Katowice, dnia 12 wrzesnia 2024 .
PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
obowigzujgca w spoétce pod firma Epione sp. z 0.0. w Katowicach
o nastepujacej tresci:
§1.
Oswiadczenia wiedzy.

Majgc na uwadze fakt, ze wraz z dniem 25 wrzesnia 2024 r. wejdzie w zycie ustawa z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. poz. 928) — dalej jako Ustawa o ochronie
sygnalistow, ktdra w oparciu o stosowne przepisy niniejszej ustawy, w szczegdlnosci przepisu
art. 23 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow, znajduje zastosowanie do spétki pod firmg Epione
spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Katowicach, przy ulicy Szopienickiej 59,
wpisanej do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy Katowice — Wschdd w Katowicach, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem 0000480431 (dalej jako Epione, Epione sp. z o.0., badZ spdtka),
niniejszym spoétka przystgpita do wdrozenia standardéw ochrony sygnalistéw i opracowania
wewnetrznej procedury zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Przyjmowanie zgtoszed naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzadzania w Epione sp. z 0.0. w Katowicach i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na

wszystkich poziomach organizacyjnych.

§2.
Definicje pojec¢.

W rozumieniu niniejszego dokumentu, procedurg jest to system zgtoszen wewnetrznych
dotyczgca przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
W rozumieniu niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych, sygnalistg jest osoba fizyczna,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg na rzecz Epione sp. z 0.0. w Katowicach, bez wzgledu na tytut prawny,
w oparciu o ktdry praca jest swiadczona.

W rozumieniu niniejszego dokumentu, osobg fizyczng swiadczacg prace na rzecz Epione sp.

z 0.0. w Katowicach jest:



h.

j-

pracownik w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj.
Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.);

pracownik tymczasowy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 9 licpa 2003
r. 0 zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1110);

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1061) — dalej jako k.c.;

przedsiebiorca w rozumieniu art. 43* k.c., ktdry na podstawie odrebnej umowy $wiadczy
w sposéb staty badz dorazny okreslone ustugi na rzecz Epione sp. z 0.0. badz tez sprzedaje
na rzecz Epione sp. z 0.0. okreSlone towary;

prokurent spotki;

wspolnik spotki;

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

4. W rozumieniu niniejszego dokumentu i ustawy o ochronie sygnalistow, naruszeniem prawa jest

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

a.

b.

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;
bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;
r. regulacji wewnetrznych i standardéw wewnetrznych obowigzujgcych w Epione sp. z o.0.
w Katowicach.
W rozumieniu niniejszego dokumentu, zgtoszenie wewnetrzne to ustne lub pisemne zgtoszenie
informacji o naruszeniu prawa, ktére zostanie przekazane przez sygnaliste spotce pod firmag
Epione sp. z 0.0. w Katowicach bgdZ upowaznionej przez tg spotke jednostce badz osobie.
W rozumieniu niniejszego dokumentu, zgtoszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa.
W pozostatym zakresie pojecia, ktdre zostang uzyte w niniejszej procedurze a nie zostaty
w sposdb odrebny zdefiniowane, majg te same znaczenie, ktdre nadaje im ustawa o ochronie

sygnalistow.

§3.

Sytuacje, w ktorych procedura zgtoszen wewnetrznych nie znajduje zastosowania.

Majgc na uwadze tres¢ przepisu art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o ochronie sygnalistdw, wskazuje sie,
ze niniejszego dokumentu, zasad zgtaszania informacji o naruszeniu prawa nie stosuje sie do
informacji objetych tajemnicg zawodowa zawoddéw medycznych.

Obowigzek zachowania tajemnicy spoczywa na lekarzach, ratownikach medycznych, lekarzach
dentystach, pielegniarkach, potozonych oraz fizjoterapeutach, ktdrzy niezaleznie od podstawy
prawnej $wiadczg prace badz ustugi na rzecz Epione sp. z 0.0.

Zgodnie z przepisem art. 40 ust. 1 ustawy o zawodach lekarza i lekarza dentysty (tj. Dz.U. z 2024
r. poz. 1287), lekarz ma obowigzek zachowac¢ w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem,
a uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zawodu.

