszen,

¢ Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu bgdz pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych Naruszen,
¢ Powotywania Komisji Wyjasniajacej,

¢ Wystepowania w roli Przewodniczgcego Komisji Wyjasniajacej,

¢ Udzielania Informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych Naruszen,

* Biezgcego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia zgtoszonych
Naruszen,

* Prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w ramach Komisji Wyjasniajgce;j,

® Przekazywania informacji do Zarzadu Spétki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzagdu w sprawe
zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia
przez Sygnaliste.

(imie nazwisko, podpis)
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b)

Zatacznik nr 2
Wzor oswiadczenia Osoby przyjmujqcej Zgtoszenie.

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako Osoba przyjmujgca Zgtoszenie, biorgc udziat w postepowaniu wyjasniajgcym
dotyczacym Zgtoszenia Naruszenia z dnia , ztozonego

oswiadczam, ze:

nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wtgcznie — Sygnalisty, ani
zadnej innej z 0sdb, ktdrych dotyczy postepowanie wyjasniajgce,

nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie — Sygnalisty,
ani zadnej innej z 0sdb, ktérych dotyczy postepowanie wyjasniajace.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatacznik nr 3
Wzér klauzuli o zachowaniu poufnosci Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie.

Imie i nazwisko

Stanowisko

KLAUZULA O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGtOSZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY/@ vttt ettt ettt et et eve et s et s bes s ebensasessnsetennanes

jako Osoba przyjmujgca Zgtoszenie zobowigzuje sie do zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych przeze mnie w trakcie toczacych sie postepowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych
Zgtoszen nieprawidtowosci w Battyckiej Agencji Artystycznej BART , w tym w szczegdlnosci zobowigzuje
sie do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposdb
bezposredni lub posredni zidentyfikowac tozsamos$¢ Sygnalisty, swiadkéw, domniemanego sprawcy
oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu Naruszenia;

b) zachowania w tajemnicy tresci Zgtoszenia Naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajacego;

c) wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzania
postepowania wyjasniajacego;

d) nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji osobom
nieupowaznionym;

e) nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajacego informacji przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utrata.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem sSwiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi
zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow karnych, jak rdwniez moze rodzi¢ wobec mnie
cywilng odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatacznik nr 4
Wzér Karty Zgtoszenia

KARTA ZGLOSZENIA
Data Zgtoszenia: .....cccceeevvvervennnene
Imie i nazwisko 0s0by zg1aszajgaCe]: .....cvvverievierrierereere e e
Dane kontaktowe 0soby zgtaszajgcej: ....ccuvrveeveeiesecereee e
Osoba, ktdrej dotyczy ZgloSZENIE: .....cceeuevevierirrieee e

OIS NAIUSZENIA! eieei ettt et st st ettt et e a s et st e e shesbesae et et e s e es b esbenses et shesbeeueauearseesbensensennen ses

Podjete Dziatania nastepcze:

Przekazanie do Postepowania wyjasniajgcego

Podjete czynnosci

Przekazanie organom Scigania

Niepodjecie dalszych czynnosci

Zastosowane sankcje dyscyplinarne

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 5
Wzdr potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia

.................................... (data, miejscowos¢)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgtoszenia Naruszenia Przez ..........ccccceveveveeveeeeereseseseseeeveeneees W dniu

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatacznik nr 6
Wzér Rejestru Zgtoszerh Wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p.

Data
Zgtoszenia

Forma
Zgtoszenia

Dane
zgtaszajgcego

Osoba, ktorej
dotyczy
Zgtoszenie

Przedmiot
naruszenia

Dziatania
nastepcze

Data
zakonczenia

Przekazanie
Informacji zwrotnej

Zataczniki
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Zatacznik nr 7
Wzér Protokotu

.................................... (data, miejscowos¢)

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Data Zgtoszenia: .....cccceeevveeeecevreciennnne
050ba z81aszajgCa: ..cccveveierierieeece e e
Data uruchomienia postepowania wyjasniajacego: ......ccocevrvcecrerereerenenns

Podjete czynnosci:

Data Opis podjetych czynnosci

USEaloNy STAN TAKEYCZNY: ..ottt et st e e st et ae e e et sbe st ste e enbesbesaesarsersensesa ans

Data zakonczenia postepowania: ......cceeeveveverceieeveinnene

(podpis Osoby przyjmujgcej zlecenie)
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Zatacznik nr 8
Wzdér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Procedury Zgtoszern Wewnetrznych z dnia
rozumiem jej tres¢, przyjatem/am jg do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej
zawartych.

(Data i podpis Pracownika)
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