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1. DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.1. procedura - niniejsza procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

1.2. podmiot rozumie si¢ to Smart Solutions HR sp. z 0.0., z siedzibg w 40-087, Sokolska 65,
Katowice;

1.3. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

1.4. dzialania nastgpcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu, oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej

procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych;

1.5. informacje o naruszeniu prawa — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwiqzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

1.6. informacje zwrotne - przekazane sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dzialan nastgpczych i powodow takich dziatan; |

1.7. kontekt zwigzanyj z praca — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

1.8. zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb
przewidziany niniejszg procedura,

1.9. zgloszenie wewngtrzne —ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne przekazane zgodnie z

niniejszg procedura;



1.10. osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawna,
wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta
jest powigzana,

1.11. osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu w tej czynnos$ci w ramach niniejszej procedury i ktérej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

1.12. osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnali$cie w rozumieniu art. 115

§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

2. POSTANOWIENIA OGOLNE

2.1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej
»procedurg”, okrela tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa lub regulacji i standardow etycznych ustanowionych w Smart Solutions HR

sp. z 0.0., a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

2.2. Celem niniejszej procedury pozostaje utworzenie wewnetrznych narzedzi zwiekszajacych
efektywnos¢ monitorowania, wykrywania, rozwigzywania sytuacji zwigzanych z
wystapieniem nieprawidlowosci, rozumianych jako praktyki naruszajace obowiazujace
przepisy prawa i mogace wyrzadzi¢ powazng szkodg interesowi Smart Solutions HR sp. z 0.0.
jaki interesowi publicznemu przy jednoczesnym wprowadzeniu poufnych i bezpiecznych
kanalow dokonywania zgloszen oraz poprzez zapewnienie sygnalistom skutecznej ochrony

przed dziataniami odwetowymi.

2.3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku z zaistnialymi

naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

2.4, Niniejsza procedura stuzy do zglaszania nieprawidlowosci. Pozostale kwestie dotyczace
biezacych probleméw zwigzanych z wykonywana praca nalezy rozwiazywa¢ w oparciu o
istniejace relacje stuzbowe badz inne - ustanowione na podstawie odrebnych regulacji

wewnetrznych - dostgpne kanaly, ktére powinny byé wykorzystane do tych celow.



2.5. Procedura przyczynia si¢ do promowania u pracodawcy dobrej komunikacji i spolecznej
odpowiedzialnosci, gdzie osoby dokonujgce zgtoszenia postrzega sie jako osoby istotnie
przyczyniajace si¢ do samodzielnej naprawy i doskonatosci w ramach miejsca pracy.

2.6. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
przez niego pracy.

2.7. Postanowienia niniejszej procedury pozostaja bez uszczerbku dla ochrony przyznanej

dotychczas na mocy obowigzujacych przepiséw ochrony sygnalistow.

2.8.  Niniejsza procedura okresla w szczegdlnosci:

a) zakres nieprawidlowosci objetych procedura,

b) zakres 0s6b uprawnionych do dokonania zgloszenia,

c) zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

€) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowo$ciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy

dokonanych zgtoszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci 0s6b dokonujgcych

zgloszen.

3. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

3.1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych
do dokonania zgloszenia:

a) pracownicy 1 wspolpracownicy oraz byli pracownicy i wspolpracownicy Smart Solutions
HR sp. z 0.0,

b) osoby dzialajgce w imieniu i na rzecz Smart Solutions HR sp. z 0.0.,

¢) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Smart Solutions HR sp. z o.0.,
wszczegolnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowoscei, praktykanci,
stazysci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidlowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajagcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

3.2. Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczy¢ wszczegdlnosci:

a) podmiotéw powigzanych z Smart Solutions HR. sp. z 0.0.,



b) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Smart Solutions HR sp. z 0.0.,

¢) pracownikéw i wspolpracownikow Smart Solutions HR sp. z o.0. w zwiazku ze
swiadczeniem pracy na jej rzecz,

d) podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwiazku z wykonywaniem umowy zawartej z Smart Solutions HR

Sp. z 0.0.,

¢) pracownika lub wspétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebgdgcego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku

zwykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorcg z Smart Solutions HR sp. z 0.0.

3.3. Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace $Swiadczyé o:

a) podejrzeniu przygotowania, usilowania lub popelnienia czynu zabronionego przez

podmioty, o ktérych w ust. 2,
b) niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2,

¢) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach

podmiotéw wymienionych w ust. 2,

d) nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Smart Solutions HR sp. z o.0., ktére

moglyby prowadzi¢ do popelnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

€) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, na podstawie ktérych dziata

Smart Solutions HR sp. z 0.0.