Zgodnie z przepisem art. 13 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 581), ratownik medyczny oraz fizjoterapeuta ma
obowigzek zachowaé w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem, a uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem zawodu.

Zgodnie z przepisem art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki

i potoznej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 814), pielegniarka i potozna sg obowigzane do zachowania



w tajemnicy informacji zwigzanych z pacjentem, uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
zawodu.

6. W sytuacjach, gdy wyzej wymienione ustawy stanowig o zwolnieniu z obowigzku zachowania
tajemnicy zawodowej osoby wykonujacej zawdd medyczny, przepisy niniejszego dokumentu
znajdujg zastosowanie réwniez do informacji objetych tajemnica zawodowg zawoddw

medycznych.

§4.
Jednostka i osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen o naruszeniu prawa.

Epione sp. z 0.0. ustanawia pana Rafata Kirejczyka jako osobe, ktdra bedzie uprawniona do odbierania

od sygnalistéw zgtoszen o naruszeniu prawa.

§5.
Zasady przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste.

1. W zaleznosci od decyzji sygnalisty, zgtoszenie o naruszeniu prawnym moze zosta¢ dokonane w
sposoéb jawny bgdz anonimowy.

2. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa w sposdb anonimowy mozna dokona¢ wytacznie
pisemne, za posrednictwem listu pozostawionego osobie wskazanej w § 4. niniejszego

dokumentu albo wiadomosci e-mail przestanej na adres: sygnalista@epione.pl .

3. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa w sposdb jawny mozna dokonac ustnie lub pisemnie.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 344), albo w trakcie bezposredniego spotkania,
ktore zostanie zorganizowane w ciggu 14 dni od dnia otrzymania przez osobe okreslong w § 4.
niniejszego dokumentu pisemnego wniosku o zorganizowanie spotkania, na ktérym zostanie
przedstawiona informacja o naruszeniu prawa.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem telefonu nastepuje poprzez rozmowe
telefoniczng, z ktérej osoba okreslona w § 4. niniejszego dokumentu sporzadzi protokot,
w ktdrym zostanie odtworzony doktadny przebieg rozmowy.

6. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej nastgpi

poprzez napisanie wiadomosci e — mail na nastepujacy adres: sygnalista@epione.pl .

7. Zgtoszenie ustne dokonane na zorganizowanym spotkaniu jest dokumentowane poprzez
nagranie rozmowy z sygnalistg za pomocg aparatu rejestrujgcego dzwiek (np. dyktafon) lub

poprzez protokdt spotkania, ktdry odtwarzaé bedzie doktadny jego przebieg, ktéry na zadanie



sygnalisty zostanie mu udostepniony celem zapoznania sie, umozliwienia wprowadzenia zmian
do jego tresci, zatwierdzenia i podpisania.

8. Zgtoszenie ustne za posrednictwem rozmowy telefonicznej mozliwe bedzie w poniedziatki w
godzinach od 08:00 do 10:00, pod nastepujgcym numerem telefonu: 690724844.

9. Zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa w sposéb jawny wymaga przedstawienia przez
sygnaliste nastepujacych informacji i danych: imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, adres do
korespondencji, numer telefonu i adres e-mail, miejsce pracy i stanowisko, dane osoby, ktéra
miata dopuscic sie naruszenia prawa albo moze dopuscic sie naruszenia prawa, dane Swiadkéw
zdarzenia, dowoddéw, wskazanie danych osoby bedacej potencjalnie pokrzywdzong
zdarzeniem, wyczerpujacy opis zdarzenia, ktdre zdaniem sygnalisty stanowi przejaw naruszenia
prawa badz stwarza mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, a takze preferowang forme
kontaktu zwrotnego.

10. Dokonanie zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa, bez wzgledu na jego forme, odbywa sie
w ten sposéb, ze nieupowaznione przez spétke osoby nie poznajg danych osobowych sygnalisty
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, a takze nie uzyskajg dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem.

11. Osoba wskazana w § 4. niniejszego obowigzana jest zachowac tajemnice w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjecia zgtoszenn wewnetrznych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te prace.

12. Sygnalista jest uprawniony do skorzystania ze wzoru zawiadomienia o naruszeniu prawa, ktory

stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

§6.

