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PROIJEHKT
Procedura zgtoszen wewnetrznych przypadkéw nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistéw
w spotce APP-Projekt S.A.

Podstawa prawng do wprowadzenia wewnetrznej Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen jest ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).

§1
DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

APP - spdtka APP-PROJEKT S.A. z siedzibg w Warszawie, nr KRS: 0000625567;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracy, ktore

jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub

wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan

przeciwko Sygnaliscie;

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Petnomocnika lub Zespdt w celu oceny prawdziwosci informacji

zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosowanych przypadkach w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu

przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania

administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie

procedury;

Informacje na temat naruszen - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa albo regulacji wewnetrznych, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w ramach dziatalnosci

APP lub 0s6b dziatajgcych w ramach jego struktur;

Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych

i powodow takich dziatan;

Kanat zgtaszania - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia;

Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia 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;

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie, niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

o) interesow 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;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a)-p) powyzej;

r) obowigzujgcych w APP regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, w tym w szczegdlnosci procedur
z zakresu ochrony tajemnic przedsiebiorstwa oraz informacji poufnych, Regulaminu Pracy lub Polityki Ochrony
Danych Osobowych.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu

publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatarn odwetowych, w tym wspotpracownika

lub osobe najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U.

22024 . poz. 17);

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna lub prawna, lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci

prawnej, ktdérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia

prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Petnomocnik ds. naruszen prawa (dalej rowniez: Petnomocnik) - pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen

oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie nieprawidtowosci;

Pracodawca - APP-PROJEKT S.A. z siedzibg w Warszawie, nr KRS: 0000625567 — w kontekscie wskazujagcym na

pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn.

zm.);

Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony

0s6b dokonujacych zgtoszen;

Postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

Rejestr - rejestr Zgtoszen zawierajacy informacje dotyczace Zgtoszenia oraz Dziataniach nastepczych oraz przebiegu

i rozstrzygnieciu postepowania w sprawie zgtoszonego Naruszenia prawa;

Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) - osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego na

temat Naruszen prawa uzyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zespot ds. Naruszen prawa (dalej rowniez: Zespét) - zespot (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postepowania

dot. zgtoszenia nieprawidtowosci (Zgtoszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie na wniosek Petnomocnika przez

Cztonka Zarzadu albo uchwatg Rady Nadzorczej Pracodawcy do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w

Zgtoszeniu, dziatajacy wg zasad okreslonych Procedurg dla postepowania wyjasniajgcego;

Zgtoszenie - przekazanie informacji na temat Naruszenia prawa, co do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji,

w ktorej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt

w Kontekscie zwigzanym z pracg;

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o Naruszeniu prawa Pracodawcy;

Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji

o Naruszeniu prawa.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania APP oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych
nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wsrdéd podmiotéw wspodtpracujgcych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow, w szczegdlnosci interesdw spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikéw.
Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie nieprawidtowosciom
i Naruszeniem prawa w ramach prowadzonego przedsiebiorstwa i dziatalnosci APP.
APP prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz
najwyzszych standardow etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w APP poprzez
stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych
wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegdélnosci:

1) rodzaje Naruszen prawa objetych procedurg Zgtoszern wewnetrznych,

2) zakres zastosowania Procedury do okreslonych rodzajéw osdb uprawnionych oraz Oséb, ktérych dotyczy

Zgtoszenie,

3) zasady notyfikacji Naruszen prawa przez osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

4) osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen i obstuge procesu zarzgdzania Zgtoszeniami,

5) proces rozpatrywania Zgtoszen oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych Zgtoszen przez

Sygnalistdw oraz ich tozsamosci.



§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedurai jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia:

1) pracownicy i wspoétpracownicy oraz byli pracownicy i wspdtpracownicy APP,

2) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz APP,

3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane z APP, w szczegdlnosci: Osoby pomagajace w dokonaniu
zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

podmiotow powigzanych z APP,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania APP,

pracownikéw i wspotpracownikéw APP w zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng, jezeli dokonane przez niego Naruszenie prawa
pozostawato

w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z APP,

5) pracownika lub wspodtpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz przedsiebiorcy
niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego Naruszenie prawa pozostawato w zwigzku z wykonywaniem umowy zawarte;j
przez tego przedsiebiorce z APP.

