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CEL PROCEDURY

Celem procedury jest utworzenie wewnetrznego narzedzia zwiekszajagcego monitorowanie,
wykrywanie i rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystgpieniem naruszed rozumianych jako
zachowania lub praktyki, ktére stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w
podmiocie regulacji oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

Celem procedury jest réwniez okreslenie sposobu ochrony sygnalistow. Procedura okresla procedury
zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow)

PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu zgtaszania naruszen. Procedura wprowadza ochrone
sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

NA PODSTAWIE:
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Obowiagzki zwigzane z Procedurg na potrzeby zgloszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

1.

10.

11.

Przepisy dot. ochrony sygnalistow stosuje sie do podmiotu prawnego, na rzecz ktérego
wedtug stanu na dzieri 1 stycznia lub 1 lipca danego roku wykonuje prace zarobkowg co
najmniej 50 oséb.

Do liczby 50 oséb wykonujacych prace zarobkowg na rzecz podmiotu prawnego wlicza

sie pracownikéw w przeliczeniu na petne etaty lub osoby s$wiadczace prace za

wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie zatrudniajg do tego
rodzaju pracy innych oséb, niezaleznie od podstawy zatrudnienia.

Prég, o ktéorym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania do podmiotu prawnego

wykonujgcego dziatalnos¢ w zakresie ustug, produktéw i rynkéw finansowych oraz

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenistwa transportu

i ochrony srodowiska, objetych zakresem stosowania aktéw prawnych Unii Europejskie;j

wymienionych w czesci I.B i Il zatagcznika do dyrektywy 2019/1937.

W przypadku podmiotéw prawnych bedacych jednostkami samorzadu terytorialnego

obowigzki podmiotu prawnego okreslone w niniejszym rozdziale wykonuja jednostki

organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego, z wytgczeniem art. 28 ust. 5.

Przepisdw niniejszego rozdziatu nie stosuje sie do jednostek organizacyjnych gminy lub

powiatu liczacych mniej niz 10 000 mieszkancow.

Podmiot prawny ustala wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej ,procedurg zgtoszen wewnetrznych”,

zgodnga z wymogami okreslonymi w przepisach.

Podmiot prawny ustala procedure zgtoszenn wewnetrznych po konsultacjach z:

a) zaktadowa organizacjg zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,
jezeli w podmiocie prawnym dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja
zwigzkowa, albo

b) przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego,
wytonionymi w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim
zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Konsultacje, o ktérych mowa, trwajg nie krocej niz 5 dni i nie diuzej niz 10 dni od dnia

przedstawienia przez podmiot prawny projektu procedury zgtoszeh wewnetrznych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej

do wiadomosci 0séb wykonujacych prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub

petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

Procedury na potrzeby zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych obejmuja

nastepujace elementy:



12.

13.

a) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

b) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, ("adres do kontaktu");

c) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej; funkcje te moze petni¢ wewnetrzna
jednostka organizacyjna lub osoba, o ktorych mowa w pkt 1, jezeli zapewniajag
bezstronnosé;

d) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

e) 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 przekazaé potwierdzenie;

f) obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzna jednostke organizacyjna lub osobe, o ktorych wyzej;

g) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 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;

h) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen
zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w
stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

Kanaty zgtoszen musza umozliwia¢ dokonywanie zgloszed co najmniej ustnie lub

pisemnie. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem

srodkéw komunikacji elektronicznej oraz na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia, za
pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego

nagrywanego systemu komunikacji glosowej, za zgod3a sygnalisty, jest dokumentowane w

formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie lub

b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez osobe uprawniong
do przyjmowania zgtoszen

c) Zgtoszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej
lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej, jest dokumentowane w



formie doktadnego protokotu sporzadzonego przez osobe uprawniong do
przyjmowania zgtoszen.
Obowigzek zachowania poufnosci

Panstwa cztonkowskie zapewniajg, by toizsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia nie
zostata ujawniona — bez wyraznej zgody tej osoby — zadnej osobie, ktdra nie jest
upowaznionym cztonkiem personelu witasciwym do przyjmowania zgtoszen i
podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych. Ma to réwniez zastosowanie do
wszelkich innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia.

