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Procedura wewnetrzna zglaszania nieprawidlowosci dla Sygnalistow

I. Cel procedury

Celem procedury jest stworzenie przejrzystego i bezpiecznego systemu zglaszania
nieprawidlowosci przez Sygnalistow, zapewniajacego ochrone przed dziataniami odwetowymi
oraz umozliwiajacego skuteczne reagowanie na zgtoszone przypadki.

II.  Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Spotki, a takze innych osob
wspolpracujacych ze Spotkg na podstawie umoéw cywilnoprawnych, stazystow, praktykantow
oraz 0s6b wykonujacych prace badz $wiadczacych ustugi na innej podstawie, a takze 0sob
majacych jakikolwiek inny zwiazek ze Spotka w kontekscie zwigzanym z pracg/swiadczeniem
ushug.

III.  Definicje

o Dzialanie nastepcze - Sg to dzialania, ktore Spotka podejmuje po otrzymaniu od
Sygnalisty zgloszenia dotyczacego dziatalnosci Spotki w kontekscie zwigzanym z
pracg. Obejmuje to sprawdzenie informacji podanych w zgloszeniu oraz podjecie
odpowiednich  krokéw, takich jak naprawienie problemu lub ukaranie
odpowiedzialnych o0sob.

e Dzialanie odwetowe - To wszelkie negatywne dziatania podejmowane wobec
Sygnalisty, takie jak zwolnienie z pracy, obnizenie pensji, zmiana warunkow pracy na
gorsze, czy inne formy odwetu, ktére majg na celu ukaranie lub zniechgcenie do
zglaszania nieprawidlowosci.

e Informacja o naruszeniu prawa - To kazda informacja dotyczaca dziatan lub
zaniechan w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére sa niezgodne z obowigzujacym
prawem. Moze to by¢ na przyklad informacja o korupcji, oszustwie, naruszeniu
przepisow bezpieczenstwa pracy, ochrony srodowiska czy innych regulacji prawnych.

e Informacja zwrotna - To odpowiedz jaka Spodtka przekazuje Sygnaliscie po
otrzymaniu i zbadaniu jego zgloszenia. Informacja zwrotna moze zawiera¢ informacje
o podjetych krokach, wynikach postgpowania lub planowanych dziataniach
naprawczych.

o Kontekst zwigzany z praca - Oznacza to sytuacje, w ktorych dana osoba wykonuje
swoje obowigzki zawodowe lub takie, ktére majg zwigzek z wykonywaniem
pracy/$wiadczeniem ushug. Moze to obejmowac miejsce pracy, narzedzia pracy, relacje
z innymi pracownikami, klientami, dostawcami i innymi osobami, z ktérymi ma do
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Iv.

czynienia w ramach swojej pracy, ale takze proces rekrutacji, zakonczenie wspdtpracy
itp. Zgloszenia na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow nie moze zatem dokonaé
osoba z zewnatrz, ktéra nie ma zadnego zwiazku ze Spdtka, ale jest np. obserwatorem
— osoba z zewnatrz zglaszajaca naruszenia bez kontekstu zwigzanego z praca traktowana
bedzie jako osoba, ktdéra informuje, ale nie podlega ochronie wynikajacej z Ustawy.

Nieprawidlowosci - Dzialania lub zaniechania w kontekscie zwigzanym z pracg w
Spolce, ktore moga stanowi¢ naruszenie prawa, regulacji wewnetrznych Spotki, zasad
etyki lub innych obowigzujacych norm.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - To osoba, ktérej dzialanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca jest przedmiotem zgloszenia. Innymi stowy, jest to osoba
podejrzewana o naruszenie prawa lub o inne nieprawidtowosci, o ktérych Sygnalista
poinformowat Spétke.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - To osoba, ktora wspiera Sygnaliste w
procesie zglaszania nieprawidtowosci. Moze to by¢ na przyktad kolega z pracy, ktoéry
pomaga w zbieraniu dowoddw lub dostarcza dodatkowe informacje.

