REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

OKRESLAJACY WEWNETRZNA PROCEDURE ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA |
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W CENATORIUM SP. Z 0.0.

Regulamin wprowadza sie w oparciu o postanowienia Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz w nawigzaniu do postanowien ustawy opartej na ww. dyrektywie tj.
Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejszy Regulamin zgtoszen wewnetrznych okres$la wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Cenatorium Spoétka z o.0. z siedzibg w
Warszawie, majac na uwadze fakt, ze spétka prowadzi dziatalnosé w zakresie wyceny
nieruchomosci i okreslania stopnia ryzyk zwigzanych z nieruchomosciami, ktére kierowane
sa w szczegoblnosci do podmiotow z sektora finansowanego.

Regulamin umozliwia zgtaszanie ewentualnych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Cenatorium
sp. z 0.0. oraz podejmowanie dziatan nastepczych redukujgcych takie zjawisko, w sposdb
zapewniajgcy poufnosé, ochrone przez dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania zgtaszajagcych w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

§1.
[Definicje]
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, a takze ich prébe/grozbe w Kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajgcemu (w
szczegolnosci: wypowiedzenie, rozwigzanie umowy, obnizenie wynagrodzenia, przeniesienie
na nizsze stanowisko, mobbing, dyskryminacja etc.);

2. Dziataniu nastepczym- nalezy przez to rozumieé¢ dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegélnosci przez wszczecie postepowania
wyjasniajgcego, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkdéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

3. Informacji o Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub innym podmiocie prawnym, z ktérym
Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca u Pracodawcy
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

4. Informacji zwrotnej - przekazang Zgtaszajgcemu informacje na temat podjetych Dziatan
nastepczych i powodéw takich dziatan;

5. Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u
Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy lub petnienia stuzby u Pracodawcy, w ramach ktérych
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uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych;

Naruszeniu prawa- dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji;

b) zamdéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jagdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

o) intereséw 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 wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16
powyzej;

. Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$é prawnag, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa
lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie Naruszenia prawa, jest powigzana;

. Pracodawcy - nalezy rozumie¢ przez to Cenatorium Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedzibg w Warszawa, ul. Piekna nr 68, Warszawa, zarejestrowana w Krajowym Rejestrze
Sadowym prowadzonym przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000392156 numerze NIP:
7393840515, REGON: 281078837, o kapitale zaktadowym Spétki 2.000.000 zt;

Raport — nalezy przez to rozumieé¢ pisemny lub elektroniczny dokument sporzadzony przez
Petnomocnika ds. naruszen zawierajacy informacje na temat przebiegu i zakonczenia Dziatan
nastepczych;

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy regulamin zgtoszen wewnetrznych
okreslajacy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszehn prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, obowigzujacy u Pracodawcy;

Rejestrze zgtoszen wewnetrznych - nalezy przez to rozumieé dokument elektroniczny,
w ktérym znajduja sie informacje na temat Zgtoszen;

Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;
Zgtaszajacym (Sygnaliscie) — nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra dokonuje Zgtoszenia o
Naruszeniu prawa w Kontekscie zwigzanym z praca (w szczegdlnosci: pracownik, praktykant,
zleceniobiorca, przedsiebiorca, cztonek organu, wspélnik, prokurent);

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Informacji o Naruszeniu prawa, dokonane
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§2.



[Petnomocnik ds. naruszen]

. Petnomocnik ds. naruszen jest osobg upowazniong do prowadzenia wewnetrznej procedury

zgtaszania Naruszen prawa i podejmowania Dziatan nastepczych, okreslonej w niniejszym

Regulaminie.

. Petnomocnik ds. naruszen jest odpowiedzialny w szczegélnosci za przyjmowanie, weryfikacje

Zgtoszen, prowadzenie korespondenciji ze Zgtaszajacym, podejmowanie Dziatan nastepczych

oraz prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

. Wramach petnionej funkcji, Petnomocnik ds. naruszen powinien ponadto:

a) Sygnalizowa¢ Pracodawcy Naruszenia prawa, ktére w wyniku rozpatrywanych Zgtoszen
okazaty sie prawdziwe i do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy;

b) Sporzadza¢ i przedktadaé Pracodawcy sprawozdanie, zawierajgce dane statystyczne
dotyczace ilosci przyjetych Zgtoszen u Pracodawcy, liczby wszczetych postepowan
wyjasniajgcych oraz informacje na temat wyniku tych postepowan, w tym poniesionej przez
Pracodawce szkody, za okres kazdych 12 miesiecy kalendarzowych;

c) Inicjowadiprzedktada¢ Pracodawcy projekty zmian dotyczace organizacji i funkcjonowania
Pracodawcy, w celu zapobiezenia Naruszeniom prawa, usprawnieniu wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa, czy zapewnieniu lepszej ochrony Zgtaszajgcym.

d) Przeprowadzaé cyklicznie, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym szkolenia w celu
zwiekszenia swiadomosci na temat zasad dokonywania Zgtoszen i ich rozpatrywania na
podstawie Regulaminu oraz przepiséw prawa oraz mozliwych ryzykach Naruszenia prawa;

. Petnomocnikiem ds. naruszen moze zostaé¢ jedynie osoba zapewniajgaca bezstronnosé,

uczciwosc oraz rzetelnosé petnienia obowigzkéw wynikajgcych z danej funkcji.

. Petnomocnik ds. naruszen powotywany jest w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy na

czas nieokreslony w drodze uchwaty Zarzadu Pracodawcy. Zarzad moze w kazdym czasie

odwotaé¢ Petnomocnika ds. naruszen petnionej funkcji w kazdym czasie zgodnie z zasadami
reprezentacji w przedsiebiorstwie Pracodawcy. Zarzad zobowigzany jest odwotacé

Petnomocnika ds. naruszen z petnionej funkcji w trybie natychmiastowym w przypadku

stwierdzenia ciezkiego naruszenia zobowigzan Petnomocnika ds. naruszen lub utraty

atrybutéw bezstronnosci i obiektywizmu, ktére sg niezbedne do petnienia niniejszej funkcji
badz braku mozliwosci wykonywania obowigzkéw Petnomocnika ds. naruszen przez okres co
najmniej miesigca kalendarzowego.

. Informacja o aktualnym Petnomocniku ds. naruszen udostepniana jest przez Pracodawce na

dysku wspoélnym Google w folderze ,Witamy w Cenatorium” w folderze ,,Regulaminy i

dokumenty firmowe”.

. Kazda osoba zatrudniona u Pracodawcy moze zgtosi¢ sie do Petnomocnika ds. naruszen w

jednej z form okreslonych w § 3 pkt 3 ponizej z prosba o interpretacje czy dane zdarzenie lub

zachowanie moze stanowi¢ Naruszenie prawa badz rodzi¢ ryzyko Naruszenia prawa w

przysztosci, w Kontekscie zwigzanym z praca.

§3.
[Tryb dokonywania zgtoszern wewnetrznych]
. Zgtaszajagcym moze byé pracownik (takze byty pracownik), w tym osoba zatrudniona w
niepetnym wymiarze czasu pracy, osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace ha czas
nieokreslony lub okreslony, a takze osoba zatrudniona na podstawie stosunku pracy z agencja
pracy tymczasowej, umowy cywilnoprawnej, w tym B2B, osoba prowadzgca dziatalnos¢ na
wtasny rachunek, akcjonariusz, wspdlnik, osoba pracujaca pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcoéw, podwykonawcoéw i dostawcow.
. Zgtoszenie moze by¢ dokonane w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
. Zgtoszenie w formie pisemnej dokonuje sie:
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a) za posrednictwem operatora pocztowego lub przesytkg kurierskg poprzez przestanie
Zgtoszenia na adres siedziby, poprzez przestanie Zgtoszenia na aktualny adres siedziby
Pracodawcy, ze wskazaniem jako adresata aktualnego Petnomocnika ds. naruszen, lub

b) bezposrednio w siedzibie Pracodawcy, poprzez przekazanie Zgtoszenia na rece
Petnomocnika ds. naruszen.

Zgtoszenie w formie elektronicznej dokonuje sie:

a) zaposrednictwem poczty elektronicznej, na adres elektroniczny Pethnomocnika ds.

naruszen tj. naruszenia@cenatorium.pl

b) poprzez wypetnienie i przestanie anonimowego formularza do ktérego link znajduje sie na
dysku wspolnym Google w folderze ,Witamy w Cenatorium” w folderze ,,Regulaminy i
dokumenty firmowe”.

. W przypadku przekazywania Zgtoszenia w formie pisemnej, zaleca sie, aby Zgtoszenie

umiesci¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,poufne - doreczy¢ do rgk wtasnych

Petnomocnika ds. naruszen” lub wskaza¢ inne oznaczenie wskazujgce na rodzaj kierowanej

korespondenciji, tak, aby nie dotarta ona do oséb nieupowaznionych.