AW N -
= = — —

3. Podstawg do dokonania Zgtoszenia sg posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje o

Naruszeniu prawa, w szczegélnosci mogace Swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych w ust. 2,
2) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
3) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach podmiotéw wymienionych
w ust. 2,
4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci APP, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego
lub wyrzadzenia szkody,
5) naruszeniu przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, na podstawie ktdrych dziata APP,
6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w APP, w tym w szczegdlnosci procedur
z zakresu ochrony tajemnic przedsiebiorstwa oraz informacji poufnych, Regulaminu Pracy lub Polityki Ochrony
Danych Osobowych.

84
PELNOMOCNIK DS. NARUSZEN PRAWA
. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszer w APP oraz sprawujgcymi catosciowy nadzér nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidiowosci jest Petnomocnik ustanowiony przez Zarzad APP po
uprzednim zatwierdzeniu kandydata uchwatg Rady Nadzorcze;j.
Petnomocnik ds. zgtoszen jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te zadania.
Petnomocnik jest zobowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie dokonanych Zgtoszen lub préb ich
dokonania.
. Zgtoszenia nie moze analizowa¢ Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wynika, ze
moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce przedmiot Zgtoszenia.
. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. naruszen Zarzagd APP w porozumieniu z Radg Nadzorczg wskaze
inng osobe jako petnomocnika powotanego do wyjasnienia tego konkretnego Zgtoszenia.

§5
SYGNALISTA
. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢ Naruszenie prawa, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe i stanowig informacje
o Naruszeniu prawa.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na swadj wtasny interes prawny.

3. W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.

. Status Sygnalisty moze uzyskac¢ kazdy zgtaszajacy, chyba ze analiza Zgtoszenia lub Dziatania nastepcze dajg podstawy do
przyjecia, iz zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).

. Jezeli w toku postepowania wyjasniajagcego okaze sie, ze zgtaszajgcy dziatat w ztej wierze, ochrona przewidziana dla
Sygnalisty mu nie przystuguje.



§6
OCHRONA SYGNALISTY
1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy
Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone
Naruszenie prawa lub nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed Dziataniami odwetowymi lub prébami czy grozbami takich dziatan, w tym
dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
3. Niedopuszczalnymi Dziataniami odwetowymi wobec Sygnalisty, sg w szczegdlnosci dziatania polegajgce na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) 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 okreslony lub niezawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace naczas okre$lony - w przypadku, gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne

przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;
20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.
4. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg, wspoétsprawca lub pomocnikiem nieprawidtowosci.
5. Szczegétowe zasady ochrony danych Sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY
1. Zgtoszenie moze miec charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca Zgtoszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym w
postepowanie wyjasniajgce;
2) poufny, gdy osoba dokonujaca Zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegajg
utajnieniu;
3) anonimowy.
2. Dane osobowe Sygnalisty, podlegajg szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajagcej
nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb oraz podmiotdw, do ktdrych odnosito sie Zgtoszenie.
3. W Zgtoszeniu poufnym lub anonimowym dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraZznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.
4. Petnomocnik rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistéw, aby
zminimalizowac ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.
5. Od sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktére zostaty przez niego wskazane

4



w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.
. W przypadku Zgtoszenia innego niz jawne dane Sygnalisty:
1) nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z Postepowaniem wyjasniajgcym;
2) nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw Postepowania wyjasniajacego;
3) nie sg zamieszczane w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z Postepowaniem wyjasniajgcym.
. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek jego zgtoszenia,
w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwigzku
z przekazanym przez niego zgtoszeniem.
Przy procedowaniu Zgtoszen podejmowane sg srodki:

1) uniemozliwiajace uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajgce ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

poprzez ograniczenie dostepu do akt i baz danych prowadzonych w zwigzku ze zgtoszeniami do Petnomocnika. Dla
zabezpieczenia dostepu do akt i baz danych prowadzonych w wersji elektronicznej stosuje sie srodki zabezpieczen
okreslone w Polityce bezpieczenstwa IT, a fizyczne egzemplarze dokumentéow oraz informacji zgromadzonych w toku
Postepowania wyjasniajagcego gromadzi sie w siedzibie spotki w zamykanym pomieszczeniu, w dedykowanej do tego
zamykanej szafie, do ktdérej dostep posiada wytgcznie Petnomocnik.
Ochrona poufnosci nieujawnianie osobom nieupowaznionym informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, przy czym
osoba dokonujgca zgtoszenia moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie swoich danych. Zgoda, ktérej mowa w zdaniu
poprzedzajgcym wymaga wyraznego oswiadczenia w formie pisemnej, formie elektronicznej lub formie dokumentowe;j
z podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

§8

KANAL ZGLOSZENIA, INFORMACJA ZWROTNA
. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci:
1) papierowejlub
2) elektronicznej tj. w formacie:

a) PDF z: kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym, osobistym lub

b) pliku graficznego z cyfrowym czytelnym odwzorowaniem podpisu zwyktego (np. skan dokumentu).
Wzér formularza Zgtoszenia stanowi Zafgcznik Nr 1 do Procedury dostepny réwniez w udostepnionym folderze ustugi
Microsoft Sharepoint.
. Zgtoszenie w postaci papierowej moze by¢ dokonane poprzez przestanie formularza Zgtoszenia na adres: APP-Projekt
S.A., ul. Ktobucka 23c lok. 112, 02-699 Warszawa z dopiskiem na kopercie ,,Zgtoszenie nieprawidtowosci”.
. Zgtoszenia w postaci elektronicznej sg przekazywane na dedykowang skrzynke mailowa — sygnalista@app-projekt.pl
poprzez wypetnienie i przestanie formularza Zgtoszenia.
. Zgtoszenie powinno wskazywacé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia i w celu umozliwienia
ewentualnego podjecia Dziatan naprawczych i przekazania Informacji zwrotnej zawiera¢ w szczegélnosci:
1) dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, miejsce pracy, adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,

zwany: Adresem do kontaktu;

2) date i miejsce sporzadzenia;

3) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

4) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu prawa,

5) opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia Naruszenia prawa,

6) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

7) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

8) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogag okazaé sie pomocne

W procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,
9) wskazanie czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania.
. Zgtoszenie dodatkowe moze:
1) wskazywac dane Osdb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzane ze zgtaszajgcym,
2) zosta¢ udokumentowane poprzez zatgczenie zebranych dowoddw oraz wykazu swiadkow.
. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia Naruszenia
prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia prawa, chyba
Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.
. Zgtoszenia nie spetniajgce wymogow okreslonych Procedura, wykraczajace poza zakres przedmiotowy, czy tez
przekazane poza kanatami okreslonymi w Procedurze nie bedga podlegaty rozpatrzeniu.
Petnomocnik potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat
Adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej,
uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy Zgtoszenia
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(np. koniecznos$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw), przy czym wstepna analiza Zgtoszenia
nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

9. Przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej nastgpi kazdorazowo w terminie nie dtuzszym niz trzy (3) miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w §8 ust. 8
Procedury - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdélnosci informacje o stwierdzeniu
badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa.

§9
INFORMACIJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub Rzecznik Praw Obywatelskich

z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdélnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie podejmie Dziatan
nastepczych lub nie przekaze Informacji zwrotnej;

2) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sgdzié, ze Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na Dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
przeciwdziatania Naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg
Naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w Naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominieciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa.

8§10
ZGtOSZENIA ANONIMOWE
Pracodawca przyjmuje Zgtoszenia anonimowe, a w razie otrzymania takiego Zgtoszenia nadaje mu bieg. Z uwagi na
anonimowy charakter i niewskazanie Adresu do kontaktu Sygnalista moze nie uzyska¢ potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
oraz Informacji zwrotne;j.

§11
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych Zgtoszeri. Swiadome sktadanie fatszywych Zgtoszen zagrozone jest na
mocy ustawy odpowiedzialnoscig karng.

3. W przypadku ustalenia, iz w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy
pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz APP ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

5. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie APP,
zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiada tylko Petnomocnik na mocy upowaznienia od Pracodawcy -
wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 4 do Procedury.

