REGIONALNY FUNDUSZ GOSPODARCZY

XRFG

PROCEDURA

dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dzialan nastepczych
obowiazujaca

W

REGIONALNYM FUNDUSZU GOSPODARCZYM S.A.

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii

oraz ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14.06.2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utworzenie wewngtrznego narzedzia zwigkszajacego monitorowanie, wykrywanie
i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowos$ci rozumianych jako zachowania lub
praktyki, ktore stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w podmiocie regulacji oraz
obowigzujacych przepisow prawa.

Celem procedury jest rowniez okre$lenie sposobu ochrony sygnalistow.

PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem Procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowo$ci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrona sygnalisty.

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Pracowniku rozumie si¢ przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z Regionalnym Funduszem
Gospodarczym S.A. w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

2. Wspolpracowniku rozumie si¢ przez to osob¢ $wiadczacg ustugi na rzecz Regionalnego Funduszu

Gospodarczego S.A. na podstawie umowy cywilnoprawnej;
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Sygnaliscie rozumie si¢ przez to osobe, dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwo$ci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez kazde dziatanie
czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure;

Osobie uprawnionej do dokonania zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo i
obowigzek dokonania Zgloszenia;

Z.gloszeniu nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okre§lonym w
niniejszej Procedurze przez osobg uprawniong do dokonania zgloszenia informacji mogacych
swiadczy¢ o nieprawidlowosciach;

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobg¢ dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obsluge zgloszen rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania zglaszajagcemu
statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma prawo wystapi¢ do
zglaszajacego z prosba o uzupehlienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgloszeniu
nieprawidlowosci;

Postepowaniu wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktore prowadzone jest w zwigzku
ze ztozonym Zgltoszeniem, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

Komisji - rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w zgloszeniu nieprawidtowosci, dziatajaca wg zasad okre$lonych dla
postepowania wyjasniajacego;

Rejestrze Zgloszen Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w

zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
Strategia dziatania Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A. oparta jest na odpowiedzialnosci,
zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych nieprawidlowos$ci zarbwno wewnatrz organizacji, jak
1 wsrod podmiotow wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci

interesow spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z r6znymi grupami wspotpracownikow.
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2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowo$ciom w Regionalnym Funduszu Gospodarczym S.A.

3. Regionalny Fundusz Gospodarczy S.A. prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowanie przepisow prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowos$ciach w
Regionalnym Funduszu Gospodarczym S.A. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczeg6lnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurs,

2) zakres 0s6b uprawnionych,

3) zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlno$ci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych

zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen.

§3
ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup o0so6b uprawnionych
do dokonania zgtoszenia:
1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Regionalnego Funduszu
Gospodarczego S.A.,
2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.,
3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Regionalnym Funduszem Gospodarczym
S.A. w szczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidlowosci, praktykanci,
stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.
2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnoscei:
1) podmiotéw powigzanych z Regionalnym Funduszem Gospodarczym S.A.,
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.,
3) pracownikow i wspotpracownikow Regionalnego Funduszu Gospodarczym S.A. w zwiazku ze

$wiadczeniem pracy na jej rzecz,
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podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Regionalnym Funduszem

Gospodarczym S.A.,

5) pracownika lub wspdtpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie lub na rzecz

przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Regionalnym Funduszem

Gospodarczym S.A.

3. Przez nieprawidlowos$ci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia

informacje, w szczeg6lnosci mogace $wiadczy¢ o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktorych w ust. 2,

niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,
niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 2,

nieprawidlowos$ciach w organizacji dziatalnosci Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.,
ktore mogltyby prowadzi¢ do popehnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktérych dziata
Regionalny Fundusz Gospodarczy S.A.,

naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Regionalnym

Funduszu Gospodarczym S.A.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w Regionalnym

Funduszu Gospodarczym S.A. oraz sprawujgcg calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i

rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w Regionalnym Funduszu Gospodarczym S.A. jest

Kierownik Biura Zarzadu.

2. Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidlowos$ci wynika,

ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace

nieprawidlowos¢ .

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobag

odpowiedzialng jest Specjalista ds. Kadr i Plac.
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§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zglosi¢
nieprawidlowo$¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zgltaszajacy, chyba ze wstegpna analiza zgloszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu , o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dhuze;j
niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat status

sygnalisty, dzialat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miatl uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez w
sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pena ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalista

wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidlowosci.
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Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
nieprawidlowosci.

Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepiséw art. 28 k.p.a.,
w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotoéw, do ktérych odnosito sie zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom i
uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i1 jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong¢ poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.

Dla spraw, zglaszanych przez osobg, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw.
Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnatura odpowiednia dla
zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postgpowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postepowaniem.

Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostalo wszczgte na skutek
jego zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDELOWOSCI

Wewngtrzna procedura zglaszania nieprawidtowosci umozliwia jawne, poufne lub anonimowe
zglaszanie nieprawidlowoSci poprzez tatwo dostgpne, dedykowane kanaly. Gwarantuje rzetelne,
niezalezne 1 mieszczace si¢ w rozsadnym czasie sprawdzenie zgloszonych informacji oraz zapewnia
monitorowanie wynikow danego zgloszenia, a takze ich funkcjonowania.

Zgloszenie nieprawidlowosci sygnalista dokonuje poprzez dedykowane temu kanaty zglaszania

nieprawidlowos$ci funkcjonujace w podmiocie:
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a) zapomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@rfgsa.pl;

b) w formie listownej na adres: al. Pokoju 44, 42-202 Czestochowa;

Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci  stwarzajacych mozliwo$¢é  wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

4) wskazanie ewentualnych §wiadkéw nieprawidtowoscei,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore mogg okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

4. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zgtaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

5. Formularz zgloszenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres:
rfgsa@rfgsa.pl

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych taka decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$¢ zglaszajacego,

osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§9
FALSZYWE ZGLOSZENIE

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

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci §wiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,

zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej
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okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwiazaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.
ustugi lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Regionalnego Funduszu Gospodarcze S.A. zwigzanej z
falszywym zgtoszeniem.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia lub ujawnienia

publicznego.

§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.
Po wptynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci na formularzu, ktérego wzor okre§lono w
Zalaczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie
anonimowego),

b) dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia,

€) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgltoszen wszczyna

postepowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Komisjg wyjasniajaca, na zasadach okreslonych w

niniejszej Procedurze.

Nadzor nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Komisj¢ sprawuje osoba

odpowiedzialna za obstugg zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wyltacznie w razie koniecznosci podjecia

dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$¢ uzupelnienia

zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwac dtuzej

niz 14 dni.
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Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci nastgpuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz
30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze
nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go Regionalnemu Funduszowi
Gospodarczemu S.A.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnalist¢ o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikow, 0sob trzecich oraz wszystkich osob zaangazowanych w sprawe.

Komisja podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu
pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Jesli w trakcie prowadzonego postgpowania zgloszone fakty nie =zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajgce ulega zakonczeniu.

Kazde zgloszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

§11
KOMISJA
W celu podejmowania dziatan wyjasniajacych i nastepczych powotywana jest Komisja jako niezalezny

organizacyjnie podmiot.

. Komisja sktada si¢ z 3 cztonkow oraz 2 czlonkdéw rezerwowych. Jednego cztonka Komisji wskazujg

zaktadowe organizacje zwigzkowe, o ile ma to zastosowanie. Pozostatych cztonkow Komisji wskazuje

Pracodawca.

. O ile ma to zastosowanie, organizacje zwigzkowe powinny wyznaczy¢ cztonka Komisji w ciggu 7 dni

po wejsciu w zycie Procedury. Niezachowanie tego terminu réwnoznaczne jest z rezygnacja
zakladowej organizacji zwiazkowej z uczestnictwa w Komisji. W takim przypadku Pracodawca
wyznacza czlonkéw Komisji.

Komisja wybiera ze swojego grona przewodniczacego i sekretarza. Decyzje Komisji zapadaja zwykta
wigkszo$cig gltosow.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowanie wyjasniajgce przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznego konsultanta zewnetrznego, o ile w ocenie Komisji

wiedza i dos$wiadczenie takich os6b mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgloszenia.
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6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przelozonym sygnalisty, ktorego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca
zglaszajacemu lub osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

7. W sytuacji gdy w ocenie czlonka Komisji zaistnieja okoliczno$ci, ktore moga rzutowaé na jego
bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do Pracodawcy o wylaczenie z prac Komisji
w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

8. W przypadku gdy zajda okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 6 Iub 7, przewodniczacy Komisji lub w
przypadku gdy dotyczy to przewodniczacego Komisji — Pracodawca wyznacza w miejsce tego cztonka
Komisji inng osobe sposrdd rezerwowych cztonkéw Komisji.

9. Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia Komisji odpowiednich warunkow lokalowych, narzedzi
oraz materiatlow biurowych niezbednych do jej prac, jak tez zapewnienia mozliwo$ci wykonywania
zadan.

10.Cztonkowie Komisji w zwigzku z pracag w Komisji nie mogg by¢ niekorzystnie traktowani w zakresie
stosunku pracy.

11. Cztonkowie Komisji sa obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz
podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktorego wykonywali t¢ prace.

12. Pracodawca nadaje czlonkom Komisji pisemne upowaznienia w zakresie przyjmowania i weryfikacji
zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s6b dokonujacych zgloszen oraz osob, ktorych zgloszenia dotycza (wzor upowaznienia stanowi
zalacznik nr 5).

13. Posiedzenia Komisji moga odbywac si¢ w formie spotkania bezposredniego, jak réwniez w formie
zdalne;j.

14. Ustepy 11 i 12 znajduja odpowiednie zastosowanie do innych niz cztonkowie Komisji osob, ktore w
zwiazku z realizowanymi obowigzkami maja dostep do informacji i danych osobowych w ramach

przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

§12
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidlowo$ci rejestruje si¢ kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od
dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowosci odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen.

3. Rejestr Nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosci: :

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Ze zgtoszenie nieprawidtowos$ci miato charakter anonimowy,

10| Strona



XRFG
2) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,
4) osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystgpuja).
Wzbr Rejestru Zgtoszen Nieprawidtowosci stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstugg zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§12
INFORMCJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastagpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegoélnos$ci gdy: w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podje¢to dziatan nastepczych
lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzic, ze
naruszenie prawa moze  stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko niecodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgloszenia wewngetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgloszenia wewnegtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegoélne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca

a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pomini¢ciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Celem Pracodawcy jest zwickszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i
podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsrdd osob zatrudnionych i partnerow biznesowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia

naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.
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§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przegladu i ewentualnej aktualizacji minimum 1 raz w roku.

2. Za aktualizacje procedury odpowiada osoba zajmujaca si¢ obstuga zgtoszen.

3. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji przekazuje si¢ informacj¢ o
procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek
pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich oséb

wykonujacych prace w Regionalnym Funduszu Gospodarczym S.A.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zalacznik Nr 1 - Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci
2) Zalacznik Nr 2 - Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
3) Zalacznik Nr 3 - Rejestr zgltoszen nieprawidtowosci ( wzor)

4) Zatacznik Nr 4 — Lista przyktadowych zachowan lub praktyk, ktore moga podlega¢ zgtoszeniu

nieprawidlowosci

5) Zalacznik Nr 5 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
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Zalacznik nr 1
do Procedury zgtaszania nieprawidtowosci
i ochrony sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy zgtoszenie

Data
Miegjscowos¢

Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgloszenia [ 1 Anonimowe

Imi¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia

nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidlowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgloszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidlowosci
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Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imie i nazwisko

Imi¢ i nazwisko

Opis dowodow

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

- niedopelnienie obowiazkow lub przekroczenie uprawnien

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

-inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam S$wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym

zgloszeniem nieprawidtowosci.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4,
Podpis
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POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidtowosci
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedqcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszemie podstawowych obowigzkow

pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajgcego, swiadczqcego na rzecz Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A.
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym

zakonczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajqcy swiadomie dokonujgcy fatszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w  przypadku
wystgpienia szkody po stronie Regionalnego Funduszu Gospodarczego S.A. o. w zwigzku z falszywym

zgloszeniem.

15|Strona



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych), zwane
dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Regionalny Fundusz Gospodarczy S.A. z siedziba w
Czgstochowie, al. Pokoju 44, 42-202 Cze¢stochowa, wpisana do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego przez Sad Rejonowy w Czestochowie XVII Wydzial Gospodarczy KRS pod numerem 0000100887,
NIP 573-020-60-30.

Dane kontaktowe Administratora: e-mail: rfgsa@rfgsa.pl; tel. 034 363 91 83

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sig
poprzez e-mail: iod@rfgsa.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidlowosci.

4. Podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO (tj. obowiazku prawnego
wynikajacego z przepisow prawa) w celach zwigzanych ze zglaszanymi przypadkami naruszenia prawa

5. Prawa o0s6b, ktérych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

6. Okres przechowywania

Pani/Pana dane begdg przetwarzane przez okres 5 lat od czasu zakonczenia wewnetrznego postgpowania
wyjasniajacego oraz przez okres prowadzonego postepowania przez wlasciwe organy (jezeli takie postgpowanie
jest prowadzone).

7. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka
koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy
prawa.

8. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

9. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do pafnstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;j.
10.Dobrowolnosé¢ podania danych

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest niezbgdne do dokonania zgloszenia nieprawidlowosci.
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Zalacznik nr 2
do Procedury dokonywania zgloszen wewngtrznych naruszen prawa
1 podejmowania dzialan nastepczych

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig¢, przyjecie zgloszenia nieprawidtowosci, ktore zostalo dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidtowosci

polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢, ze zgtaszajacemu nadano/odmoéwiono nadania statusu Sygnalisty. Odmowa

nadania zgtaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis osoby odpowiedzialnej za zgltoszenie
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Zalacznik nr 3
do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

- Wzor -
Dane osobowe Nr Przedmiot naruszenia |  Adres do kontaktu [ Date dokonania | Informacja o Data
sygnalisty oraz osoby, |zgtoszenia sygnalisty zgloszenia podjetych zakonczenia
ktorej dotyczy dziataniach sprawy
zgloszenie, niezb¢dne do nastepczych

identyfikacji tych 0sob
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Zalacznik nr 4
do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

LISTA PRZYKEADOWYCH ZACHOWAN LUB PRAKTYK, KTORE MOGA PODLEGAC
ZGLOSZENIU NIEPRAWIDEOWOSCI

1. Naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodno$ci w dokumentacji.

2. Niestosowanie si¢ do obowigzkow pracowniczych, wynikajacych z regulacji wewnetrznych oraz
przepisow prawnych.

3. Podejmowanie dziatan prowadzacych lub mogacych prowadzi¢ do zagrozenia zycia i zdrowia
pracownikéw oraz innych oséb przebywajacych na terenie podmiotu, famanie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony srodowiska.

4. Dziatalno$¢ przestepcza.

5. Nieetyczne zachowania i dziatania, w szczeg6lno$ci mobbing, dyskryminacja, tamanie praw
cztowieka.

6. Dziatania o charakterze korupcyjnym.

7. Zatajenie faktu wystapienia konfliktu intereséw, celowe spowodowanie konfliktu intereséw, dziatanie
na niekorzys$¢ pracodawcy w zwigzku z zaistnieniem konfliktu interesow.

8. Ujawnienie informacji poufnych, w tym szczegoélnie informacji tajnych oraz tajemnicy
przedsighiorstwa.

9. Przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z obowiazujacymi przepisami badz nieuprawnione ich
udostepnienie.

10. Naruszenie innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

11. Inne dziatania na szkode pomiotu, w tym opisane w art. 3 ustawy o ochronie sygnalistow.
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Zalacznik nr 5
do Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

OSODA UPOWAZNIOMA: .......oocuviiiiiiiiiiiie e etee ettt ettt e et e e stteestte e tbeesabeesaseeesseeeseessesanseeesseans

(imi¢ i nazwisko upowaznianego)

StaNOWISKO: .....oovvvveeeiieiiiiii

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku w przyjmowaniem, weryfikacja
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dzialan nastgpczych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tych czynnosci (ochrona sygnalistow)

CzynnoSci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie /niepotrzebne
skresli¢/.

Kategorie danych osobowych:

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nast¢pujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykte dane osobowe lub dane osobowe
szczeg6lnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegbélnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupelniajacych,
formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstuga zgltoszen sygnalistow,
o ile nie zostanie wcze$niej odwotane.

(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania Upowaznienia: ............cceeeveevvereresenennnns
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Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[] Os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, a takze z
wewngetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora i zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania.

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub uzyskam
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonuje lub bede

wykonywac¢ te zadania.

[ ] Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnoéci tozsamo$ci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

[] Zobowigzuje sic do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,

przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[l Rozumiem, Ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych

(chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotane).
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