PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

A. Czesé Ogdlna

§ 1 Przedmiot procedury

Niniejszy dokument okresla:

cele i zasady dotyczgce zgtaszania naruszen prawa;
sposob zgtaszania naruszen prawa;
sposob postepowania ze zgtoszeniami;

zasady ochrony sygnalistow.

§ 2 Definicje

1. Przez uzyte w niniejszym dokumencie terminy pisane wielka literg nalezy rozumiec:

1)

Smyk Logistyka oznacza Smyk Logistyka spotka z ograniczong odpowiedzialno$ciag z siedzibg
w Warszawie (adres: ul. Domaniewska 48, 02-672 Warszawa), zarejestrowana w rejestrze
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego, prowadzonym przez Sgd Rejonowy dla m.st.
Warszawy, XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
0000366070, o kapitale zaktadowym wynoszgcym 1.010.000 zt, w catosci wptaconym.

Ustawa o ochronie sygnalistéw oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistow.

Kluczowe Dziedziny oznaczajg nastepujgce dziedziny:

a. korupcja;

b. zamowienia publiczne;

c. ustugi, produkty i rynki finansowe;

d. przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e. bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

f. bezpieczenhstwo transportu;

g. ochrona $srodowiska;

h

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

j.  zdrowie i dobrostan zwierzat;

k. zdrowie publiczne;

I.  ochrona konsumentow;

m. ochrona prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

o. interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

g. konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela.
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Naruszenie Prawa oznacza dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce Kluczowych Dziedzin.

Informacja o Naruszeniu Prawa oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce =zaistniatego Ilub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Smyk Logistyka, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia Prawa.
Zgloszenie oznacza Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie Zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie o ochronie sygnalistow.

Zgltoszenie Wewnetrzne oznacza pisemne przekazanie Smyk Logistyka Informacji o
Naruszeniu Prawa.

Zgtoszenie Zewnetrzne oznacza pisemne lub ustne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o Naruszeniu Prawa.

Ujawnienie Publiczne oznacza podanie informacji o Naruszeniu Prawa do wiadomosci

publiczne;.

10) Sygnalista oznacza osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia lub ujawnia publicznie

Informacje o Naruszeniu Prawa uzyskang w Konteks$cie zwigzanym z pracg w tym:

a. pracownik,

b. pracownik tymczasowy,

c. osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d. przedsiebiorca,

e. prokurent,

f. akcjonariusz lub wspdinik,

g. czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawne,

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

i. stazysta,

j.  wolontariusz,

k. praktykant,

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

m. zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U. z 2024 r. poz. 248 i 834).
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11) Kontekst zwigzany z praca oznacza przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia 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
Dziatan Odwetowych.

12) Dziatania Odwetowe oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
Publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

13) Dziatania Nastepcze oznaczajg dziatania podjete przez Smyk Logistyka lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu Prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatann nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych.

14) Informacja Zwrotna oznacza przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych Dziatah Nastepczych i powoddw takich dziatan.

15) Pracownik oznacza osobe fizyczng swiadczgcg prace lub ustugi na rzecz Smyk Logistyka, bez
wzgledu na charakter umowy tgczgcej te osobe fizyczng ze Smyk Logistyka.

16) Rejestr oznacza rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych prowadzony przez wiasciwg Jednostke
Podejmujgcg Dziatania Nastepcze, w kitérym dokumentuje sie w szczegdlnosci wszelkie
Zgtoszenia Wewnetrzne w tym ich numer, date dokonania Zgloszenia Wewnetrznego i
przedmiot Naruszenia Prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie
Wewnetrzne, niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat
podany, informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych, daty i tre$¢ Informacji Zwrotnych oraz
date zakohczenia sprawy.

17) Dokumentacja oznacza dokumentacje powstata w wyniku prowadzonych postepowan
wyjasniajgcych.

18) Raport Koincowy oznacza raport z ustalen postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez
Komisje.

19) Koordynator oznacza osobe wyznaczong przez Jednostke Podejmujgcg Dziatania Nastepcze
w celu koordynowania procesu rozpatrzenia danego Zgtoszenia Wewnetrznego oraz do
zapewnienia nalezytej obstugi Jednostki Podejmujgcej Dziatania Nastepcze w ramach
rozpatrywania danego Zgtoszenia Wewnetrznego.

20) Komisja oznacza komisje do spraw danego Zgtoszenia Wewnetrznego powotang przez

wiadciwg Jednostke Podejmujaca Dziatania Nastepcze, ktéra prowadzi Dziatania Nastepcze,
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wigczajac w to weryfikacje Zgtoszenia Wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje Sygnaliscie Informacje Zwrotng. Czlonkiem
Komisji moze by¢ Koordynator. Koordynator moze réwniez proponowaé cztonkéw Komisji.

21) Podmiot Zewnetrzny oznacza podmiot powotany do przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych
zgodnie z § 6 ponize;.

22) System Zgloszeniowy oznacza dedykowany system zgtoszeniowy tj. strone

https://smyk.whistlelink.com/ wraz z jej funkcjonalnosciami, obstugiwany w ramach

przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych przez Podmiot Zewnetrzny.

23) Instrukcja Ochrony Informacji oznacza dokument wydany przez Jednostke Podejmujgca
Dziatania Nastepcze okreslajgcy zasady postepowania majgce na celu ochrone informac;ji
objetych Ilub zwigzanych ze Zgtoszeniem Wewnetrznym (w tym danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem i rozpatrywaniem Zgtoszenia Wewnetrznego) przed
nieuprawnionym lub przypadkowym dostepem, upublicznieniem, zniszczeniem lub zmiang.

24) Jednostka Podejmujaca Dzialania Nastepcze oznacza Zarzgd Smyk Logistyka.

2. llekro¢ w Procedurze uzywane sg pojecia zdefiniowane w Ustawie o ochronie sygnalistéw uzywa

sie ich w znaczeniu tam nadanym.

B. Cele i zasady

§ 3 Cele Procedury

Niniejsza Procedura ma na celu:
1) ustalenie trybu i zasad dokonywania Zgtoszen Wewnetrznych i podejmowania Dziatan
Nastepczych;
2) budowanie i promocje kultury zgodnosci z prawem i sygnalizowania Naruszen Prawa jako
wyrazu troski o dobro Smyk Logistyka w szczegdlnosci poprzez:
a. umozliwienie skutecznego dokonywania Zgtoszen Wewnetrznych,
b. efektywne rozpatrywanie Zgtoszern Wewnetrznych,
c. ochrone Sygnalistéw;

3) ograniczenie ryzyka wystgpienia oraz ograniczenie skutkéw Naruszeh Prawa.

§ 4 Utatwianie dokonywania Zgtoszen

1.  Smyk Logistyka utatwia dokonywanie Zgtoszen i podejmuje odpowiednie dziatania na skutek
kazdej informaciji, ktéra zostanie rozpoznana jako Zgtoszenie Wewnetrzne.

2. Ochrona Sygnalisty znajdzie zastosowanie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia
Publicznego, pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie

dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego i ze stanowi Informacje o Naruszeniu Prawa.
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§ 5 Zasady dotyczace zgtaszania Naruszen Prawa i rozpatrywania Zgtloszen Wewnetrznych

Zgtoszenia Wewnetrzne powinny byé dokonywane w dobrej wierze, na podstawie Informacji o

Naruszeniu Prawa a nie na podstawie plotek lub pogtosek. Zgtoszenia Wewnetrznego moze

dokonac¢ kazda osoba, zar6wno anonimowo jak i z podaniem swojej tozsamosci.

Zgtoszenia Wewnetrzne rozpatrywane beda:

1) bezstronnie, przy zatozeniu, ze Zgtoszenie Wewnetrzne zostato dokonane zgodnie z § 4 ust.
2,

2) w sposéb mozliwie efektywny,

3) zzachowaniem ochrony Sygnalisty,

4) z uwzglednieniem praw osoby, ktérej Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy,

5) w sposéb zapewniajgcy nalezyte przekazywanie Informacji Zwrotnych,

6) w sposo6b zapewniajgcy podejmowanie odpowiednich Dziatan Nastepczych oraz

7) z zachowaniem odpowiednich zasad poufnosci oraz udostepniania informaciji wylgcznie

osobom, ktérych poinformowanie jest niezbedne w toku rozpatrywania Zgtoszenia
Wewnetrznego.
Rozpatrywanie Zgtoszen Wewnetrznych oraz ochrona Sygnalisty nie powinny wptywaé na zwykty
tryb dziatalno$ci Smyk Logistyka ani na zwykly tryb oceny osoby, ktdéra dokonata Zgtoszenia
Wewnetrznego, w szczegdlnosci w ramach obowigzujgcej w Smyk Logistyka procedury okresowe;j

oceny.

C. Zgtaszanie Naruszen Prawa

§ 6 Kanaty dokonywania Zgloszen Wewnetrznych

Zgtoszenia Wewnetrznego mozna dokona¢ za posrednictwem dedykowanego systemu

zgtoszeniowego tj. przez strone https://smyk.whistlelink.com/ zgodnie z funkcjonalnosciami tego

systemu i instrukcjami dostepnymi w ramach Systemu Zgtoszeniowego.
Zarzad Smyk Logistyka decyduje o wyborze Podmiotu Zewnetrznego do przyjmowania Zgtoszen
Wewnetrznych poprzez System Zgloszeniowy i podpisuje z nim umowe na realizacje tego

zadania wraz z umowag powierzenia danych osobowych do przetwarzania w tym zakresie.

§ 7 Tresé Zgtoszenia Wewnetrznego

Sygnalista powinien dgzy¢ do zawarcia w Zgtoszeniu Wewnetrznym wszelkich istotnych informacji
na temat Naruszenia Prawa. Zgtoszenie Wewnetrzne powinno okresla¢ w szczegdlnosci:

1) charakter i opis Naruszenia Prawa,

2) date i miejsce zaistnienia Naruszenia Prawa,

3) osoby powigzane z Naruszeniem Prawa,

4) $wiadkoéw i posiadane dowody Naruszenia Prawa,

5) potencjalne skutki Naruszenia Prawa.

Sygnalista powinien w miare mozliwosci udzieli¢ wszelkich innych informacji na temat Naruszenia
Prawa na zgdanie os6b zajmujacych sie rozpatrzeniem Zgtoszenia Wewnetrznego.
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3. W Zgtoszeniu Wewnetrznym Sygnalista moze wskazac osoby, ktére jego zdaniem nie moga

zapewni¢ bezstronnosci w rozpatrzeniu Zgtoszenia Wewnetrznego.

D. Rozpatrywanie Zgtoszen Wewnetrznych

§ 8 Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze

Ustala sie, ze jednostkg upowazniong do podejmowania Dziatan Nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje Zgtoszenia Wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o

dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej jest Zarzad Smyk Logistyka.

§ 9 Koordynator

1. Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze powotuje Koordynatora, ktérego obowigzkiem jest
koordynowanie dziatan zwigzanych z rozpatrywaniem danego Zgtoszenia Wewnetrznego.

2. Koordynator zapewnia nalezytg obstuge techniczng i administracyjng Jednostki Podejmujgcej
Dziatania Nastepcze oraz Komisji w ramach rozpatrywania danego Zgtoszenia Wewnetrznego.
Koordynator jest w szczegdlnosci upowazniony do odbierania i wysylania korespondencji

zwigzanej z rozpatrywaniem danego Zgtoszenia Wewnetrznego.

§ 10 Komisja

1. Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze, kierujgc sie zapewnieniem sprawnosci dziatania,
odpowiedniego przygotowania merytorycznego i zapewnieniem bezstronnosci, powotuje komisje
do spraw rozpatrzenia danego Zgtoszenia Wewnetrznego (,Komisja”).

Komisja sktada sie z przynajmniej trzech cztonkéw. Cztonkiem Komisji moze by¢é Koordynator.
W ramach Dziatah Nastepczych Komisja moze powotywacC zespoty robocze oraz korzysta¢ z
pomocy ekspertéw zewnetrznych.

4. O ile to mozliwe na podstawie informaciji przekazanych przez Sygnaliste, Koordynator w terminie 7
dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Wewnetrznego informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia
Wewnetrznego oraz o sposobie dalszych kontaktéw w ramach rozpatrywania Zgtoszenia
Wewnetrznego.