Jednostka i osoba upowazniona przez Epione sp. z 0.0. w Katowicach do podejmowania dziatan

nastepczych.

1. Epione sp. z 0.0. powotuje pana Rafata Kirejczyka, do ktdrej obowigzkdw naleze¢ bedzie
podejmowanie dziatan nastepczych, tj.:
a. sporzadzenie akt sprawy;
b. ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu i wiarygodnosci wystgpienia
zdarzenia badZ mozliwosci wystgpienia zdarzenia naruszenia prawa;
c. przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;
d. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego;

e. przekazanie wnioskéw do zarzadu Epione sp. z 0.0;



f. zawiadomienie wtasciwego miejscowo i rzeczowo organu administracji, sadu
powszechnego, jednostki prokuratury badz policji albo jakiegokolwiek innego organu
panistwa, w celu wszczecia odpowiedniego postepowania;

g. dziatanie zmierzajgce do odzyskania srodkéw finansowych;

h. zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Osoba wskazana w § 6. ust. 1. obowigzana jest zachowad tajemnice w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, takze po

ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te prace.

§7.

Zasady i tryb postepowania ze zgtoszeniami z informacjami o naruszeniu prawa.

Po otrzymaniu zgtoszenia osoba, o ktdrej mowa w § 6. ust. 1. niniejszego dokumentu, zwana
w dalszej czesci niniejszego dokumentu jako osoba uprawniona do podejmowania dziatan
nastepczych, niezwtocznie sporzadzi akta sprawy, w ktdérej zamiesci dane kontaktowe
sygnalisty, dokument obejmujacy zgtoszenie z informacjg o naruszeniu prawa oraz dowody,
ktére zostang mu przekazane do dyspozycji przez sygnaliste.
Po otrzymaniu zgtoszenia o naruszeniu prawa osoba uprawniona do podejmowania dziatan
nastepczych dokona wstepnej weryfikacji otrzymanego zgtoszenia, w celem ustalenia
prawdopodobnosci wystgpienia naruszenia prawa, o ktérym mowa w zgloszeniu, a takze
ustalenia, czy przedmiot zgtoszenia pozostaje w zwigzku z przedmiotem prowadzone] przez
Epione sp. z o.0. dziatalnosci gospodarczej i czy ewentualne zgtoszenie naruszenia prawa
pozostaje w jakimkolwiek zwigzku ze spdtka pod firmg Epione sp. z 0.0. w Katowicach.
Osoba uprawniona do podejmowania dziatan nastepczych moze podjgé decyzje o odstgpieniu
od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz
jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
Po skompletowaniu dokumentacji osoba uprawniona do podejmowania dziatan nastepczych
niezwtocznie przystgpi do zweryfikowania informacji zawartych w zgtoszeniu sygnalisty. W tym
celu osoba uprawniona do podejmowania dziatan nastepczych moze w szczegélnosci:

a. zadad przedstawienia przez osoby fizyczne Swiadczace prace na rzecz Epione sp. z 0.0.

w Katowicach odpowiednich dokumentdéw, ktére mogg mie¢ wptyw na rozpoznania

zgtoszenia sygnalisty;



b. zadac udzielenia pisemnych badz ustnych informacji od oséb fizycznych swiadczacych
prace na rzecz Epione sp. z 0.0. w Katowicach, na tematy zwigzane z przedmiotem
zgtoszenia sygnalisty;

c. angazowac w dziatania nastepcze osoby fizyczne Swiadczace prace na rzecz Epione sp.
z 0.0., jezeli przyczyni sie to do rozpoznania zgtoszenia i przeprowadzenia dziatan
nastepczych;

d. przeprowadzi¢ inne czynnosci, ktére w danej sytuacji pozwolg zweryfikowac
prawdziwosc¢ informacji zawartej w zgtoszeniu sygnalisty.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego osoba uprawniona do podejmowania
dziatan nastepczych niezwtocznie powiadomi zarzad Epione sp. z 0.0., jej prokurenta badz inng
upowazniong przez spoétke osobe o:

a. zawartej w zgtoszeniu informacji o naruszeniu prawa;

b. danych podmiotu, ktdry zgodnie ze zgtoszeniem mdgt dopuscic sie albo moze dopuscié
sie w przysztosci naruszenia prawa;