Osoba powigzana z Sygnalista - To osoba, ktéra ma bliskie relacje z Sygnalista, takie
jak cztonek rodziny, przyjaciel, wspolpracownik lub inna osoba, ktéra moze by¢
narazona na dziatania odwetowe ze wzgledu na bliska relacje z Sygnalista.

Spétka — spotka Sulima, Grabowska, Sierzputowska Biuro Patentow i1 Znakéw
Towarowych sp. z o.0.

Sygnalista - Osoba zglaszajaca przez jeden z dostepnych w Spoélce kanatow
nieprawidlowosci wykryte w kontekscie zwiazanym z praca, ktora dziala w dobrej
wierze 1 ma uzasadnione podstawy, by uwazaé, ze zgtaszane informacje sg prawdziwe.
Moze to by¢ zarowno pracownik, jak i wspolpracownik $wiadczacy prace na innej
podstawie niz umowa o pracg, stazysta, praktykant, wolontariusz, ale takze osoba, ktora
pozostaje w jakimkolwiek innym, dotyczacym pracy/swiadczenia ushug zwigzku ze
Spotka, np. byly pracownik, osoba bedaca w procesie rekrutacji, ustugodawca lub
potencjalny ustugodawca itp.

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928 z p6zn. zm.)

Zgloszenie - To przekazanie informacji o podejrzeniu naruszenia prawa lub innych
nieprawidlowosciach przez Sygnalist¢ do odpowiednich w Spdlce osob, ktore sa
odpowiedzialne za zajecie si¢ takimi sprawami. Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie,
pisemnie lub elektronicznie.

Przedmiot zgloszen




b)

d)

g)

h)

. Zgodnie z art. 3 ustawy o Sygnalistach, zgloszenia moga dotyczy¢ nastepujgcych

kwestii:

Korupcji:

Przyklady: tapowki, faworyzowanie os6b w zamian za korzysci.
Naruszenia przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych:
Przyklady: falszowanie ofert, nieuczciwe przetargi.

Naruszenia przepiséow dotyczacych uslug, produktéow i rynkéw finansowych oraz
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:

Przyklady: ukrywanie zrédet dochodow, finansowanie nielegalnych dziatan.
Naruszenia przepisow dotyczacych bezpieczenstwa transportu:

Przyklady: ignorowanie standardéw bezpieczenstwa, falszowanie dokumentow
transportowych.

Naruszenia zasad ochrony Srodowiska:

Przyklady: nielegalne zrzuty sciekow, niewlasciwe sktadowanie odpadow.
Naruszenia przepisow dotyczacych zdrowia publicznego:

Przyklady: ignorowanie procedur sanitarnych, nielegalne praktyki medyczne.
Naruszenia przepisow dotyczacych ochrony konsumentow:

Przyklady: wprowadzanie w blad, problemy z odstapieniem od umowy, naliczenie
niestusznych kar.

Naruszenia przepisow dotyczgcych ochrony prywatnosci, danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych:

Przyklady: nielegalne udostepnianie danych, niewlasciwe przechowywanie danych
osobowych, rozpowszechnianie prywatnych informacji.

Oszustw finansowych:



»

Przyklady: falszowanie dokumentow, kradziez pieniedzy, nieprawidlowe ksiggowanie.
Naruszenia zasad uczciwej konkurencji:
Przyktady: zmowy cenowe, nieuczciwe praktyki handlowe.

Spétka umozliwia dokonywanie zgloszen o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych
w Spoélce regulacji wewnetrznych, procedur, regulaminéw, przyjetych standardow
etycznych, ktore zostaly ustanowione przez Spotke na podstawie przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne, w szczegolnosci prawa pracy

czy bhp.

Przyktady:

a)

b)

VI

Naruszenia przepisow dotyczacych zdrowia i bezpieczenstwa:

Przyklady: brak odpowiedniego sprzetu ochronnego, ignorowanie procedur
bezpieczenstwa.