W drodze odstepstwa od ust. 1, tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia i wszelkie inne
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z prawa Unii
lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan
wyjasniajgcych lub postepowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Ujawnianie dokonane zgodnie z odstepstwem przewidzianym w ust. 2, jest objete
odpowiednimi zabezpieczeniami zgodnie z obowigzujacymi przepisami unijnymi i
krajowymi. W szczegdlnosci zanim tozsamos¢ oséb dokonujacych zgltoszenia zostanie
ujawniona, muszg one zosta¢ o tym powiadomione, chyba ze takie powiadomienie
mogfoby zagrozi¢ powigzanemu postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
sagdowemu. Powiadamiajac osoby dokonujgce zgtoszenia, wtasciwy organ przesyta im
pisemne wyjasnienie powoddw ujawnienia odnosnych poufnych danych.

Paristwa cztonkowskie zapewniajg, aby wilasciwe organy otrzymujace informacje na
temat naruszen, ktére zawierajag tajemnice przedsigbiorstwa, nie wykorzystywaty ani nie
ujawniaty tych tajemnic przedsiebiorstwa do celéw wykraczajacych poza to, co jest
niezbednie do podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgloszen  przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$é takich
0séb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1,
moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.



1. DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Podmiot prawny rozumie sie przez to Hotel Cesarski SPA spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedziba w Swinoujsciu przy ul. Stanistawa Wyspiariskiego 34A;
dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych

w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen 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 praca, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktédrym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnali$cie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z pracg — naleizy przez to rozumieé 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 dziatarn odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzagdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu



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

9) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 17);

11) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot prywatny lub podmiot
publiczny;

12) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzaca
dziatalnos¢ gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub pracodawce,
jezeli nie s3 podmiotami publicznymi;

13) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informaciji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

14) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegodlnosci antymobbingowych;

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

16) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgfoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

17) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

18) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o
naruszeniu prawa;

19) naruszeniem prawa — jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa dotyczace:

a. korupcji

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczeAstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;
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ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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;

q. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wifadzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi w punktach powyzej;

r. Podmiot prawny moie dodatkowo ustanowi¢ zgtaszanie naruszen
dotyczacych obowigzujagcych w tym podmiocie prawnym regulacji
wewnetrznych lub standarddéw etycznych, ktére zostaty ustanowione przez
podmiot prawny na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostaja z nimi zgodne. W takim przypadku nie stosuje sie
przepisdw rozdziatu dotyczgcych zgtoszen zewnetrznych oraz ujawnienia
publicznego.

20) osobie odpowiedzialnej za przyjmowanie i obstuge zgtoszen — rozumie sie przez to
osobe odpowiedzialng za rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidfowosci;

21) postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postgpowanie, ktore
prowadzone jest w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem;

22) rejestrze nieprawidtowosci (Rejestrze) — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w
zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami;

23) sygnaliscie — rozumie sie przez osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

24)anonim — rozumie sie przez to zgloszenie nie zawierajgce danych osobowych

S

sygnalisty;

25) wstepnej analizie zgtoszenia — rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego
oraz przyznania zglaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej osoba
odpowiedzialna za zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do Sygnalisty z prosbg o
uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych zawartych w zgtoszeniu
nieprawidtowosci;

26) zgtoszeniu nieprawidtowosci/zgtoszeniu — rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania
zgtoszenia informacji mogacych swiadczyc¢ o nieprawidtowosciach.



2. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania podmiotu oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektéw,
do ktérych nalezg interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, ale w szczegdlnosci oparta jest na
odpowiedzialnosci korporacyjnej i zapobieganie korupcji oraz powstawanie innych
naruszen i nieprawidtowosci zarowno wewnatrz organizacji, jak i wsréd partneréw
biznesowych.