c. przeprowadzonych czynnosciach wyjasniajacych, w szczegdlnosci informacji
o uzyskanych dokumentach i osobach, od ktérych osoba uprawniona do
podejmowania dziatan nastepczych uzyskata informacje na temat prowadzonej
sprawy;

d. konkluzjach bedacych wynikiem przeprowadzonych dziatan nastepczych;

e. rekomendacje na temat sposobu rozwigzania sprawy przez spétke, w tym
w szczegolnosci o koniecznosci zawiadomienia wtasciwego miejscowo i rzeczowo
organu administracji, prokuratury, jednostki policji, sgdu bgdz innego organu wtadzy.

6. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego osoba uprawniona do podejmowania
dziatan nastepczych ocenia zasadnos$¢ zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, osoba
wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktéora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym Ilub podobnym naruszeniom co opisane w
zgtoszeniu, w przysztosci.

7. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, osoba uprawniona do podejmowania dziatan
nastepczych niezwtocznie przekazuje Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy
informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

8. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji

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



9. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego,
iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, sygnalista moze zostac
pociaggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowal rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do osoby swiadczace] prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra dokona nieprawdziwego
zgtoszenia, fakt ten skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakoniczeniem wspoétpracy. Osoba,
ktora dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie

korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§8.

Zasady potwierdzenia przyjecia zgtoszenia o naruszeniu prawa i udzielenia odpowiedzi na temat

podjetych dziatan.

1. Po otrzymaniu zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa badz sporzadzenia protokotu osoba,
o ktérej mowa w § 4. niniejszego dokumentu, potwierdzenia dokonanie zgtoszenia informacji
0 naruszeniu prawa, ktére dokonano w sposdb jawny.

2. Potwierdzenie zgtoszenia moze nastgpic w postaci papierowej badz elektronicznej,
w zalezno$ci od decyzji sygnalisty.

3. Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego musi nastgpic
w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

4. Sygnalista otrzyma informacje zwrotng na temat wynikdw przeprowadzonych dziatan
nastepczych, w maksymalnym terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego sygnalisty.

5. lJezeli sygnalista nie podat adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie,
informacja zwrotna na temat wynikdow przeprowadzonych dziatan nastepczych nastgpi
w terminie 3 miesiecy, liczonych od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

6. Terminy, o ktérych mowa w § 8. ust. 4i 5, nie obowigzujg w sytuacjach, gdy sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§9.

Zasady i tryb postepowania z informacjami o naruszeniu prawa, ktére zgtoszono anonimowo.



1. Kazdy przypadek ztozenia informacji o naruszeniu prawa, w ktérym nie zostang ujawnione dane
sygnalisty, bedg traktowane jako zgtoszenie informacji o naruszeniu prawa w sposdb
anonimowy.

2. Dziatania nastepcze zostang przeprowadzone w maksymalnym terminie 3 miesiecy od dnia
wplywu anonimowego zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa.

3. O wynikach przeprowadzonych dziatan nastepczych osoba uprawniona do podejmowania
dziatan nastepczych poinformuje poprzez publikacje informacji w sposéb zwyczajowo przyjety
w Epione sp. z 0.0., tj. poprzez wywieszenie informacji o zgtoszeniu i podjetych dziataniach
nastepczych w miejscach stuzgcych do komunikacji spotki z osobami fizycznymi swiadczgcymi
prace na rzecz Epione sp. z 0.0.

4. Publikacja informacji, o ktérej mowa w § 9. ust. 4. nastgpi w taki sposéb, aby dane osoby, ktdra
miata dopuscic sie naruszenia prawa, nie zostaty ujawnione.

5. W pozostatym zakresie, ktory nie pozostaje w sprzecznosci z istotg zgtoszen naruszenia prawa

w sposéb anonimowy, stosuje sie odpowiednio przepisy okreslone w § 7 niniejszej procedury.

§ 10.

Zasady i tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw

publicznych badz instytucji Unii Europejskiej.

1. Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich, organdw wtadzy publicznej badz Instytucji
Unii Europejskiej (zgtoszenie zewnetrzne), bez koniecznosci uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, w trybie okreslonym w niniejszym dokumencie, o ktéorym mowa powyzej.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane w szczegdlnosci, gdy: w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe, lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegélne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy Epione sp. z 0.0. a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy

W haruszeniu prawa.



Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Zasady dokonania zgtoszenia zewnetrznego, sposobu rozpoznania zgtoszenia i poinformowania
o sposobie zakonczenia dziatan nastepczych przez wtasciwy organ okreslone sg przez te organy.
Niezaleznie od wspomnianego powyzej zgtoszenia zewnetrznego, Epione sp. z 0.0. podnosi, ze
stawia sobie za cel zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wsrdd osob zatrudnionych i partneréow handlowych, stad Epione sp. z 0.0. zacheca do

korzystania z niniejszej procedury i dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
§11.
Zakaz dziatan odwetowych.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktdry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z sygnalistg powigzana.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnos$cig porzadkowag lub rozwigzaniem umowy, ktéra
taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Epione sp. z 0.0. w Katowicach.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

Cc. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

d. niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace
na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e. obnizenie wynagrodzenia za prace;

f.  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca

lub obnizenie wartosci tych swiadczen;



przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw pracowniczych;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

. natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze grozbe lub prébe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy

spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do

naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie

o ochronie sygnalistow.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgdac od

Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie

ddébr osobistych.

§12.

Ochrona danych osobowych sygnalisty.



Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic osobe uprawniong do uprawniong do
podejmowania dziatan nastepczych, ktéra nastepnie podejmie dziatania majgce na celu
ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspoétpracownikom podmiotu. Tozsamos$é Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub postepowan
sgdowych. Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla

sprawy, usuwane.
§13.
Rejestr zgtoszen.

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych i podjetych krokach.
Prowadzenie Rejestru Zgtoszen nalezy do obowigzkdw osoby odpowiedzialnej za
podejmowanie dziatan nastepczych.
W Rejestrze Zgtoszen zawierane sg nastepujgce informacje:

a. numer zgtoszen;

b. data dokonania zgtoszenia;

c. przedmiot naruszenia prawa;

d. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

e. adres do kontaktu sygnalisty;



f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. data zakoriczenia sprawy.

h. czy do zgtoszenia zostaty zatgczone dowody (jakie?);
i. inne uwagi.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakornczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

5. W przypadku zgtoszen dokonanych w sposdb anonimowy, osoba odpowiedzialna za
podejmowanie dziatan nastepczych nie wypetnia nastepujgcych kolumn: ,dane osobowe
sygnalisty”, ,adres do kontaktu sygnalisty” oraz ,informacja o przyczynach ewentualnych
opdznien w przekazaniu potwierdzenia o przyjeciu zgtoszenia badz przestaniu sygnaliscie
informacji o podjetych dziataniach nastepczych”. W takim wypadku, w kolumnie ,inne” nalezy
wpisac ,,zgtoszenie anonimowe”.

6. W przypadku zgtoszen dokonanych w sposdéb anonimowy, osoba odpowiedzialna za
podejmowanie dziatan nastepczych, w kolumnie ,data potwierdzenia sygnaliscie przyjecia
zgtoszenia” wpisuje date wptyniecia do jej rok zgtoszenia o naruszeniu prawa, natomiast
w kolumnie ,data przestania sygnaliscie informacji o podjetych dziataniach nastepczych”
wpisuje sie dzien, w ktorym w sposdb okreslony w § 9. ust. 4. niniejszego dokumentu
poinformowano o podjetych dziataniach nastepczych.

7. Epione sp. z 0.0. upowaznia osobe uprawniong do podejmowania dziatarn nastepczych do
prowadzenia Rejestru Zgtoszen réwniez w formie dokumentu elektronicznego, np. w programie
excel.

8. Wazdr rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego dokumentu.

§14.

Postanowienia koncowe.

1. Niniejsza procedura zgtoszerh wewnetrznych wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci osobom wykonujgcym prace bgdz okreslone ustugi na rzecz spotki Epione
sp. z 0.0. w Katowicach.

2. Za adekwatnosc i skuteczno$é funkcjonowania procedury zgtoszern wewnetrznych odpowiada

zarzad Epione sp. z 0.0. w Katowicach.