3.4. Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

4. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

4.1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosdci w
Smart Solutions HR sp. z 0.0., oraz sprawujaca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci w Smart Solutions HR sp. z 0.0. jest Agnieszka

Kukier.

4.2. Zgloszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do ktérych z tre$ci zgloszenia
nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w
dzialanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidtowos¢ .

4.3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osobg
odpowiedzialng jest Anna Kitsyna.

5. STATUS SYGNALISTY

5.1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosié niéprawidlowos’é, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

5.2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspdizycia spolecznego.

5.3. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

5.4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

5.5. Jesli zglaszajacy nie dokonat zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge

zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.



5.6. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
koniecznos¢ uzupetnienia zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddow).

5.7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze sig, ze zglaszajacy, ktdry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

6. OCHRONA SYGNALISTY

6.1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty
w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostalo zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszona nieprawidlowos$é nie

miata miejsca.

6.2. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

€) niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim

zawarta taka umowa,

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg,

g) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

h) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczeri zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

1) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

m) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;



n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o

podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

p) mobbing,

r) dyskryminacja,

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,
u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

w) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;
x) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty. |

6.3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwiazanie umowy wzajemnej
zsygnalista wylacznie w zwigzku 2z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem
nieprawidlowosci.

6.4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/

pomocnikiem nieprawidlowosci.

6.5. Ochronie na mocy niniejszej procedury nie podlega sygnalista, ktérego zgloszenie uznano
za nierzetelne, zlosliwe lub zlozone w ztej wierze, ktéry dokonuje zgloszenia ztosliwych plotek
badZ poglosek w szczeg6lnosei stanowigcych §wiadome pomdwienie i/lub wprowadzajace
celowo w blad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych. O przedmiotowym fakcie,
sygnalista jest niezwlocznie informowany, a jego zgloszenie odrzucone i wykreslone z rejestru

jezeli zostalo do niego wprowadzone,

6.6. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bgdaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

6.7. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajagcg w dokonaniu zgloszenia,

osobg powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng



pomagajacg sygnaliscie lub z nim powiazana, w szczeg6lnoci stanowiaca wlasno$é sygnalisty

lub go zatrudniajgca.

7. ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
7.1. Zgloszeniu podlegaja:
a) naruszenia, ktdre juz mialy miejsce,
b) naruszenia, ktorych jeszcze nie popelniono, ale istnieje bardzo duze prawdopodobienstwo
ich wystgpienia,
¢) dzialania lub zaniechania, co do ktorych osoba dokonujgca zgloszenia ma uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze stanowig naruszenia,
d) préby ukrycia naruszen.
7.2. Aby korzysta¢ z ochrony na mocy procedury, sygnalisci powinni mie¢ uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, w $wietle okolicznoéci i informacji, jakimi dysponuja w momencie
zglaszania, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z przepisami

ustawy o ochronie sygnalistow. Zabronionym pozostaje dokonanie zgloszenia w zlej wierze.

7.3. Zgloszenia traktowane sg z nalezytg powaga i staranno$cig w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywiimu.

7.4. Zgloszenia nieprawidlowosci moga by¢ przekazywane w nastgpujacy sposéb:

a) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej — Zgloszenia@smartsolutions-hr.pl

b) poprzez wypekienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostepnego pod adresem
https://forms.ofﬁce.conﬂpages/resplonsepage.asnx‘?id=5FOl-

InM8KWNxs4K 5k2WiyR4vonwInNOre WY WaXDzR 1UQzc1 RVAMNE4yQVhPOUVSUU1
[TklaTDISNC4ud&route=shorturl

c) osobiscie u osoby odpowiedzialnej za zarzadzanie zgloszeniami

7.5. Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie

przedmiotu zgloszenia i zawieraé w szczegdlnoécei:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c).dat¢ oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci Iub dat¢ i mi¢jsce pozyskania informacji o

nieprawidlowosci,



d) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia

nieprawidtowosci,

¢) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

f) wskazanie ewentualnych $wiadkow nieprawidtowosci,

g) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

7.6. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

7.7. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen zobowiazana jest do przekazania sygnaliscie
informacji zwrotnej na temat podjetych dziatan nastepczych lub powodéw ich niepodjecia w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgloszenia.

8. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

8.1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci poprzez wypelnienie
formularza zgloszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=5FOl-

iInM8k WNxs4K5k2 WiyR4vonwInNOre WY WaXDzR 1UQzc 1 RVAMNE4yQVhPOUVSUU1
ITklaTDISNC4u&route=shorturl

8.2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.

8.3. W przypadku ustalenia tozsamosci osoby dokonujacej anonimowego zgloszenia,
sygnalista ma prawo do pelnej ochrony, tak jak w przypadku zgloszenia jawnego, zgodnie z
postanowieniami niniejszej procedury oraz ustawa o ochronie sygnalistéw. Wszelkie dziatania

odwetowe wobec ujawnionego sygnalisty sa surowo zabronione.
8.4. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposob
oczywisty niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowaé tresci, lub bez wystarczajacych

dowodéw popierajacych zgloszone naruszenia, nie beda rozpatrywane.



9. FALSZYWE ZGLOSZENIE
9.1. Zgtoszenie nieprawidlowosci moze byé dokonane wylgcznie w dobrej wierze.
9.2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidlowosci.

9.3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawdg, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako

takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

9.4. W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz Smart Solutions HR sp. z 0.0. ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspdlpracy pomigdzy stronami. ‘

9.5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie 'dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidlowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawezej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Smart Solutions HR sp. z 0.0.,

zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

10. REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI
10.1. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci =zostaje =zarejestrowane w  rejestrze
nieprawidlowosci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
10.2. Za prowadzenie rejestru nieprawidlowosci w Smart Solutions HR sp. z 0.0. odpowiada

Agnieszka Kukier.

10.3. Rejestr nieprawidlowosci zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia;



f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

10.4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jeéli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza sie

takie zgloszenie jako anonim.

10.5. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego,
chyba ze obowiazki wynikajace z innych przepiséw nakazujg wydhuzenie tego okresu.

10.6. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, sa usuwane w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majag one znaczenia dla sprawy. Okres
przechowywania danych zwigzanych ze zgloszeniem nieprawidlowosci wynosi 3 lat od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego, chyba ze inne przepisy prawa wymagajg dtuzszego

okresu przechowywania.

11. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

11.1. Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtlowosci posiadaja tylko osoba odpowiedzialna

za obsluge zgloszen.

11.2. Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za
obstuge zgloszen, dokonuje niezwlocznie jego wstepnej analizy, a nastgpnie o ile jest to
mozliwe, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgloszenia informujge
o nadaniu lub odmowie nadania statusu sygnalisty, chyba ze sygnalista nie podatl adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

11.3. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, osoba odpowiedzialna
za obsluge zgloszen wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktore prowadzi komisja
wyjasniajacg, powolywana przez kierownictwo Smart Solutions HR sp. z 0.0. Nadz6r nad
postgpowaniem wyjasniajacym, prowadzonym przez komisj¢ wyjasniajaca, sprawuje osoba
odpowiedzialna za obsluge zgloszen jako jej przewodniczgcy.

11.4. Podczas rozpatrywania zgloszen, komisja jest zobowiazana do dolozenia nalezytej

starannosci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych



oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgloszenie dotyczy.

11.5. Komisja podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy

zachowaniu pelnej poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

11.6. Jezeli w toku posiedzenia okazesig, ze informacje podane przez sygnaliste s niepelne,
wymagaja uzupelnienia badZz w inny sposob uniemozliwiajg skuteczne prowadzenie
postepowania, komisja badz jej wyznaczony czionek, moze zwrocic sie do sygnalisty z prosba
o dostarczenie dodatkowych informacji zwiazanych ze zgloszeniem. Jezeli sygnalista w
terminic w wyznaczonym przez komisj¢ nie uzupelni brakéw, zgloszenie nie podlega
rozpoznaniu i nastepuje jego wykreslenie z rejestru.

11.7.  Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport dla
kierownictwa, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty sie w
ocenie komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w
zakresie zalatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciagniete
przez Smart Solutions HR sp. z 0.0. w stosunku do sprawcy/sprawcoéw nieprawidlowosci albo

zglaszajacego, ktory dokonat swiadomie falszywego zgloszenia.

11.8. Komisja moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wezesniejszym zgloszeniem. Komisja
informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

11.9. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwa¢ kazdg osobe¢ wykonujacg prace na
rzecz Smart Solutions HR sp. z 0.0. celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu

wewnetrznym.