2. Podmiot prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepiséw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

3. Procedura okresla w szczegdlnosci:

L

zakres naruszen objetych procedura,

zakres 0s6b obstugujacych zgtoszone naruszenia,

zasady zgtaszania naruszen

odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania naruszeniami,

proces rozpatrywania oraz zarzgdzania naruszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszen naruszen przez sygnalistow oraz tozsamosci oséb dokonujacych
zgtoszen.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie 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 nieposiadajacej osobowosci
prawnej,

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazysta,

wolontariusz,

praktykant,

funkcjonariusz, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowe]j Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1280, 1429 1834),

zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.
poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347 i 641),

oraz w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o 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 gdy taki stosunek juz ustat.



3. ZGLOSZENIE NARUSZEN

Wdrozone procedury powinny umozliwia¢ pracownikom oraz innym osobom — m.in.
wspotpracownikom (zleceniobiorcom, prowadzacym dziatalno$¢ na wihasny rachunek),
akcjonariuszom, wspdinikom, cztonkom organu zarzadzajacego i nadzorujgcego,
pracownikom wykonawcow i podwykonawcéw — dokonywanie zgtoszen na temat naruszen
w kontekscie zwigzanym z praca.

Procedura zgtoszen wewnetrznych umozliwia anonimowe zgtaszanie naruszen poprzez tatwo
dostepne, dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczgce sie w
rozsadnym czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie
wynikow danego zgtoszenia, a takze ich funkcjonowania.

Zgtoszenie naruszenia osoba dokonuje poprzez dedykowane temu kanaty zgtaszania
naruszen funkcjonujace w podmiocie:

1) Za pomoc3 poczty elektronicznej na adres:
naruszenia@cesarskieogrody.pl

2) W formie listownej na adres: Hotel Cesarski SPA spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig; ul. Stanistawa Wyspianskiego 34A 72-600
Swinoujscie

3) Telefonicznie: 91 321 02 21 wew.556

Zgtoszenie moze miec charakter:

a) Jawny — gdy sygnalista za wyrazng zgoda zgadza sie na petne ujawnienie tozsamosci
zaréwno osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia jak i osobom
postronnym,

b) Poufny - gdy dane sygnalisty podlegajg ochronie przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych, szczegélnie poprzez utajnienie danych sygnalisty,

c) Anonimowy — niepozwalajacy w zaden sposoéb na identyfikacje sygnalisty.

Zgtoszenie powinno zawieraé:

1) Dane dotyczace osoby zgtaszajgcej (imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, w tym
dane kontaktowe —z wytaczeniem anoniméw),

2) Date i miejsce sporzadzenia,

3) Date wptyniecia,

4) Dane osoby/ osdb ktére dopuscity sie naruszenia bedgcych przedmiotem zgloszenia
(imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) Opis ww. naruszen wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami,

6) Opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow tychze naruszen,

7) Dziatania podjete przez sygnalisty w celu eliminacji naruszen badz ich skutkéw (w tym
wczesniejsze zgtoszenia np. do przetozonych), o ile takowe miato miejsce,

8) Zebrane przez sktadajacego zgtoszone dowody na potwierdzenie stanu faktycznego,
np. dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istnieja.
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4. SYGNALISTA

To osoba, ktora biorgc pod uwage w szczegdlnosci dobro swojego miejsca pracy, a czesto
rowniez dobro ogotu, przekazuje (w pierwszej kolejnosci swoim przetozonym, a w przypadku
braku odpowiedniej reakcji takze odpowiednim organom $cigania czy mediom) informacje
dotyczace naruszen, jakie zachodzg w danym zaktadzie pracy.

Celem sygnalistow jest wiec zgtaszanie wszelkiego rodzaju niewtasciwych procedur
polegajacych zardwno na dziataniu, jak réwniez na zaniechaniu, ktére sg sprzeczne z
obowigzujgcymi przepisami. Mozemy wyrdzni¢ trzy ptaszczyzny dziatania sygnalistow:
zgtoszenia wewnetrzne, czyli takie, ktére dokonywane sg w sposéb bezposredni pracodawcy,
oraz zgtoszenia zewnetrzne, ktore dokonywane sg Rzecznikowi Praw Obywatelskich/lub
organom publicznym oraz ujawnienie publiczne.

Przepisy wprowadzaja trzy procedury zgtaszania naruszen:

» procedure wewnatrz przedsiebiorstwa;

Zgtoszenia wewnetrzne objete sq niniejszq Procedurq zgfoszeri wewnetrznych.

» procedure zewnetrzng polegajaca na zglaszaniu naruszen bezposrednio do organéw
publicznych (Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny).

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Zgfoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

e oraz procedure ujawnienia publicznego polegajgca na ujawnieniu informaciji o
naruszeniach publicznie, np. w mediach.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgfoszenia zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, nastepnie
zas w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zewnetrznej organu publicznego podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny nie
podejmq zadnych odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazq zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej, lub

2) dokona od razu zgfoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej - chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac takq informacje.
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5. SRODKI OCHRONY SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistéw
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, 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.

W podmiocie wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona naruszenie
nie miato miejsca.

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

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wyfacznie w zwigzku z dokonanym przez niego zgtoszeniem naruszenia.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawcg/ wspotsprawca/
pomocnikiem zgtoszonego naruszenia.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci
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 na czas okreslony — w przypadku
gdy pracownik 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) pominigciu 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 wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujag mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub 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 naruszenia débr osobistych, w
szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

8. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnalisty, ma prawo do odszkodowania
lub zado$€uczynienia od sygnalisty, ktéry dokonat swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

9. 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 celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoscuczynienia.
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6. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | ICH PRZETWARZANIE

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraZzna zgodg sygnalisty.

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia 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 s3 przechowywane przez
podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny zapewnia, iz procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb moga byé dopuszczone wytacznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowainione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.
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7. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYIMOWANIE

ORAZ OBStUGE ZGLOSZEN
IMIE | NAZWISKO JOANNA PENDER
STANOWISKO DYREKTOR

ADRES DO KONTAKTU | Hotel Cesarski SPA spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig
ul. Stanistawa Wyspianskiego 34A

(ADRES _ | 72-600 Swinoujscie
KORESPONDENCYJNY ) . .
POCZTA E-MAIL) mail: naruszenia@cesarskieogrody.pl
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8. DZIALANIA NASTEPCZE i POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Po wptynieciu zgtoszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, niezwtocznie,
nie pdézniej jednak niz w 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia
wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktore toczy sie przed Najwyzszym Kierownictwem.
Nadzor nad postepowaniem wyjasniajgcym sprawuje osoba odpowiedzialna za
przyjmowanie i obstuge zgtoszen.

Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢
potwierdzenie.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwiloki pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw
i dowodow.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie raport. Raport obejmuje rekomendacje
w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji jakie powinny zostaé
wyciggniete w stosunku do sprawcy/sprawcow naruszenia albo sygnalisty, ktory dokonat
Swiadomie fatszywego zgtoszenia.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w formie raportu z
postepowania wyjasniajagcego nie przekracza 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia nie przekracza 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
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9. REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde zgloszenie naruszenia musi zosta¢ odnotowane w Rejestrze zgtoszen

wewnetrznych niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru odpowiada osoba zajmujgca sie obstuga zgtoszonych naruszen.