Naruszenia wewnetrznych procedur i regulaminow:

Przyktady: mobbing, dyskryminacja, nielegalne zwolnienia.

Pracownicy mogg zglasza¢ naruszenia z kazdej z powyzszych kategorii, aby Spoétka
mogta podja¢ odpowiednie kroki i zapewnié¢ przestrzeganie prawa oraz wewnetrznych
standardow etycznych.

Kanaly zglaszania nieprawidlowosci

E-mailowo: Wysylajac wiadomos$¢ na adres: sygnaly@sulima-patent.pl;

Osobiscie: Osobie wskazanej w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury w terminie
wyznaczonym przez tg osobg na spotkanie dotyczace przyjecia zgloszenia;

Pisemnie: Wrzucajgc zgloszenie do skrzynki IOD znajdujacej si¢ przy recepcji lub
poczta na adres siedziby Spotki z dopiskiem na kopercie ,,JOD — Poufne™;

Anonimowo: Wrzucajac anonimowe zawiadomienie do skrzynki IOD znajdujacej sig
przy recepcji, listownie lub za pomoca ustanowionej do tego celu aplikacji, o ktorej
mowa w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

Przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen




VIIL

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen w Spélce jest osoba upowazniona
przez Prezesa Zarzadu, wskazana w Zataczniku nr 1 do niniejszej Procedury.

Do rozpatrzenia danego zgloszenia Prezes Zarzadu moze wyznaczy¢ osobg lub powotaé
Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen.

W skiad Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen moze wchodzi¢ jedna lub wiecej 0sob
upowaznionych do tego przez Prezesa Zarzadu, o ktérych mowa w Zatgczniku nr 1 do
niniejszej Procedury. W przypadku powolania zespotu kilkuosobowego, liczba 0soéb w
zespole musi by¢ nieparzysta.

Proces zglaszania nieprawidlowosci

Przyjecie zgloszenia:
1) Zgtoszenie moze by¢ dokonane w formie pisemnej, ustnej lub elektroniczne;.

2) Sygnalista moze zglosi¢ nieprawidlowos¢ anonimowo — listownie, wrzucajac
zgtoszenie do skrzynki ,JOD” znajdujacej si¢ przy recepcji biura lub za
posrednictwem aplikacji, o ktorej mowa w Zatgczniku nr 1 do niniejszej
Procedury. W przypadku anonimowego zgloszenia w formie pisemnej
(listownie lub korzystajac ze skrzynki . JOD”) zachecamy do podania
jakichkolwiek danych do kontaktu (moga to by¢ dane niewskazujace na osobe,
ktéra dokonuje zgloszenia, np. adres skrytki pocztowej lub utworzona do tego
celu skrzynka mailowa), w celu umozliwienia dalszej komunikacji zwigzanej ze
zgloszeniem, w tym w celu przekazania informacji zwrotnej.

3) Zgloszenia dokonane za pomoca aplikacji, o ktorej mowa w Zataczniku nr 1 do
niniejszej Procedury, pozostaja anonimowe do chwili, w ktdrej ujawnienie
danych Sygnalisty zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa jest
niezbedne do prowadzenia postepowania przez organy publiczne. W przypadku,
jesli Sygnalista dobrowolnie nie ujawni swojej tozsamosci, organy publiczne
moga zawnioskowa¢ do Spotki o wskazanie numeru IP komputera, z ktérego
dokonano zgloszenia poprzez aplikacj¢. Nastepnie Spotka kieruje do dostawcy
aplikacji wniosek o wskazanie numeru IP, ktory to numer przechowywany jest
w bazach danych dostawcy. Numer ten przekazywany jest organom publicznym
bez dokonywania wewnetrznych ustaleni dotyczacych tozsamosci Sygnalisty.