11.10. Komisja moze takze zwrocic si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komoérek
organizacyjnych Smart Solutions HR sp. z o0.0. lub podmiotu $wiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich os6b sg niezbgdne do wyjasnienia

wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu.



12. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
12.1. Zakoriczenie postgpowania powinno nastapi¢ nie pozniej niz w terminie 2 miesiecy od
dnia ztozenia zgloszenia. O wyniku postgpowania informuje si¢ w formie pisemnej sygnaliste
oraz osobg ktérej dotyczylo zgloszenie, nie pdézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

12.2. Smart Solutions HR sp. z 0.0. bazujac na raporcie otrzymanym od komisji, podejmuje
decyzj¢ w sprawie sposobu dalszego postepowania, tj. decyzje w sprawie wdrozenia
rekomendowanych dziatan dyscyplinujacych i naprawczych, terminie ich wdrozenia celem
wyeliminowania nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu w przysztosci.

12.3. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Smart

Solutions HR sp. z 0.0. - komisja podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Smart
Solutions HR sp. z 0.0. - komisja zawiadamia organy $cigania lub wszczyna inne postepowanie

okreslone przepisami prawa,

¢) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - komisja oddala zgloszenie i zamyka

postgpowanie okres$lone niniejszg procedurg.

12.4. W przypadku uznania, ze doszto do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcow,
Smart Solutions HR sp. z 0.0. moze zastosowac sankcje przewidziane przepisami prawa pracy.

W szczeg6lnosci Smart Solutions HR sp. z 0.0.:

a) moze zastosowac kare porzadkowsa w postaci upomnienia lub nagany;

b) wypowiedzie¢ umowe o pracg;

¢) rozwigza¢ umowe¢ o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie
pracownika stanowilo cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

d) pociagnaé pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzona pracodawcy

w zwigzku z dopuszczeniem si¢ naruszen,
¢) moze zlozy¢ zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa.

12.5. W przypadku uznania, ze sygnalista do$wiadczyl dzialan odwetowych ze strony

pracodawcy lub wspotpracownikow, ma on prawo zlozy¢ skarge do Rzecznika Praw



Obywatelskich lub innego odpowiedniego organu publicznego, a takze dochodzié

odszkodowania za wyrzadzone szkody materialne i niematerialne.

12.6. Komisja nie przekazuje sygnali$cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

13. INFORMACIJE O ZGLOSZENIACH ZEWNETRZNYCH

13.1. Osoby dokonujgce zgloszen nieprawidlowosci majg prawo zglosi¢ informacje o
naruszeniach nie tylko w ramach procedury zgloszen wewnetrznych, ale takze do organow
publicznych oraz Rzecznika Praw Obywatelskich. Sygnalista w kazdym przypadku moze

dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
13.2. Zgloszenia zewngtrzne mogg by¢ przekazywane do nastgpujgcych instytucji:
a) Rzecznik Praw Obywatelskich

b) odpowiednie organy publiczne wlasciwe do przyjecia zgloszenia w zaleznosci od rodzaju
naruszenia prawa, w tym m.in. organy Scigania, urzedy nadzorujgce rynki finansowe, inspekcje
sanitarne lub srodowiskowe.

13.3. W przypadku zgloszen dotyczacych naruszen prawa Unii Europejskiej, sygnalista moze
skierowac zgloszenie do odpowiednich instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskie;j.

13.4. Szczegotowe informacje o zgloszeniach zewnetrznych sa dostepne na zgdanie u osoby

odpowiedzialnej za obstugg zgloszen.

13.5. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem
do stron internetowych organdéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia, zawarte zostaly

w Intranecie w zakladce ,,Zgloszenia zewngtrzne”.

13.6. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej Smart Solutions sp. z 0.0., zachgca sie do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

14. POSTANOWIENIA KONCOWE

14.1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w
Smart Solutions HR sp. z 0.0. informuje wszystkie osoby wykonujace pracg na rzecz Smart

Solutions HR sp. z 0.0. 0 przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.



14.2. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelienia funkeji, Osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w Smart
Solutions HR sp. z o.0. przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

14.3. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0séb wykonujacych prace w Solutions HR sp. z 0.0.

14.4. Procedura zostanie udostgpniona w firmowym intranecie w zakladce — zglaszanie

nieprawidlowosci.

Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych w Smart

Solutions HR sp. z 0.0. z 25 wrze$nia 2024r. zostala zatwierdzona przez:




