Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928), ustala sie w ITE FINANSE Sp. z 0.0. wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

1. Procedure przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

I.  Wstep

1. Niniejsza procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa w ITE FINANSE
Sp.z 0.0. oraz procedury ich przyjmowania, dokumentowania, weryfikacji i
podejmowania dziatar nastepczych.

2. Procedura ma na celu zapewnienie skutecznego systemu zgtaszania naruszen
oraz ochrony sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi, zgodnie z przepisami
Ustawy o ochronie sygnalistéw.

. Definicje

1. Sygnalista — osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajagca publicznie informacje
0 haruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Zgtoszenie — przekazanie informacji o naruszeniu prawa dokonywane przez
sygnaliste wewnetrznie lub zewnetrznie.

3. Dziatania odwetowe - kazde bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, ktére jest reakcjg na zgtoszenie lub ujawnienie publiczne, ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzié
nieuzasadniong szkode wobec sygnalisty.

lll.  Przyktadowe obszary zgtoszen
Mozna wskazaé nastepujgce sytuacje zwigzane 1z niewtasciwym
postepowaniem, ktére powinny by¢ zgtaszane:

* niewtasciwe postepowanie (takie jak defraudacja, naruszenie
zaufania itp.),

e przekupstwo, tapdéwkarstwo,

e zmowa przetargowa — ustalania stawek lub ustalania cen,

e oszustwa ksiegowe (manipulowanie danymi Kksiegowymi i
finansowymi  dla  przedstawiania  sytuacji niezgodnej z
rzeczywistoscia),

e przestepstwa karnoskarbowe i finansowe (takie jak pranie pieniedzy,
insider trading itp.),

e nieuczciwe dziatania, ktére celowo sg pomijane przez audytoréw,

* nieuczciwe dziatania zwigzanych z jakos$cig (takie jak fatszowanie
danych),

e naruszenia praw cztowieka,

e dyskryminacja i nekanie pracownikéw,



* inne naruszenia zasad obowigzujgcych w ITE FINANSE (takie jak
etyka, korupcja, przeciwdziatanie praniu pieniedzy);

Powyzsza lista nie ma charakteru wyczerpujgcego i sygnalista moze

zgtaszac wszelkie obawy dotyczace potencjalnych nieprawidtowosci.

IV.  Obowigzujgce kanaty zgtaszania naruszen

1.

2.

Zgtoszenia ustne:

a. Dokumentowanie zgtoszen ustnych:

Nienagrywane linie telefoniczne lub systemy komunikacji gtosowej:
Zgtoszenia sy dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez upowazniong
jednostke lub osobe

b. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentéw:

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

c. Bezposrednie spotkania:

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania, ktére powinno byé zorganizowane w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

d. Dokumentowanie zgtoszen podczas spotkania:

Zgtoszenia sg dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, sporzadzonego przez
upowazniong jednostke lub osobe.

Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenia pisemne:

Zgtoszenia pisemne mogg by¢ dokonywane w postaci papierowej lub
elektronicznej, w szczegdlnosci poprzez:

a.

przestanie listu na adres siedziby Biura Rachunkowego z dopiskiem
+SYGNALIZACIA”;

b. przestanie na adres skrzynki e-mail: sygnalista@itefinanse.com.pl
c. ztozenie do Kierownika dziatu Kadr i Ptac w zamknietej kopercie z

3.

dopiskiem ,SYGNALIZACJA”;

Zgtoszenia anonimowe:

Zgtoszenia anonimowe moga by¢ dokonywane poprzez przestanie listu na
adres siedziby ITE FINANSE z dopiskiem ,,SYGNALIZACJA”;

4.

Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia:



Wyznaczona osoba potwierdzi, w miare mozliwosci, otrzymanie
sygnalizacji w terminie 7 dni od daty jej otrzymania. Sygnalista moze
otrzymac pisemna kopie potwierdzenia. Powyzsze nie dotyczy zgtoszen
anonimowych.

V. Ochrona poufnosci i przetwarzanie danych

1. Poufnos¢ zgtoszen:

a. ITE FINANSE, wszyscy pracownicy oraz inne osoby, ktére biorg
zwigzane sg z obstugg zgtoszenia wewnetrznego oraz zwigzanego z
tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz oséb
trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

b. Ochrona poufnosci obejmuje wszelkie informacje, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamosc¢ takich oséb.

c. W wypadku zgtoszern anonimowych, Biuro Rachunkowe i osoby
zwigzane z obstugg zgtoszenia, podejmujg rowniez dziatania w celu
uniemozliwienia ustalenia tozsamosci sygnalisty.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych:

a. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatarn nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie. Osoby te sg odpowiednio przeszkolone i
zapewniajg bezstronnosé.

b. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich
informacji i danych osobowych uzyskanych 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.