5. Komisja rozpoczyna czynnosci wyjasniajgce, ktére majg na celu ustalenie:

1) czy Naruszenie Prawa miato miejsce;

2) jakie sg okolicznosci, natura i ewentualne skutki Naruszenia Prawa;
3) kto jest odpowiedzialny za powstanie Naruszenia Prawa;
4) jakie sg niezbedne Dziatania Nastepcze, ktére Smyk Logistyka powinien podjaé w zwigzku z

Naruszeniem Prawa, w szczegolnosci czy nalezy:

a) zawiadomi¢ Policje, prokuratora lub organ administracji publicznej,

b) podja¢ we wiasnym zakresie dziatania wobec oséb odpowiedzialnych za powstanie
Naruszenia Prawa,

c) podjgc¢ szczegdlne dziatania w celu ochrony lub wynagrodzenia Sygnalisty, ktéry dokonat
Zgtoszenia Wewnetrznego,
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d) wprowadzi¢ nowe procedury lub instrukcje albo dokona¢ zmian w obowigzujgcych w Smyk
Logistyka procedurach lub instrukcjach,

e) wprowadzi¢ nowe lub dokona¢ zmian w stosowanych w Smyk Logistyka wzorach
dokumentow,

f) przeprowadzi¢ szkolenia lub inne dziatania podnoszgce poziom swiadomosci Pracownikéw

w celu ograniczenia ryzyka powtérnego wystgpienia Naruszenia Prawa.

§ 11 Prawa i obowigzki Komisji

Komisja zobowigzana jest zapewniC realizacje celéw oraz zasad okreslonych w niniejszej
Procedurze.

Komisja zobowigzana jest prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce konsultujgc sie w zakresie
niezbednym i dajgcym sie pogodzi¢ z celami i zasadami okreslonymi w niniejszej Procedurze, z
osobami odpowiedzialnymi w Smyk Logistyka za obstuge prawng, audyt wewnetrzny oraz ochrone
danych osobowych.

Komisja uprawniona jest do dostepu i prowadzenia analiz wszelkich dokumentéw i informaciji oraz
do zagdania od Pracownikow ztozenia wyjasnien, ktdére mogg pomoc w rozpatrzeniu Zgtoszenia
Wewnetrznego.

§ 12 Raport Koncowy

Rozpatrzenie Zgtoszenia Wewnetrznego konczy sie przygotowaniem przez Komisje Raportu
Koncowego.

Raport Koncowy otrzymuje Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze.

Raport Koncowy powinien zawiera¢ w szczegoélnos$ci ustalenia i rekomendacje, o ktérych mowa w
§ 10 ust. 5.

W przypadku, w ktérym mozliwe jest przekazanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej, wraz z
przygotowaniem Raportu Koricowego Komisja przygotowuje korncowa Informacje Zwrotna.
Ostateczng tre$¢ konhcowej Informacji Zwrotnej ustala Jednostka Podejmujgca Dziatania
Nastepcze i poleca Koordynatorowi jej przekazanie Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktérym mowa w § 10 ust. 4, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac

Informacje Zwrotna.

§ 13 Rejestr

Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze prowadzi w zakresie swojej wiasciwosci Rejestr oraz
gromadzi Dokumentacje. O ile przepisy prawa nie wymagajg inaczej, zaréwno Rejestr, jak i
Dokumentacja mogg by¢ prowadzone w formie elektronicznej.

Rejestr i Dokumentacje chroni sie przed dostepem osdéb nieuprawnionych. Kazdy dostep do
Rejestru lub Dokumentacji przez osoby niebedgce cztonkiem Jednostki Podejmujgcej Dziatania

Nastepcze, Koordynatorem lub cztonkiem Komisji (w zakresie danego Zgtoszenia Wewnetrznego)
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jest dokumentowany przez podanie terminu dostepu, celu dostepu, zakresu dostepu oraz oséb,
ktore miaty taki dostep.

Dane zawarte w Rejestrze i Dokumentacji trwale usuwa sie lub trwale anonimizuje, po uptywie
czasu, w ktérym dostep do tych danych jest niezbedny dla prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, realizacji ustalen postepowania wyjasniajgcego, potrzeb ewentualnych
postepowan prowadzonych przez organy administracji publicznej oraz ze wzgledu na
obowigzujgce przepisy prawa lub zobowigzania umowne albo na potrzebe dochodzenia lub
ochrony przed roszczeniami.

Nie rzadziej niz raz w roku wiasciwa Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze dokonuje
przegladu Rejestru i Dokumentaciji w celu zidentyfikowania danych, ktore nalezy trwale usung¢ lub
zanonimizowac.

Rejestr i Dokumentacja stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Smyk Logistyka w rozumieniu ustawy
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji.

§ 14 Ochrona informacji objetych Zgtoszeniem Wewnetrznym

Informacje objete Zgtoszeniem Wewnetrznym w tym zawarte w Zgtoszeniu Wewnetrznym,
Rejestrze, Dokumentaciji, Raporcie Kohcowym, w szczegdlnosci dane osobowe przetwarzane w
ramach przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszenia Wewnetrznego oraz podejmowania Dziatan
Nastepczych podlegajg szczegdlnej ochronie zgodnie z zasadami minimalizacji oraz ochrony przed
nieuprawnionym dostepem lub upublicznieniem. Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze
ustala adekwatne s$rodki ochrony informacji objetych Zgtoszeniem Wewnetrznym wydajac (z
zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej) Instrukcje Ochrony Informacji odnosnie danego Zgtoszenia
Wewnetrznego.

Instrukcja Ochrony Informacji nie moze zawiera¢ mniej surowych standardéw ochrony informac;ji i

danych osobowych niz ponizsze:

1) dostep do informacji objetych Zgtoszeniem Wewnetrznym moga mieé wylgcznie osoby, ktére
sg czionkami Jednostki Podejmujgcej Dziatania Nastepcze, Komisji lub ich dostep jest
niezbedny do rzetelnego i zgodnego z prawem przyjecia lub rozpatrzenia Zgtoszenia
Wewnetrznego;

2) informacje zwigzane ze Zgtoszeniem Wewnetrznym utrwalone na papierze powinny by¢
przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy dostep przez osoby nieupowaznione i
kontrolowany przez Jednostke Podejmujgcg Dziatania Nastepcze;

3) informacje zwiagzane ze Zgloszeniem Wewnetrznym utrwalone w postaci elektroniczne;j
powinny byé przechowywane w folderze sieciowym dedykowanym danej sprawie wynikajgcej
ze Zgtoszenia Wewnetrznego, do ktérego dostep majg wytgcznie cztonkowie Jednostki
Podejmujgcej Dziatania Nastepcze, oraz Koordynator i cztonkowie Komisji, po dodatkowym
uwierzytelnieniu;

4) komunikacja miedzy cztonkami Komisji moze odbywac¢ sie poprzez wymiane informacji w
zamieszczanych w folderze sieciowym dedykowanym danej sprawie wynikajgcej ze Zgtoszenia

Wewnetrznego lub przez inny kanat wymiany informaciji, do ktérego dostep maja wytgcznie
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9)

cztonkowie Komisji po dodatkowym uwierzytelnieniu lub za posrednictwem poczty
elektronicznej z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w punkcie 6 i 7 ponizej;

w przypadku, w ktérym osoby spoza Komisji powinny mie¢ dostep do informacji zwigzanych
ze Zgtoszeniem Wewnetrznym Koordynator sporzadza kopie lub wycigg z tych informaciji tak,
aby zapewni¢ realizacje celéw rozpatrywania Zgtoszenia Wewnetrznego zachowujgc zasade
minimalizacji;

informacje dotyczgce Zgtoszenia Wewnetrznego przekazywane miedzy czionkami Komisji
inaczej niz poprzez zamieszczenie ich w folderze sieciowym, o ktérym mowa w punkcie 3
powyzej lub przekazywane innym osobom, powinny by¢, oznaczone jako poufne oraz
wskazywac czy zostaty sporzgdzone na uzytek czionka Komisji czy innej osoby upowaznione;j
(poprzez adnotacje wskazanie imienia i nazwiska cztonka Komisji lub tej osoby);

informacje dotyczgce Zgtoszenia Wewnetrznego utrwalone w postaci elektronicznej
przekazywane miedzy czionkami Komisji inaczej niz poprzez zamieszczenie ich w folderze
sieciowym, o ktérym mowa w punkcie 3 powyzej lub przekazywane innym osobom, powinny
by¢ zabezpieczone hastem, a hasto powinno by¢ przekazane odbiorcy innym kanatem
komunikacji, niz taka kopia lub wyciag;

informacje objete Zgtoszeniem Wewnetrznym utrwalone w postaci elektroniczne;j
przekazywane miedzy cztonkami Komisji inaczej niz poprzez zamieszczenie ich w folderze
sieciowym, o ktérym mowa w punkcie 3 lub przekazywane innym osobom, powinny mie¢ format
lub odpowiednie zabezpieczenia, ktére wylgczajg mozliwos¢ edycji przez ich odbiorcéw lub
osoby, ktére majg do nich dostep;

Koordynator prowadzi liste osoéb, ktére mialy dostep do informacji objetych Zgtoszeniem

Wewnetrznym;

10) zadna osoba nie moze mie¢ mozliwosci dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem

Wewnetrznym przed jej upowaznieniem i zobowigzaniem do zachowania w poufnosci.