Rejestr zgtoszend wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

h) ewentualne uwagi

Rozwinieciem rejestru jest sporzadzony raport z podjetych dziatan nastepczych

dotyczacych zgtoszenia naruszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
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10. LISTA PRZYKLADOWYCH ZACHOWAN LUB PRAKTYK,
KTORE MOGA PODLEGAC ZGLOSZENIU PRZEZ SYGNALISTE

Naduzycia finansowe, oszustwa, generowanie niezgodnosci w dokumentacji
Niestosowanie sie do obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z regulacji
wewnetrznych oraz przepisow prawnych

Podejmowanie dziatan prowadzacych lub mogacych prowadzi¢ do zagrozenia zycia i
zdrowia pracownikéw oraz innych osdb przebywajgcych na terenie podmiotu,
tamanie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska

Dziatalnos¢ przestepcza

Nieetyczne zachowania i dziatania, w szczegdlnosci mobbing, dyskryminacja, tamanie
praw cztowieka

Dziatania o charakterze korupcyjnym

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

Ujawnienie informacji poufnych, w tym szczegdlnie informacji tajnych oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa

Przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z obowigzujagcymi przepisami badz
nieuprawnione ich udostepnienie

10. Naruszenie innych przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa
11. Inne dziatania na szkode pomiotu.
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11. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

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

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktéra okresSla w
szczegollnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo;

przyjmuje zgltoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 pkt 1-16, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych;

przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie
dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 i zaden
inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych;

zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkéw ochrony
prawnej sygnalistow oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, w
szczegOlnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie
Informaciji Publicznej;

udziela sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21, oraz osobom, ktérych
dotyczy zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktdrym mowa w pkt 4;

udziela sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21, informacji o
organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania stuzace
ochronie sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz - w odpowiednich
przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegélnosci przez
poinformowanie wifasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia
sygnalisty ochrona.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega

na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

4.

5.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgloszenie zewnetrzne,

przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
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12.UJAWNIENIE PUBLICZNE

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informaciji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazga sygnaliscie informacji zwrotnej lub

od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej-
chyba ze sygnalista nie podaf adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ taka
informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1. naruszenie moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,

w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowodéw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
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13.PRZEPISY KARNE

Art. 54.

1. Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng
lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 55.

1. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu okredlonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

Art. 56.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
Art. 57.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto,

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Art. 58.

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych, wbrew
przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym naruszeniem
wynikajacych z ustawy wymogow, podlega karze grzywny.

Art. 59.
Orzekanie w sprawach o czyn okredlony w art. 58 nastepuje w trybie przepiséw ustawy z

dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1124 oraz z 2023 r. poz. 1963).
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14. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wymaga cyklicznego przegladu i aktualizacji.

Za aktualizacje procedury odpowiada osoba zajmujgca sie przyjmowaniem i obstuga
zgtoszen.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:

Zatacznik nr 1 — Wz6r zgtoszenia naruszenia

Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia

Zatacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatacznik nr 4 — Raport z podjetych dziatai nastepczych

Zatacznik nr 5 — Wzér zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen
wewnetrznych

Zatgcznik nr 6 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg zgloszen wewnetrznych
Zatgcznik nr 7 — Upowaznienie do przyjmowania i obstugi zgtoszen

. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym.
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ZAtACZNIKNR 1
WZOR ZGLOSZENIA NARUSZENIA

‘ Data i miejsce zgtoszenia

‘ Dane osoby zgtaszajgcej IMIENNE TAK
(whasciwe zaznaczyé)
. NIE
|
ANONIMOWE TAK
{(witasciwe zaznaczyd)
NIE
WYRAZAM ZGODE NA UJAWNIENIE MOICH TAK
DANYCH OSOBOWYCH
{wtasciwe zaznaczy¢) NIE
Imie i nazwisko
Stanowisko
Dane kontaktowe
Opis naruszenia wraz z
okolicznosciami ich zajscia
(miejsce, sytuacja) oraz
datami
Charakter naruszenia Podejrzenie przygotowania, usitowania lub TAK/NIE
popetnia czynu zabronionego
Niedopetnienie obowigzkow lub naduzycia TAK/NIE
uprawnien
Niezachowania nalezyte]j starannosci TAK/NIE
wymaganej w danych okolicznosciach
Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu TAK/NIE
Naruszenie wewnetrznych standardéw i TAK/NIE

przepisOw prawa

Inne (jakie?)
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Opis rzeczywistych i
potencjalnych skutkow
. tychze naruszen

| Dane osoby/ 0s6b ktére

| dopuscity sie naruszenia
bedacych przedmiotem

zgtoszenia (imie, nazwisko,

miejsce pracy, stanowisko)

Dziatania podjete w celu
eliminacji naruszenia badz
ich skutkow (w tym
wczesniejsze zgtoszenia np.
do przetozonych
Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego, np.
dokumenty, swiadkowie
Zatgczniki

PONIZSZE WYPELNIA OSOBA PRZYJMUJACA 2ZGtOSZENIE

DATA WPLYNIECIA PODPIS OSOBY PRZYJMUJACE] ZGLOSZENIE

POUCZENIE DLA OSOBY ZGtASZAJACE) NARUSZENIE

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu naruszenia $wiadomie podano
nieprawde lub jg zatajono, sygnalista bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia.

W przypadku sygnalisty, $wiadczacego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakofczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, sygnalista swiadomie dokonujacy fatszywego zgtoszenia moze
zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie
podmiotu w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty naruszenie

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzgdzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne  rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz.UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z péZn. zm.) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Hotel Cesarski SPA spdétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig 72-600 z siedzibg w Swinoujsciu ul. Stanistawa Wyspiarskiego 34A adres e-mail:
info@cesarskieogrody.pl, tel. 91 321 02 21

2. Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem powyzszych
danych teleadresowych.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4.  Pani/a dane osobowe bed3 przetwarzane przez okres 15 miesiecy po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze.

5. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym
dane mogga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa
oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych, tylko gdy jest to niezbedne do
obstugi zgtoszenia.

6. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie
wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

7.  Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do

Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

9. Pani/Pana dane nie beda udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

10. Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

o

OSWIADCZENIA
Oswiadczam, iz mam swiadomos$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem naruszenia.
Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis osoby zgtaszajgcej naruszenie
Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (brak mozliwosci przy zgtoszeniu
anonimowym)

Podpis osoby zgtaszajgcej naruszenie
Oswiadczam, iz zostatem zapoznany z klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych, znajdujaca sie ponizej. {nie dotyczy zgtoszerr anonimowych)

Podpis osoby zgtaszajgcej naruszenie
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ZAtACZNIK NR 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia, ktore zostato dokonane przez:

Imie, nazwisko sygnalisty

Data wptyniecia zgloszenia

Data potwierdzenia zgtoszenia

I dotyczy naruszenia polegajacego na

Uzasadnienie odmowy rozpatrzenia zgloszenia:

Data i podpis osoby obstugujacej zgtoszenie
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ZAtACZNIK NR 3
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer Data Imigi Imiei Imie i Przedmio | Adres do Informacja | Data
zgtosze | zgtosze nazwisko nazwisko nazwisko t kontaktu o] zakoncze
nia nia sygnalisty 0sdb, obstugujgceg | naruszeni | sygnalisty podjetych nia
ktérych o zgtoszenie | a dziataniach | sprawy
dotyczy | | naprawczy
zgtoszenie ch
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ZAtACZNIK NR 4

RAPORT Z PODJETYCH DZIAtAN NASTEPCZYCH

Numer raportu

Data sporzadzenia raportu

Dane osoby sporzadzajgcej
raport

Dane osoby obstugujace;j
zgtoszenie

Opis zgtoszonego naruszenia

Informacja o zasadnosci
naruszenia

Skutki naruszenia

Dane osoby/ oséb ktére
dopuscity sie naruszenia
bedacych przedmiotem
zgtoszenia

Dziatania i srodki podjete w celu
eliminacji naruszenia badz ich
skutkow

Dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty,
Swiadkowie

WYNIK POTEPOWANIA
WYJASNIAJIACEGO

Podpis osoby obstugujacej naruszenia
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ZAtACZNIK NR 5
WZOR ZARZADZENIA W SPRAWIE WPROWADZENIA PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

W PODMIOCIE
Hotel Cesarski SPA spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
ul. Stanistawa Wyspianskiego 34A

72-600 Swinoujscie
w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych

§1

Wprowadza si¢ w podmiocie Hotel Cesarski SPA spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig do
stosowania ,,PROCEDURE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH” stanowiaca zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia, zwang dalej Procedura.

§2

1. Wszyscy pracownicy podmiotu zobowigzani sg niezwlocznie do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia.

2. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany jest do podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z
zapisami Wewnetrznej procedury zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w ciggu 7 dni od dnia wprowadzenia zarzadzenia.

§3

Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia oraz Procedurg zgtoszen wewnetrznych
powierza sie dyrektorowi Pani Joannie Pender.

§4

Niniejsza procedura wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od wejscia w zycie zarz%dzenia. Zarzadzenie
+HOTEL CESARSKI.S’A" Spilisia # 60,

wchodzi w zycie z dniem jego podpisania. PREZES ZARZAD U

mgrinz. Michal Garbeg
tel. +48 503 947 598

DATA | CZYTELNY PODPIS
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ZAtACZNIKNR 6
OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

MIEJSCOWOSC | DATA

IMIE | NAZWISKO

ZAIMOWANE STANOWISKO

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescia PROCEDURY ZGtOSZEN
WEWNETRZNYCH w podmiocie Hotel Cesarski SPA spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia .

Rozumiem jej tre$¢, przyjetam/przyjatem j3 do stosowania i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej okreslonych, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

Zdaje sobie rowniez sprawe iz, brak stosowania przepiséw zawartych w niniejszej procedurze
moze mie¢ swoje konsekwencje prawne.

T T P e T T

DATA | CZYTELNY PODPIS PRACOWNIKA
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ZALACZNIK NR 7
UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA | OBStUGI ZGLOSZEN

Podmiot: Hotel Cesarski SPA spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
dnia 12.07.2024 r.

nadaje upowaznienie do przyjmowania i obstugi zgtoszen naruszen

dla: Dyrektora Hotelu Pani Joanny Pender

Upowaznienie obejmuje takie czynnosci jak przyjmowanie zgtoszen, weryfikacje zgtoszen
i dalsza komunikacje ze sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej zgodnie z Procedurg zgtoszen
wewnetrznych.

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
Ja nizej podpisany/a, oswiadczam, ze zostatem/am zaznajomiony/a z powszechnie
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony oséb sygnalistach naruszenia prawa oraz
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych. Ponadto zapoznatem/am sie z zasadami
dotyczacymi ochrony danych osobowych panujgcymi w podmiocie.
Jednoczesnie oswiadczam ze zobowiazuje sie do

1. Podjecia nalezytej starannosci przy wykonywaniu pracy zwigzanej z przyjmowaniem
i obstuga zgtoszen.

2. Zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskatam/uzyskatem w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz

podejmowania dziatan nastepczych

Przyjmuje réwniez do wiadomosci, iz zobowigzanie wazne jest réwniez po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywatam/wykonywatem

prace.

il CLOARSKL spp” Spotka z 0.0

"REZES ZARZADY

Myrinz. Michat Garpe
Hotel Cgharski SPA spolkaz 0.0, £

P tel 48 5073 04 7598
Dyr @Genemlny w (Q _ ]v =
uuﬁﬂ% Pﬁ’)(der | U W 6’@‘2/3 I

nadania upowaznienia/

/pod?&cb/ﬁp’chafnion ej/ /podpis osoby upowaznionej do
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Upowaznienie odwotano dnia ... evecveceinen,
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