4) W przypadku zgloszenia ustnego, osoba przyjmujaca zgloszenie ma obowigzek
wyznaczy¢ termin spotkania z sygnalista w ciggu 14 dni od otrzymania
informacji, ze Sygnalista chciatby dokona¢ zgloszenia. Sygnalista powinien
wyrazi¢ cheé spotkania w celu przekazania zgloszenia kierujac maila na adres
sygnaly@sulima-patent.pl. Jesli osoba przyjmujaca zgloszenie nie wyznaczy
daty spotkania we wskazanym terminie, mozna na niag wnies¢ skarge do Prezesa
Zarzadu lub Prokurenta.




5)

7

8)

9)

Zgloszenie ustne przekazane na spotkaniu z osobg przyjmujacg zgloszenie
dokumentowane jest w formie protokolu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny
jej przebieg. Sygnalista moze wnies¢ uwagi do protokotu i zgdaé jego
sprostowania.

W przypadku zgloszenia elektronicznego, osoba przyjmujaca zgloszenie
informuje Sygnalist¢ o otrzymaniu zgtoszenia niezwlocznie po jego odczytaniu.
W przypadku braku informacji o otrzymaniu zgtoszenia w ciggu 14 dni od dnia
jego wyslania przez Sygnaliste, zgloszenie uwaza si¢ za dorgczone.

Osoba przyjmujaca zgloszenie w ciaggu 7 dni od daty poinformowania
Sygnalisty o otrzymaniu zgloszenia (lub od uptywu 14 dni od dnia jego wystania
przez Sygnaliste) informuje go o przyjeciu lub odrzuceniu zgloszenia (oraz o
powodach jego odrzucenia). W przypadku zgloszen dokonanych poprzez
dedykowang aplikacj¢ potwierdzenie dostepne bedzie w tej aplikacji, a w
pozostatych przypadkach zgloszen dokonanych innymi kanatami potwierdzenie
przekazywane jest na podany przez Sygnaliste adres do kontaktu, o ile taki zostat
podany w zgloszeniu.

W czasie nieobecnosci osoby przyjmujacej zgloszenia, w sprawach
niecierpigcych zwloki zgloszenia mozna dokona¢ bezposrednio u osoby
wyznaczonej do tego na ten czas przez Prezesa Zarzadu lub Prokurenta lub
anonimowo za pomocg aplikacji, o ktorej mowa w Zataczniku nr 1 do niniejsze;j
Procedury.

Zgloszen dotyczacych osoby przyjmujacej zgloszenia, wskazanej w Zataczniku
nr 1 do niniejszej Procedury, w zakresie naruszen dokonanych przez ta osobe
lub w zakresie kwestii nalezacych do obowiazkdéw stuzbowych tej osoby, mozna
dokonywaé¢ bezposrednio do Prezesa Zarzadu Ilub Prokurenta, osobie
wyznaczonej do tego celu przez Prezesa Zarzadu lub Prokurenta lub anonimowo
za pomocg wyznaczonej do tego celu aplikacji.

2. Rejestracja zgloszenia:

)

2)

Wszystkie zgloszenia sg rejestrowane w systemie zgloszen wewnetrznych, z
zachowaniem poufnosci i ochrony danych osobowych zglaszajacego, osob,
ktérych dotyczy zgloszenie oraz wszelkich innych oséb powigzanych ze
zgloszeniem.

Kazde zgloszenie otrzymuje unikalny numer referencyjny, ktory nalezy podac
w celu uzyskania informacji na temat statusu sprawy. Status sprawy mozna
weryfikowaé réwniez za pomocg aplikacji, o ktérej mowa w Zalaczniku nr 1 do
niniejszej Procedury, przy uzyciu numeru zdarzenia otrzymanego podczas
zglaszania naruszenia.




3)

Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest przez osobe przyjmujgca
zgloszenia.

3. Weryfikacja zgloszenia:

1)

2)

3)

Osoba przyjmujaca zgloszenie przeprowadza wstepna weryfikacje zgloszenia,
aby ocenié jego zasadnos$¢ i okresli¢ dalsze kroki.

W razie potrzeby Sygnalista moze zosta¢ poproszony o dodatkowe informacje
lub dokumenty.

Jesli osoba przyjmujgca zgloszenie stwierdzi, ze zgloszenie jest bezzasadne, tj.
nie podlega pod przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow, informuje Sygnaliste
0 pozostawieniu zgloszenia bez podjecia dziatan nastepczych z powodu braku
podstaw do dalszego procedowania.

4. Dzialania nastepcze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Po potwierdzeniu zasadnosci zgloszenia, osoba przyjmujaca zgloszenie
przekazuje wszelkie niezb¢dne informacje Prezesowi Zarzadu lub
Prokurentowi.

Prezes Zarzadu lub Prokurent wyznacza osobg lub powotuje Zespot ds.
rozpatrywania zgloszen, ktérych zadaniem bedzie podjecie dalszych dziatan,
takich jak postgpowanie wyjasniajace, audyt lub inne odpowiednie kroki
zmierzajace do ustalenia czy doszto do naruszenia oraz wskazania mozliwych
rozwigzan problemu.

Osoba przyjmujaca zgloszenie przekazuje otrzymane w zgloszeniu informacje
wyznaczonej osobie lub powotanemu Zespotowi ds. rozpatrywania zgloszen w
celu dalszego procedowania.

Koordynator dzialu, w ktorym doszlo do zdarzenia lub w ktérym pracuje
pracownik, ktérego dotyczy zgloszenie, moze zosta¢ poproszony przez osobe
lub Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen o udzial w procesie wyjasniania
nieprawidlowosci, w celu udzielenia dodatkowych informacji mogacych rzucic¢
dodatkowe $wiatlo na sytuacje i pomdc w rozwigzaniu sprawy.

Efektem pracy osoby lub Zespotu ds. rozpatrywania zgloszen jest ustalenie, czy
doszto do zglaszanego naruszenia i przekazanie swoich ustalen Prezesowi
Zarzadu lub Prokurentowi. Osoba lub Zespdt ds. rozpatrywania zgloszen
przekazuje Prezesowi Zarzadu lub Prokurentowi pisemnie nie mniej niz dwie
rekomendacje dotyczace mozliwego dziatania naprawczego.

Sygnalista w miare mozliwosci informowany jest o etapach postgpowania, z
zastrzezeniem koniecznosci zachowania poufnosci niektérych informacji oraz z
zastrzezeniem, ze nie wplynie to na przebieg procesu wyjasniajacego.



5. Dzialania naprawcze:

1) W przypadku potwierdzenia nieprawidtowosci, Spétka podejmuje odpowiednie
dzialania naprawcze, w tym dyscyplinarne, prawne lub organizacyjne, w celu
usuniecia skutkéw nieprawidlowosci i1 zapobiezenia ich powtérzeniu.

6. Zakonczenie procesu:

1) Po zakonczeniu procesu wyjasniajgcego Sygnalista otrzymuje informacje
zwrotng o wynikach zgloszenia i podj¢tych dziataniach.

2) Wszystkie dziatania sa dokumentowane i przechowywane w sposéb
zapewniajacy ich poufnosc¢ i integralnosé.

3) Zakonczenie procesu wyjasniajacego i przekazanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej nastepuje w ciggu 3 miesigcy od daty poinformowania Sygnalisty o
przyjeciu zgloszenia lub w przypadku niepoinformowania o przyjeciu
zgloszenia, w terminie 3 miesig¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

4) Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych
przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami. Informacje nieistotne dla zgtoszenia beda
usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze sg one zbedne.