VI. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Przyjmowanie zgtoszen:
Zgtoszenia przyjmowane sg przez:
a. wewnetrzng jednostke organizacyjng tj. Zespét ds. przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych



3.

Podmiot wskazany wyzej jest upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych.

Sygnalista jest informowany o kazdym dziataniu dotyczacym przyjetej
sygnalizacji, w szczegélnosci o0 nadanym numerze sprawy, a takze osobie
zajmujgcej sig, a takze ewentualnych kanatach kontaktu z tg osoba.
Weryfikacja zgtoszen:

Zgtoszenia sg weryfikowane pod kgtem ich wiarygodnos$ci oraz zasadnosci.
Weryfikacja moze obejmowac przeprowadzenie dochodzenia lub audytu
wewnetrznego.

Za weryfikacje zgtoszenia odpowiedzialna jest bezstronna wewnetrzna
jednostka organizacyjna lub osoba w ramach struktury organizacyjnej ITE
FINANSE tj. Zesp6t ds. przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych

Zespot posiada upowaznienie do podejmowania dziatan nastepczych, w
tym komunikacje z sygnalistg, wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

Procedura rozpatrywania sygnalizacji ma takze na celu ochrone
sygnalisty, w szczegolnosci przed:

a. ujawnieniem jego tozsamosci osobom niepowotanym, w
szczegdlnosci osobie ktorej dotyczy sygnalizacja,

b. dyskryminacjg bezposrednig lub posrednig lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, przesladowania,
mobbingu, w tym takze kierowanego przeciwko osobom jej
bliskim,

c. jakakolwiek formag presji majgcej na celu odwotanie
sygnalizacji, w tym kierowanej przeciwko innym osobom z
zamiarem wywotania wptywu na sygnaliste, w tym m.in.:
wywieranej poprzez presje finansowg, organizacyjna,
ograniczenie praw i przywilejéw pracowniczych, stosowanie
pozornie  legalnych  $rodkéw w celu uzyskania
nieuprawnionych skutkéw,

d. zastraszaniem, ostracyzmem,

e. jakagkolwiek inng formg nieuprawnionego odwetu.

ITE FINANSE i wszystkie osoby zaangazowane w procedure podejma
wszelkie kroki zapewniajgce ochrone praw i intereséw wszystkich oséb
zaangazowanych w procedure sygnalizacyjng, w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu postepowania, jak i realizowania jej
podstawowych praw i obowigzkéw, w tym réwniez w toku ewentualnych
postepowah wywotanych sygnalizacja.



4. W zwigzku z potrzebg ochrony sygnalistow wszelkie osoby podejmujace
dziatania odwetowe wobec sygnalisty beda podlegaé¢ postepowaniu
dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw. ITE FINANSE podejmie
przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych skutkéw takich
nieuprawnionych dziatan.

5. Jednoczesnie ochrony wymagajg prawa i interesy osoby, ktérej zarzuca sie

nieprawidtowe dziatanie, w szczegdlnosci przed nieuprawnionym
ujawnieniem jej tozsamosci i innych danych osobowych, a takze
postepowaniem mogacym rodzi¢ dodatkowa nieuprawniong
stygmatyzacje, dyskryminacje, przesladowanie lub odwet. W zwigzku z
potrzebg ochrony praw tych oséb wszelkie dziatania majgce na celu
nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci, jak tez nieuprawnione dziatania
odwetowe bedg podlegac¢ postepowaniu dyscyplinarnemu, a nharuszenie w
tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw. ITE FINANSE podejmie przy tym kroki w celu usuniecia
negatywnych skutkéw takich nieuprawnionych dziatan.
Wskazany podmiot przeprowadzi dochodzenie w sprawie wszystkich
aspektow sygnalizacji, uznanych za konieczne do rozpatrzenia. Moze w
szczegolnosci wystuchaé sygnaliste (pod warunkiem, ze zgtoszenie
zostanie zgtoszone w sposdb nieanonimowy) oraz pracownika
(pracownikéw), ktérego lub ktérych sprawa dotyczy, a takze inne osoby
zapewniajac ochrone ich tozsamosci i innych danych osobowych, a takze
ochrone podstawowych praw i obowigzkéw. Pracownikowi, podczas tej
procedury moze towarzyszyé wybrany przez niego petnomocnik (adwokat
lub radca prawny).

6. Podmiot rozpatrujgcy zgtoszenie jest upowazniony - jeSli uzna to za
konieczne dla rozpatrzenia sygnalizacji — do zgdania zeznan lub wyjasnien
od innych podmiotdw.