3. Ocena adekwatnosci i skutecznosci uchwalonej procedury zgloszen wewnetrznych
dokonywana jest przez zarzad spotki minimum jeden raz w roku.

4. Kierownicy wszelkich dziatéw funkcjonujgcych w ramach struktury Epione sp. z 0.0. w
Katowicach jako pracodawcy odpowiedzialni sg za wstepne i regularne szkolenia podlegtych
pracownikéw z zakresu objetego niniejszg procedura zgtoszen wewnetrznych. Epione sp. z o.0.
w Katowicach zobowigzuje kierownikéw dziatédw, aby uzyskali od podlegtych im pracownikéw
pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa.

5. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostanie ogtoszona na stronie spoéfki, tj. www.epione.pl.

6. Integralng cze$¢ niniejszej procedury stanowi klauzula informacyjna w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych, ktdra stanowi zatgcznik do niniejszego dokumentu.

Zataczniki:

1. Wzdr zgtoszenia wewnetrznego o naruszenia prawa;

2. Formularz Rejestru Zgtoszen;

3. Formularz oswiadczenia osoby fizycznej swiadczgcej prace na rzecz Epione sp. z 0.0. 0
zapoznaniu sie z przepisami procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa.

4. Klauzula informacyjna.



Zatacznik nr 1: wzér zgtoszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa

(oznaczenie osoby zgtaszajacej)” (miejscowosé, data)

(adres na ktory nalezy wystac
powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)™

Zgtoszenie
naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
oraz Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa, obowigzujgcej w Epione sp. z 0.0. zgtaszam
naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenia:

2. Naruszenie polegato na:

3. Naruszenie miato miejsce w (nalezy podac¢ miejsce) w dniu (nie

dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).

4. Wskazanie dowoddw potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia (nalezy wypetnic, jezeli
zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkreslic wtasciwe):
TAK/NIE. W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujace;j
ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie bedzie
zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy podat dane
kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

1) pracownik;

2) byly pracownik;

3) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

4) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

5) przedsiebiorca;

6) stazysta;

7) wolontariusz;

8) praktykant;

9) inny (jaki?)

(podpis zgtaszajacego)’



Zatacznik nr 2: Formularz Rejestru Zgtoszen

L.p.

Data
dokonania
zgtoszenia

zewnetrznego

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
kontaktowe
sygnalisty

Dane
osoby,
ktore
dotyczy
zgtoszenie

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Czy do
zgtoszenia
zataczono

dowody

(jakie?)

Inne
uwagi




Zatacznik nr 3: Formularz o zapoznaniu sie z przepisami procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa.

(dane pracownika) (miejscowosé, data)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych w Epione sp. z 0.0. w Katowicach

Na podstawie § 14 ust. 4 procedury zgtoszen wewnetrznych w Epione sp. z 0.0. , ja nizej
podpisana/y o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig niniejszej Procedury zgtoszer wewnetrznych

naruszenia prawa w dniu

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4: Klauzula informacyjna RODO

Klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Epione sp. z 0.0. w Katowicach. W razie pytan
lub watpliwosci w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych do dyspozycji jest Inspektor
ochrony danych osobowych odpowiedzialny za koordynacje spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych w Epione sp. z 0.0. w Katowicach. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest pan
Barttomiej Kwasny. Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna sie skontaktowac za pomocg
poczty elektronicznej iodo_monitoring@epione.pl.

Epione sp. z 0.0. w Katowicach przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji
i wyjasnienia zgtaszanych nieprawidtowosci. Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres niezbedny do wyjasnienia sprawy, nie dtuzej niz do 3 lat od dnia otrzymania zgtoszenia,
a nastepie zostang usuniete. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.
1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes Epione sp. z 0.0. w Katowicach).

Epione sp. z 0.0. w Katowicach w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniac lub przekazywac
dane osobowe organom publicznym, ktére na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa moga
zada¢ wydania danych osobowych, np. prokuratura, sady.

Epione sp. z 0.0. w Katowicach gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spetnienie
wszystkich praw wynikajgcych z RODO, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia danych,
ograniczenia ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych

oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.