VIII. Elementy zgloszenia naruszenia

1) Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe Sygnalisty — jesli zgloszenie jest
anonimowe, mozna wykorzysta¢ na przyklad nowo utworzong skrzynke mailowa
bez danych Sygnalisty lub skorzysta¢ z wdrozonej do tego celu aplikacji. Jest to
o tyle wazne, ze umozliwia osobom przyjmujacym i procedujacym zgloszenie,
informowanie Sygnalisty na jakim etapie jest sprawa. W przypadku braku
jakichkolwiek danych kontaktowych i braku mozliwosci odpowiedzi poprzez
aplikacje, obowigzek informacyjny nie zostanie spelniony, a tym samym
Sygnalista nie otrzyma informacji o wszczgciu postegpowania i jego dalszych
etapach lub odmowie jego wszczgcia i jego przyczynie.

2)  Dane osoby. ktorej dotyczy naruszenie — dane sprawcy naruszenia.

3)  Rodzaj naruszenia — naruszenie musi dotyczy¢ kwestii okreslonych w Rozdziale
IV.




IX.

4)  Informacja o $wiadkach — osoby, ktére moga wiedzie¢ o naruszeniu, ale nie
uczestnicza w procesie zgloszenia lub uczestniczyly w zdarzeniu bedacym
naruszeniem.

5)  Informacja o osobach. ktére pomagaja Sygnaliscie — np. jest kilka osob, ktore
wiedza o naruszeniu i wspdlnie je zglaszaja, ale wybraly jedng osob¢ na
reprezentanta.

6)  Zalaczniki potwierdzajace nasza wiedzg o naruszeniu.
Prawa Sygnalisty

Przeciwko Sygnaliscie nie mozna zastosowa¢ dzialan odwetowych.

Dziataniami odwetowymi w przypadku Sygnalisty zatrudnionego (obecnie lub w
przeszlosci) w oparciu 0 umowe o prace lub ubiegajacego si¢ o zatrudnienie sg:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2)  wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w przypadku
gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

4)  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
5)  wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6)  pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

7)  przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8)  zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9)  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow Sygnalisty;
10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy:
11) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;



10.

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na
takie badania;

19) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w

szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Dziataniami odwetowymi w przypadku Sygnalisty, z ktorym podjeta zostata (obecnie
lub w przeszlosci) lub miata zosta¢ podjeta wspdtpraca w oparciu o stosunek prawny
inny niz stosunek pracy, stanowiacy podstawe swiadczenia pracy lub ustug sa:

1)  wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardow lub §wiadczenia ustug,
2)  odstgpienie od umowy, o ktérej mowa w pkt. 1),

3) rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, o ktorej mowa w pkt. 1).

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w roku poprzednim.

Sygnalista ma prawo do bezptatnej pomocy prawnej udzielanej w nieodptatnych
punktach pomocy prawnej, niezaleznie od tego, czy spetnia warunki okreslone w
ustawie o bezptatnej pomocy prawne;j.

Ochrona danych Sygnalisty i 0s6b powigzanych ze zgloszeniem

. Administratorem Danych Osobowych Sygnalisty oraz 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie
1 0s6b powiagzanych ze zgloszeniem jest spotka Sulima, Grabowska, Sierzputowska




Biuro Patentéw i Znakow Towarowych sp. z 0.0. reprezentowana przez Prezesa Zarzadu
— p. Iwong Sierzputowska.

Osoba przyjmujgca zgloszenie oraz osoby wchodzace w skiad Zespotu ds.
rozpatrywania zgloszen sg upowaznione na piSmie przez Administratora do
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1

Osoby. o ktérych mowa w ust. 2 sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji i danych osobowych, ktore pozyskaja w procesie przyjmowania i
procedowania zgloszenia.

Administrator zapewnia, ze podjat odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby
przyjmowanie i procedowanie zgloszen uniemozliwialo osobom nieupowaznionym
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem.

Osoba przyjmujgca zgloszenie dokonuje wstepnej weryfikacji dotyczacej danych
niezbednych do procedowania zgloszenia. Dane zb¢dne zostang usunigte w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie wnoszg one niczego do zgloszenia i s3g nadmiarowe.

Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, zostanie poinformowana o przetwarzaniu jej danych
osobowych po zakonczeniu prowadzonego postepowania wyjasniajacego lub w chwili,
w ktorej osoba ta zostanie poinformowana, ze przeciwko niej toczy si¢ postgpowanie
wyjasniajace, ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia, ze postepowanie zostanie
przeprowadzone w sposob rzetelny i niezakldcony.

Dane pozyskane w trakcie zgloszenia, majace znaczenie dla sprawy i wprowadzone do
rejestru  zgloszen, przechowywane bedg przez 3 lata od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi zgloszeniami.

Ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest mozliwe, jesli ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami lub postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne.

Ujawnienie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenie jest mozliwe, jesli osoba ta nie
podlega ochronie w rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistow, tj. nie speinia
przestanek do bycia Sygnalista, np. Sygnalista nie posiadal uzasadnionych podstaw
prawnych, aby dokona¢ zgloszenia.

Zgloszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.
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2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i proceduje zgloszenia zgodnie z ustalong
przez ten organ procedurg na podstawie Rozdziatu 4 Ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Organ publiczny réwniez ustanawia wlasng procedur¢ przyjmowania i procedowania
zgloszen na podstawie Rozdzialu 4 Ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Informacje na temat przyjmowania i procedowania zgloszen przez organy publiczne
umieszczane sg na stronie danego organu w Biuletynie Informacji Publicznej w
przeznaczonej do tego, tatwo dostepnej sekcji.

XI. Ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze dokona¢ ujawnienia publicznego i bedzie podlega¢ ochronie w
przypadku, gdy dokona:

a. zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a podmiot
prawny, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastgpnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu
publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nast¢pczych ani nie
przekaza Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b. od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie
informacji zwrotnej — chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ taka informacje.

XII.  Przepisy karne

1. Zgodnie z art. 54. Ustawy o Sygnalistach osoby powigzane ze zgloszeniem lub
organizacja moga podlega¢ nastgpujacym karom z tytutu naruszenia przepisow Ustawy:

a) Kto, cheace, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub
istotnie utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku. Jezeli sprawca stosuje przy tym wobec innej
osoby przemoc, grozbe bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

b) Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista, podlega grzywnie.




XIII.

o

d)

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jezeli sprawca
tego czynu dziata w sposob uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3.

Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen
wewnetrznych, wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub
ustanawia ja z istotnym naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogow,
podlega karze grzywny.

Przepisy koncowe

Kazdy Pracownik obowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig Procedury co poswiadcza
podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktérego wzor znajduje sie w dziale kadr, u IOD oraz
na dysku serwera Spotki.

Kazda zmiana niniejszej Procedury nastapi w formie pisemnej, a zmieniona Procedura
zostanie ogloszona w sposob zwyczajowo przyjety w Spolce (mailowo oraz poprzez
umieszczenie nowej wersji na serwerze w miejscu ogélnodostepnym dla pracownikow).

Niniejsza procedura wchodzi w zycie w ciggu 7 dni od dnia jej ogloszenia w sposob
ZWYyCczajowo przyjety w Spotce.

25 WRL. 204

Zatwierdzono dnia ......... .52 M0 BREY L.

mgr ink. lwona SIERZPUTOWSKA

Podpis Prezesa Zarzadu: .............cooooiddeieiiiiiiiiiii
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Zalacznik nr 1
do Procedury zgloszen wewnetrznych

Wykaz oséb, funkcji i funkcjonalnosci zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen
wewnetrznych

1. Osobag odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen jest p. Joanna Majewska-Potawska.

2. Osoby upowaznione do bycia osobami lub czlonkami zespotu ds. rozpatrywania
naruszen:
. Osoba przyjmujaca zgloszenie — p. Joanna Majewska-Potawska
o Koordynator dzialu patentow — p. Agata Kisiel
© Koordynator dziatu ds. patentow chemicznych — p. Mariola Ratuszynska
. Koordynator dziatu ds. patentow mechanicznych — p. Marta Skrobot
. Koordynator dziatu Znakéw Towarowych — p. Michat Sosnowski
® Glowna ksiggowa — p. Dorota Godlewska
. Inspektor Ochrony Danych — p. Joanna Majewska-Potawska
. Specjalista ds. IT — p. Adam Krasnod¢bski
. Specjalista ds. Kadr i Plac — p. Renata Przerwa
. Specjalista w zakresie prawa, ktore naruszono