W przypadku przekazywania Zgtoszenia w formie elektronicznej, Zgtoszenie powinno byc¢

umieszczone w Zatgczniku do wiadomosci e-mail, w formacie PDF. Zgtoszenie, niezaleznie od

formy, powinno zawierac¢ lub wskazywac:

a) Dane osobowe Zgtaszajgcego tj. imie i nazwisko;

b) Adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej do kontaktu ze Zgtaszajgcym;

c) Date dokonania Zgtoszenia;

d) Status osoby dokonujacej Zgtoszenia;

e) Informacje o naruszeniu prawa;

f) Uzasadnienie;

g) Osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie;

h) Dowody, potwierdzajgce lub uprawdopodobniajgce Informacje o naruszeniu prawa;

i) Date i miejsce wystgpienia naruszenia prawa lub czas jego trwania, jezeli informacje te sg
Zgtaszajgcemu znane.

. Jedno Zgtoszenie moze obejmowac wiecej niz jedng Informacje o Naruszeniu prawa. Zaleca

sie dokonanie Zgtoszenia na wzorze Formularza zgtoszenia, ktéry stanowi Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu

. Niezachowanie wymogow, o ktorych mowa w pkt 5-7 powyzej nie powoduje odrzucenia

Zgtoszenia i jest rozpatrywane na zasadach okreslonych w Regulaminie, o ile tres¢ Zgtoszenia
umozliwia podjecie Dziatan nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie lub Informacje o naruszeniu prawa otrzymata osoba niebedaca
Petnomocnikiem ds. naruszen, badz gdy taka osoba ma przypuszczenie, ze informacja, ktérg
otrzymata moze stanowi¢ Zgtoszenie, obowigzana jest niezwtocznie przekaza¢ ja
Petnomocnikowi ds. naruszen oraz zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Zgtaszajacego na szkode, w tym w szczegdlnosci na Dziatania
odwetowe. Petnomocnik ds. naruszen moze zobowigza¢ taka osobe do podpisania
zobowigzania o zachowaniu w poufnosci posiadanych informacji. Powyzsze nie wyklucza
mozliwosci powotania przez Petnomocnika ds. naruszen takiej osoby do komisji wyjasniajgcej
w ramach Dziatan nastepczych.

W przypadku anonimowych zgtoszen Petnomocnik ds. naruszen nie ma obowigzku
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz przekazywania informacji zwrotnej o podjetych
dziataniach anonimowemu Zgtaszajgcemu.

. Wszystkie anonimowe zgtoszenia naruszen prawa, ktére trafiajg do innych nieupowaznionych

0os6b powinny by¢ niezwtocznie kierowane do rgk wtasnych osoby petnigcej funkcje
Petnomocnika ds. naruszen.



12. Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w Regulaminie i przepisach Ustawy od chwili
dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedgca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze
stanowi informacje o Naruszeniu prawa.

§4.
[Dziatania nastepcze]

1. Petnomocnik ds. naruszen wszczyna postepowanie wyjasniajgce oraz potwierdza
Zgtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przestaé potwierdzenie.

2. W ciggu 14 dni od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Petnomocnik ds. naruszen
przeprowadza weryfikacje Zgtoszenia pod katem tego, czy zawarte w Zgtoszeniu informacje
stanowig Informacje o naruszeniu prawa oraz czy Petnomocnik ds. naruszen jest wtasciwy do
rozpoznania sprawy, o czym informuje Zgtaszajgcego. Weryfikacja ta moze nastapi¢ réwniez
bezposrednio po otrzymaniu Zgtoszenia, w terminie na potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia, o
ktérym mowa w pkt 1 powyze;j.

3. W przypadku ustalenia przez Petnomocnika ds. naruszen, ze otrzymana Informacja nie stanowi
Informacji o Naruszeniu prawa w rozumieniu Regulaminu, nie podejmuje on Dziatan
nastepczych i przekazuje Zgtaszajgcemu uzasadnienie swojej decyzji, jezeli Zgtaszajgcy podat
adres do kontaktu. W takim wypadku Zgtaszajgcy zostanie przekierowany jesli wyrazi takie
zyczenie, przez Petnomocnika ds. naruszen do odpowiedniego dziatu, ktory w jego ocenie jest
wtasciwy do rozstrzygniecia sprawy.

4. W ramach postepowania wyjasniajacego, Petnomocnik ds. naruszen moze w szczegdlnosci
zwroci¢ sie do Zgtaszajacego o wyjasnienie lub uzupetnienie tresci Zgtoszenia, powotacé
specjalistyczng komisje, zwréci¢ sie do Pracodawcy oraz pracownikéw Pracodawcy o
przedstawienie wyjasnien i informacji, a takze o udostepnienie dokumentéw, w zakresie
niezbednym do rozpoznania Zgtoszenia.

5. Maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajagcemu informacji zwrotnej nie powinien
przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej - 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Zgtaszajacy nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

6. Petnomocnik ds. naruszen prowadzi postepowanie wyjasniajgce w sposéb sprawny, w miare
mozliwosci dyskretny oraz niezaktécajgcy normalnego funkcjonowania jednostki
kontrolowanej.

7. Nie wszczyna sie postepowania wyjasniajgcego, a wszczete umarza gdy:

a) Informacja o naruszeniu prawa okazata sie nieprawdziwa lub nie stanowita Naruszenia
prawa w rozumieniu Regulaminu;

b) Zgtoszenie nie zawierato danych umozliwiajgcych podjecie Dziatan nastepczych, a
Zgtaszajacy nie uzupetnit lub nie wyjasnit tresci Zgtoszenia;

c) Brakjest danych lub dowoddéw uzasadniajgcych Informacje o naruszeniu prawa.

8. W przypadku ustalenia, ze otrzymana Informacja stanowi Informacje o naruszeniu prawa,
Petnomocnik ds. naruszen podejmuje dziatania nastepcze, ktére powinny zakoriczy¢ sie w
ciggu 3 miesiecy od dnia otrzymania Zgtoszenia. Petnomocnik ds. naruszen przekazuje
Zgtaszajgcemu informacje na temat planowanych lub podjetych przez Pracodawce lub
Petnomocnika ds. naruszenh Dziatann nastepczych w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 1
powyzej, w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze
Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.



9. Wramach Dziatan nastepczych, Petnomocnik ds. naruszen:

10.

11.

12.

a) dokonuje oceny prawdziwos$ci Informacji o naruszeniu prawa zawartych w Zgtoszeniu, m.in.
poprzez przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, analize przedstawionych przez
Zgtaszajgcego dowodoéw, zeznan swiadkow;

b) okresla niezbedne czynnosci zapobiegajgce Naruszeniu bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia badZz minimalizujace jego negatywne skutki dla Pracodawcy dbajgc, aby
dziatania te byty adekwatne do wagi Naruszenia i umozliwiaty zapobieganie podobnym
Naruszeniom w przysztosci;

c) po konsultacji z Pracodawcg moze zgtosi¢ Naruszenie do odpowiednich organow
administracyjnych, organdw $cigania, organow kontrolnych —jezeli wymagaja tego przepisy
prawa;

d) zaproponuje Pracodawcy odpowiednie wytyczne lub procedure majace na celu
minimalizowanie ryzyk wystgpienia podobnych Naruszen w przysztosci — jezeli uzna to za
zasadne.

Petnomocnik ds. naruszen w terminie przewidzianym na przeprowadzenie Dziatan
nastepczych, o ktérym mowa w pkt 7 powyzej, sporzadza Raport i przedktada go Pracodawcy.
Raport powinien zawiera¢ przynajmniej informacje obejmujace:

a) przedmiot Naruszenia;

b) ustalony stan faktyczny;

c) analize zebranego materiatu dowodowego;

d) ocene prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa zawartych w Zgtoszeniu;

e) propozycje dziatan do podjecia w sprawie.

Zgtoszenie opatruje sie numerem sprawy, a nadany numer sprawy wprowadza sie do Rejestru

zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu.

Postanowienia Regulaminu nie znajdujg zastosowania, gdy zgtaszane naruszenie bedzie

godzito wytgcznie w prawa Zgtaszajgcego lub gdy Zgtoszenie naruszenia nastgpi wytgcznie w

indywidualnym interesie Zgtaszajacego

§5.
[Rejestr zgtoszen wewnetrznych]

. Zgtoszenie stanowi podstawe wpisu do Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Petnomocnik ds. naruszen powinien niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia dokonaé wpisu

Zgtoszenia do Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) Numer Zgtoszenia;

b) Przedmiot naruszenia;

c) Dane osobowe Zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikaciji tych oséb;

d) Adres do kontaktu Zgtaszajgcego;

e) Date dokonania Zgtoszenia;

f) Informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

g) Date zakonczenia sprawy i jej wynik.

h) Kluczowe wnioski i rekomendacje

Administratorem zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych danych osobowych jest

Pracodawca, a osobg upowazniong do przetwarzania tych danych w imieniu Pracodawcy jest

Petnomocnik ds. naruszen.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb uniemozliwiajgcy uzyskanie

dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz w sposoéb
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego, Osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie



oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na
podstawie ktérych moze bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$é takich osdb.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje, okreslone w pkt 3 powyzej, sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Informacje i dane zebrane po otrzymaniu Zgtoszenia sg bezpiecznie przechowywane na
platformie lub na innym bezpiecznym nos$niku. Nie zezwala sie na przechowywanie danych
dotyczgcych Zgtoszenia na osobistych komputerach i telefonach.

§6.

[Zakaz Dziatan odwetowych]

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatarn odwetowych (bezposrednich lub

posrednich dziatan lub zaniechan w Konteks$cie zwigzanym z praca, ktére sg spowodowane

Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére naruszajg lub moga naruszy¢ prawa

Zgtaszajgcego lub wyrzadzajg lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu), a

takze proby lub grozby zastosowania takich dziatan wobec Zgtaszajacego (zaréwno

dokonujgcego Zgtoszenia wewnetrznego, jak i Zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa

w § 7 Regulaminu).

. Niedopuszczalne w stosunku do Zgtaszajgcego jest w szczegolnosci:

a) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

b) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie 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;

c) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

d) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

e) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

f) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

g) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

h) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinii o pracy;

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

j) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

k) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

- jesli te dziatania bytyby spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym,

a takze:

l) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

m) mobbing;

n) dyskryminacja;

0) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

q) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;



r) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

s) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochoduj;

t) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Zgtaszajacego.

. Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w przepisach prawa oraz w Regulaminie, pod

warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem

Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczy interesu publicznego i jest prawdziwa w

momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi

Informacje o Naruszeniu prawa.

. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Zgtaszajgcego dokonujgcego

ujawnienia publicznego, osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia, osoby powigzanej ze

Zgtaszajgcym, ktora moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych w Konteks$cie zwigzanym z praca.

§7.
[Zgtoszenia zewnetrzne]
. Zgtaszajgcy moze dokonaé¢ Zgtoszenia zewnetrznego do wtasciwego organu publicznego bez
uprzedniego dokonania Zgtoszenia na podstawie Regulaminu.
. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
. Zgtoszenie dotyczagce wykroczenia/wystepku/przestepstwa dokonuje sie w Policji, a w
przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w zakresie stosowania aktéw Unii
Europejskiej, intereséw finansowych Unii lub podatku od oséb prawnych, chyba ze wtasciwe
przepisy prawa przewiduja wyjatki od powyzszej zasady, Zgtoszenia mozna dokonac takze do
prokuratora.
. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich, w przypadku, w
ktorym Zgtaszajgcy nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego od przyjecia Zgtoszenia.
. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane w formie ustnej, pisemnej lub elektroniczne;.
. Zgtoszenie zewnetrzne w formie papierowej dokonuje sie pod wskazany przez dany podmiot
przyjmujacy Zgtoszenie adres do korespondencji.
. Zgtoszenie w formie elektronicznej dokonuje sie za posrednictwem wskazanego przez organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki
podawczej lub przeznaczony do tego formularz internetowy lub za posrednictwem aplikacji
wskazanej przez dany organ publiczny jako wtasciwej do dokonywania zgtoszen w postaci
elektroniczne;.
. Szczegéty dokonywania zgtoszen zewnetrznych okresla Ustawa oraz wytyczne (procedura
zgtoszen zewnetrznych) udostepnione przez organ publiczny, do ktérego mozna skierowac
zgtoszenie.

§8.
[Postanowienia koncowe]
. Regulamin jest udostepniony do wgladu na ogélnodostepnym dysku Pracodawcy w folderze
»Witamy w Cenatorium w sekcji ,,Regulaminy i dokumenty firmowe”.
. W przypadku oséb ubiegajgcych sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji lub petnienia stuzby, Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszen

8



wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

3. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest dokonywana na biezgco
przez Pracodawce we wspotpracy z Petnomocnikiem ds. naruszen.

4. Regulamin zostat ustalony po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na
rzecz Pracodawcy.

5. Regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia podania go do wiadomosci poprzez
udostepnienie na dysku Google w ogolnodostepnym katalogu ,Witamy w Cenatorium” w sekcji
»Regulaminy i dokumenty firmowe” o czym osoby zainteresowane zostang poinformowane
droga mailowa.

6. Zatagczniki do Regulaminu stanowia integralnag czes¢ Regulaminu.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 grudnia 2024 roku.

Zataczniki:
/Zatacznik nr. 1- Wzdr Zgtoszenia naruszenia prawa
/Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna Cenatorium Sp. z 0.0.



Zatgcznik nr 1

, dnia

Pan/Pani

Petnomocnik ds. naruszen
w Cenatorium sp. z o.0.

ul. Piekna 68

00-672 Warszawa

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA W CENATORIUM SP. Z O0.0.

Dane osobowe Zgtaszajacego:
(imie i nazwisko)

Adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej do kontaktu ze Zgtaszajacym:

Status osoby zgtaszajgcej naruszenie:
(np. pracownik, byty pracownik, osoba
ubiegajgca sie o Zzatrudnienie, o0soba
Swiadczgca prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz)

Informacja o naruszeniu prawa
(okolicznosci naruszenia prawa, przedmiot
naruszenia prawa)

Osoba, ktéra dopuscita lub mogta dopuscic
sie naruszenia prawa

Uzasadnienie
(wskaza¢ dlaczego Zgtaszajacy uwaza, ze czyn
stanowi naruszenie prawa)

Dowody
(dokumenty, = wiadomosci, osoby, ktdore
potwierdzaja przypuszczenia 0 naruszeniu
prawa)

Data, czas trwania i miejsce naruszenia
prawa

Czy informacja o naruszeniu prawa zostata
przekazana do innego organu ?
(jezeli tak, to do jakiego?)

podpis Zgtaszajacego
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Zatgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA CENATORIUM SP. Z 0.0.

1. Zgodnie z art. 13 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej jako: ,RODO”) Pracodawca
informuje, jak nizej:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Cenatorium Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie, ul. Piekna nr 68, Warszawa, zarejestrowana w
Krajowym Rejestrze Sgdowym prowadzonym przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS:
0000392156 numerze NIP: 7393840515, REGON: 281078837, o kapitale zaktadowym Spaétki
2.000.000,00 zt;

3. W Cenatorium wyznaczony jest Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-mail: iod@cenatorium.pl lub
pisemnie na adres siedziby Cenatorium Sp. z 0.0.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby:

a) prowadzenia procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
okreslonych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych w Cenatorium Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie tj. na potrzeby przyjecia zgtoszenia, analizy, weryfikacji oraz wyjasnienia
zgtaszanych naruszen prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wykonanie obowigzkow
prawnych cigzacych na administratorze);

b) ochrony prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. fRODO
gdy przetwarzanie bedzie niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

c) dobrowolnejzgody, jezeli nie decyduje sie Pan/Pani na zachowanie anonimowosci (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane w zakresie: imie i nazwisko, adres
korespondencyjny, adres mailowy, status osoby zgtaszajgcej naruszenie, stanowisko, dane
os6b powigzanych ze zgtoszeniem oraz inne dane osobowe udostepnione przez
Zgtaszajgcego.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez caty czas prowadzenia sprawy z zakresu zgtoszenia,
a takze pdzniej tj. do czasu uptywu terminu przedawnienia ewentualnych roszczen
wynikajacych z Umowy i w zwigzku z realizacjg obowigzkédw podatkowych, rachunkowych i
archiwizacyjnych przewidzianych przepisami prawa. Po uptywie tego okresu dane osobowe
zostang usuniete.

7. Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe, jednak konieczne, aby prawidtowo i
sprawnie przeprowadzi¢ wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, w szczegélnosci przekaza¢ Panu/Pani informacje zwrotng na temat
otrzymania Zgtoszenia i podjetych lub planowanych dziataniach zwigzanych ze zgtoszeniem.

8. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane odpowiednim odbiorcom, w szczegdélnosci
podmiotom zewnetrznym zajmujgcym sie obstuga informatyczng lub prawng administratora
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10.

11.

12.

albo instytucjom uprawnionym do kontroli dziatalnosci administratora lub podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych - w przypadkach i na zasadach
okreslonych w przepisach RODO. Nalezy poinformowaé Administratora o zmianach
Pani/Pana danych.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.

Dane osobowe w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatann nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Administratora przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcy z wtasciwych przepiséw prawa. Przy czym w ramach
rejestru zgtoszen dane osobowe oraz pozostate informacje sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po
zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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