2. Po wptynieciu Zgtoszenia, Petnomocnik niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:
a) wydaje potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia na formularzu, ktérego wzor okreslono w Zatgczniku Nr 2 do Procedury

(mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nie anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia.

3. Petnomocnik, po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia, moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia jego
weryfikacji i oceny w sytuacji, gdy jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji
niezbednych do prowadzenia Dziatan nastepczych.
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11.

Ponadto Petnomocnik nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy, ktéra byta juz
przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia, a w ponownym Zgtoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
Naruszenia prawa w stosunku do wczesniejszego Zgtoszenia wewnetrznym. Adnotacje o tym zamieszcza sie w Rejestrze.
Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik wszczyna Postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed
Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad Postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespo6t ds. naruszen prawa sprawuje Petnomocnik.
Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wyfgcznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie
dodatkowych dowododw). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty
wszczecia Postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy
niezbednych dokumentéw i dowoddw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia moze nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni
od daty wszczecia Postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego Zespodt ds. naruszen prawa sporzadza raport, ktéry obejmuje takze
rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Pracodawcy.

Petnomocnik ma obowigzek poinformowad Sygnaliste o sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia
rozpatrywania Zgtoszenia.

§13

ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA
Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w sktadzie przynajmniej 3-osobowym,
zapewniajacy niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencje.
Cztonkowie Zespotu powotywani sg doraznie na wniosek Petnomocnika decyzjg Pracodawcy i prowadzg postepowanie
na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Pracodawce - wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 5
do Procedury.
Sktad Zespotu prowadzgcego postepowanie proponuje Petnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie). W razie
potrzeby do sktadu Zespotu mozna powotac osoby nie bedgce pracownikami jednostki.
Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie Postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik moze
dodatkowo powotaé ekspertow bedacych lub niebedgcych pracownikami jednostki.
Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
1) Sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
) Osoba, ktdrej dotyczy Zgtoszenie;
) osoba bedgca bezposrednim podwitadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie;
) osoba bliska w stosunku do Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);
) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowosé bedzie przedmiotem badania;
) osoba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.
W trakcie prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:
1
2

O U1 B WKN

) dostepu do dokumentdw i danych jednostki;

) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw i zleceniobiorcéw jednostki;

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowoddw;

korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

Z ustalen poczynionych podczas Postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport i przedktada go Pracodawcy.
Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci
i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Wzér Raportu stanowi Zatgcznik Nr 6 do Procedury.

u bW

)
)
)
)

(&3}

§14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
Do Raportu Petnomocnik zatgcza propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowac
czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system kontroli
wewnetrznej w jednostce.
Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
1) zamkniecie Postepowania wyjasniajgcego bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia sie
Zgtoszenia);
2) przeprowadzenie rozmowy dyscyplinujgcej, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii lub zastosowanie innej przewidzianej prawem kary porzgdkowe;.
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4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach Pracodawcy;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umodw, naprawienia krzywdy, wyptacenia
odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku zgromadzenia
dowodow);

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Pracodawca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Petnomocnik monitoruje realizacje tych

dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Petnomocnik informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach niezwtocznie po

zatwierdzeniu wnioskdw przez Pracodawce, nie pdzniej niz 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgtoszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze.

8§15

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI
W Rejestrze rejestruje sie kazde Zgtoszenie, niezaleznie od jego formy lub dalszego przebiegu Postepowania
wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w APP odpowiada Petnomocnik.
Rejestr nieprawidtowosci zawiera:
1) numer zgtoszenia,
2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia, w tym przedmiot Naruszenia prawa,
3) niezbedne do identyfikacji dane osobowe Sygnalisty, o ile zostaty podane oraz osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,
5) date dokonania Zgtoszenia,
6) dane Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
7) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
8) date zakonczenia sprawy,
9) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujg). Ewentualne dodatkowe informacje.
Wzér Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik Nr 3 do Procedury.
Poza prowadzeniem Rejestru, Petnomocnik, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania
wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Postepowanie wyjasniajgce,
Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