W przypadku, w ktérym Jednostka Podejmujgca Dziatania Nastepcze nie wyda Instrukcji Ochrony

Informacji stosuje sie zasady okreslone w ust. 2 powyze;j.

Do informacji objetych Zgtoszeniem Wewnetrznym oraz do przetwarzania danych osobowych

zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem Zgtoszen Wewnetrznych oraz podejmowaniem

Dziatan Nastepczych dopuszcza sie wytgcznie osoby:

1)
2)

posiadajgce pisemne upowaznienie Smyk Logistyka do takich dziatan; oraz

ktére podpisaly zobowigzanie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszerh Wewnetrznych, oraz
podejmowania Dziatan Nastepczych, obowigzujgce takze po ustaniu stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Upowaznienia oraz zobowigzania do zachowania tajemnicy dotyczg w szczegdlnosci cztonkow

Jednostki Podejmujgcej Dziatania Nastepcze, Koordynatora, cztonkéw Komisji oraz wszelkich

Pracownikow, ktorzy majg dostep do informacji objetych Zgtoszeniem Wewnetrznym, w zakresie,

w ktérym im takie informacje udostepniono.
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6. W przypadku, w ktérym w toku rozpatrywania Zgtoszenia Wewnetrznego dostep do informaciji i
danych osobowych wynikajgcych ze Zgtoszenia Wewnetrznego majg osoby trzecie, Smyk
Logistyka zawiera z takimi podmiotami odpowiednie umowy o powierzeniu danych do
przetwarzania i zachowaniu poufnosci, chyba Zze z przepiséw prawa wynika, ze w ramach
podejmowanych przez te osoby trzecie dziatan sg one administratorami danych osobowych lub na

podstawie przepiséw prawa zobowigzane sg do zachowania tajemnicy zawodowe;.

E. Zasady ochrony Sygnalistéw

§ 15 Zakaz Dziatan Odwetowych

1. Podejmowanie jakichkolwiek Dziatarhn Odwetowych, préb lub grézb ich zastosowania jest zakazane.
2. Préby lub grozby zastosowania lub zastosowanie Dziatan Odwetowych mogg zostaé¢ uznane za
naruszenie podstawowych obowigzkoéw wynikajgcych z umowy tgczgcej osobe podejmujgcyg prébe

zastosowania lub stosujgcg Dziatania Odwetowe ze Smyk Logistyka.

§ 16 Wytaczenie zastosowania ochrony

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem Zgtoszenia Wewnetrznego informacja jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia Wewnetrznego i ze informacja taka stanowi informacje o

Naruszeniu Prawa.

F. Polityka informacyjna dotyczaca Procedury i Zgloszen Zewnetrznych

§ 17 Polityka informacyjna dotyczaca Procedury

Osobie ubiegajacej sie 0 wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pemnienia funkcji lub petnienia
stuzby, przekazuje sie informacje o niniejszej Procedurze niezwiocznie wraz z rozpoczeciem rekrutaciji

lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§ 18 Informacja o Zgtoszeniach Zewnetrznych

W kazdym przypadku, w ktérym masz uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa dotyczacego
Kluczowych Dziedzin mozesz, obok albo zamiast, dokonywania Zgtoszenia Wewnetrznego zawiadomic¢
o tym naruszeniu Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ publiczny, ktéry wykonuje zadania
dotyczace Kluczowych Dziedzin np. Centralne Biuro Antykorupcyjne w zakresie korupcji albo Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w zakresie naruszenia ochrony danych osobowych. Zgtoszenie
takie mozesz takze skierowaé do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w

zakresie ich wiasciwosci.
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G. Postanowienia koncowe

§19

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b wykonujgcych

prace w Smyk Logistyka w sposéb przyjety zwyczajowo w Smyk Logistyka.

Warszawa, dnia 27 stycznia 2025 .
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