7. Posiedzenia dotyczgce sygnalizacji sg prowadzone przy drzwiach
zamknietych, a ich przebieg jest poufny. Z posiedzeh sporzadza sie
protokoty, ktére w miare mozliwosci podpisujg osoby biorgce w nich udziat.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wystanie projektu
protokotu do 0sdb zainteresowanych w celu wniesienia uwag i podpisania
dokumentu (dopuszcza sie obiegowe podpisanie) — kluczowe znaczenie ma
zapewnienie ochrony dokumentu i tozsamosci osob biorgcych udziat w
protokotowanej czynnosci. Jezeli jedna z osdb odmowi podpisania
protokotu, fakt ten zostanie odnotowany w samym protokole i podpisany
przez inne osoby.

8. Na zadanie osoby biorgcej udziat w czynnosci (lub jej petnomocnika)
wydaje sie jej zanonimizowang kopie protokotu, pod warunkiem, ze



przyjmie na siebie pisemne zobowigzanie do zapewnienia poufnosci,
ktérego naruszenie bedzie podstawg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i
bedzie traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkow.

VIl. Zakonczenie procedury
1. Zakonczeniem procedury rozpoznawania sygnalizacji jest pisemny raport,
ktéry zostanie wystany do wtasciwych podmiotéw, w ktérym przedstawi
sie szczegotowo (miedzy innymi):

e Czy i w jakim zakresie uznano sygnalizacje dotyczgca
nieprawidtowos$ci za uzasadniong i wazng lub nieuzasadniong;
sygnalizacje uznaje sie za uzasadniong i wazng, gdy wystgpia
dowody nieprawidtowego dziatania.

e Kogo dotyczy sygnalizacja.

e W jaki spos6b wykazano skale, czestotliwos¢ i wptyw
nieprawidtowosci a takze

e Srodki zaradcze i/lub dyscyplinarne, ktére nalezy podjaé.

¢ Ryzyka zwigzane z zasygnalizowana nieprawidtowoscis.

2. Raport i/lub wszelkie inne istotne dokumenty sporzgdzone podczas
procedury nie moga byé wykorzystywane w zadnym innym zakresie, niz
niniejsza procedura.

Vill. Dziatania nastepcze:
Na podstawie wynikéw weryfikacji podejmowane sg odpowiednie dziatania
naprawcze lub korygujgce.
Sygnalista jest informowany o podjetych dziataniach w terminie maksymalnie
3 miesiecy od zgtoszenia.

IX. Postanowienia koricowe
Niniejsza procedura wchodzi w zycie siedem dni od jej ogtoszenia tj. od
25.09.2024r. i jest dostepna dla wszystkich pracownikéw ITE FINANSE.
Wszelkie zmiany w procedurze bedg ogtaszane w formie aneksu.
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Zatgcznik nr1

(miejscowosé i data)

Nazwa zaktadu pracy

Upowaznienie

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow upowazniam: Pana/ig*:
....................................... , Zzatrudnionego/a* na stanowisku: .........ccccciiiiiiiiiiiiiiiceiiinnicnnnnnn, dO
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych oséb zgtaszajacych naruszenia prawa. Jednocze$nie zobowigzuje Pana/ig*
do zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty
te prace. Upowaznienia udzielam na czas trwania stosunku pracy lub do jego odwotania.

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslié.



Zatacznik nr 2

{(miejscowo$é i data)

Nazwa zaktadu pracy

Protokét ze spotkania dot. zgtoszenia ustnego naruszenia prawa

W zwigzku z wnioskiem Pana/i .c..c.ccovevervennennnenns na podstawie art. 26 ust. 6 pkt 2 ustawy o
ochronie sygnalistéw sporzadzono protokét o tresci wskazanej ponizej z ustnego zgtoszenia
wewnetrznego naruszenia prawa. Protokdt rozpoczeto w dniu: co.cevvvevennennnnen. 0 godzinie:

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

Protokét zakonczono wdniu: coo.eveevviiieiinennenns o godzinie:

.................................................................

(podpis sygnalisty)



Zatgczniknr 3

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Przedmiot Data Dane Dane
zgtoszenia | naruszenia | zgtoszenia | osobowe osobowe
sygnalisty osoby,
oraz adres ktérej
do dotyczy
kontaktu | zgtoszenie**
sygnalisty*

Podjete
dziatania
nastepcze

Data
zakoniczenia
sprawy

* Kolumne nalezy wypetnié jesli zgtoszenie nie jest anonimowe.

** Wypetnié jesli dotyczy.



Zatacznik nr 4

(miejscowosdé i data)

Dane osoby ubiegajacej sie o prace

Informacja dla osoby ubiegajace sie o prace o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy*. informuje Pana/ia* ze w ITE FINANSE Sp.z
0.0. obowigzuje Procedura zgtoszen wewnetrznych.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych dostepna jest na stronie:

.itefinanse.pV/

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Otrzymatem informacije:

(podpis osoby ubiegajacej sie o prace)

* Niepotrzebne skresli¢.