816

OBOWIAZEK INFORMACYINY
W zwigzku z ewentualnym przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty informujemy — zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1) zwanego
dalej ,,RODO” iz Administratorem tych danych osobowych jest APP-Projekt S.A. z siedzibg w Warszawie, adres: ul.
Ktobucka 23¢/112, 02-699 Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.
st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000625567.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym nalezy kontaktowac sie za pomoca adresu e-mail:
rodo@app-projekt.pl lub pisemnie na adres siedziby wskazany powyzej.
Dane osobowe Sygnalisty beda przetwarzane w celu przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy, przeprowadzenia
Postepowania wyjasniajgcego oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach Procedury obowigzujacej w APP-
Projekt S.A. (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c, e RODO).
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe Sygnalisty beda przetwarzane przez okres prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego. Przy czym nie
krdcej niz przez okres 3 lat od zakonczenia roku, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze lub zakoriczenia postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu, wyjasniania Zgtoszen
i przesytania Informacji zwrotne;j.
Posiada Pani/Pan prawo do:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,
2) otrzymania kopii danych osobowych,
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) sprostowania danych osobowych,

) usuniecia danych osobowych,

) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

6) sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

Prawa wymienione w pkt 1-6 powyzej mozna zrealizowa¢ poprzez kontakt z Administratorem.

Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane s3 przez nas niezgodnie z przepisami RODO.

Dane osobowe Sygnalisty nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

U b
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POSTANOWIENIA KONCOWE
Pracodawca w ramach zachety do korzystania z Procedury i dokonywania Zgtoszert wewnetrznych, zamiast dokonywania
Zgtoszen zewnetrznych zapewnia o swojej determinacji, aby Naruszeniu prawa przeciwdziata¢ lub zaradzi¢ w ramach
wewnetrznej struktury organizacyjnej. APP zapewnia:
1) Sciste przestrzeganie Procedury przez Pracodawce,
2) rzetelne rozpatrzenie Zgtoszenia,
3) informowanie Sygnalisty o postepach sledztwa, o ile pozostawit wystarczajacg ilos¢ danych kontaktowych,
4) skuteczng i bezwarunkowa ochrone Sygnalisty przed Dziataniami odwetowymi.
Postanowienia niniejszego Regulaminu podlegajg systematycznemu przeglgdowi, nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy.
Przegladu dokonuje Petnomocnik, a wynik przeprowadzonej analizy i ewentualne rekomendacje zmian Procedury
przedstawia Zarzgdowi APP.
Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie uchwaty Zarzadu APP.
Zataczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci,
Zatacznik Nr 2 — Wzdr Potwierdzenia zgtoszenia naruszenia/nieprawidtowosci,
Zatacznik Nr 3 — Wzdr Rejestru,
Zatacznik Nr 4 — Wzdér upowaznienia dla Petnomocnika,
Zatacznik Nr 5 — Wzdr upowaznienia dla Zespotu,
6) Zatacznik Nr 6 — Wzdr Raportu.
W zakresie nieobjetym Procedurg zastosowanie majg przepisy prawa, w szczegolnosci Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w ramach APP.
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https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%201%20%E2%80%93%20Formularz%20zg%C5%82oszenia%20nieprawid%C5%82owos%CC%81ci.docx
https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%202%20%E2%80%93%20Potwierdzenie%20zg%C5%82oszenia%20nieprawid%C5%82owos%CC%81ci.docx
https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%203%20%E2%80%93%20Rejestr%20zg%C5%82oszen%CC%81%20nieprawid%C5%82owos%CC%81ci.xlsx
https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%204%20%E2%80%93%20Upowaz%CC%87nienie%20dla%20Pe%C5%82nomocnika%20ds.%20naruszen%CC%81%20prawa.docx
https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%205%20%E2%80%93%20Upowaz%CC%87nienie%20dla%20Zespo%C5%82u%20ds.%20naruszen%CC%81%20prawa.docx
https://media.app-projekt.pl/Za%C5%82a%CC%A8cznik%20Nr%206%20%E2%80%93%20Raport%20z%20poste%CC%A8powania%20wyjas%CC%81niaja%CC%A8cego.docx