W zaleznosci od rodzaju i przedmiotu naruszenia oraz dzialu w jakim naruszenie wystapito,
sposrod 0s6b upowaznionych wybierane sa osoby, ktorych wiedza i kompetencje w danym
zakresie pomoga w podjeciu dziatan nastepczych. Osoby te rozpatruja zgloszenie samodzielnie
lub tworzg zespot ds. rozpatrywania zgloszen. Pozostale osoby upowaznione nie sg
angazowane.

3. Aplikacjg stuzaca do anonimowych zgloszen jest Sygnalista.net, do ktorej link mozna
znalez¢ w stopce maili stuzbowych, a takze w folderze ,,Sygnalisci” znajdujacym sie na

dysku Public.

Sciezka do folderu: P:\ DOKUMENTY WEWNETRZNE\Procedury
wewnetrzne\Sygnalisci
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Zalacznik nr 2
do Procedury zgloszen wewngtrznych

Warszawa, 25.09.2024 r.

INFORMACJA DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH .
W SPRAWACH ZWIAZANYCH ZE ZGLASZANIEM NIEPRAWIDELOWOSCI W SPOLCE

I Wprowadzenie

W celu zapewnienia Panstwu prawa do prywatnosci oraz bezpieczenistwa danych osobowych przedstawiamy
informacje o celu i zasadach przetwarzania przez nas danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu w
zwiazku z tym prawach.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (dalej ,,RODO”), niniejszym informujemy, ze:

II Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest spétka Sulima, Grabowska, Sierzputowska Biuro Patentow i
Znakéw Towarowych sp. z 0.0., z siedziba w Warszawie (02-670), ul. Putawska 182, wpisana do Rejestru
Przedsiebiorcow przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawa XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru

Sadowego pod numerem KRS: 0001084978, NIP: 1180067100, REGON 010815941, kapitat zaktadowy: 100
000,00 zt (dalej ,,Administrator”), reprezentowana przez Prezesa Zarzadu - p. Iwong¢ Sierzputowska.

Z Administratorem moga Panstwo skontaktowac si¢ w nastgpujacy sposob:

* korespondencyjnie: Sulima, Grabowska, Sierzputowska Biuro Patentow i Znakow Towarowych sp. z
0.0., skr. poczt. 6, 00-956 Warszawa 10

* telefonicznie: tel.: 22 825 82 41, fax: 22 825 77 82

* mailowo: sulima@sulima-patent.pl

III Inspektor Ochrony Danych
Inspektorem Ochrony Danych spétki (dalej ,,JOD”) jest p. Joanna Majewska-Pofawska.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz realizacji Panstwa praw
zwigzanych z przetwarzaniem mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, wysytajac swoje zapytanie

15




na adres e-mail: iodo@sulima-patent.pl lub korespondencyjnie na adres Sulima, Grabowska, Sierzputowska
Biuro Patentéw i Znakow Towarowych sp. z 0.0.., skr. poczt. 6, 00-956 Warszawa 10 z dopiskiem ,,Inspektor
Ochrony Danych”.

IV Cele i okresy przetwarzania
Cele przetwarzania:

1. Obsluga zgloszen w przedmiocie naruszen prawa

a) W celu wypehienia ciazacych na ADO obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, tj. m.in.: analizy
otrzymanego zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen naruszen; sporzadzania raportéw podsumowujacych
prowadzone dziatania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji dokumentow

Podstawa prawna: artykut 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 29 ust. 4 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (tj. Dz. U. 22024 r. poz. 928, z p6zn. zm.)

Okres przetwarzania: Zgodnie z art. 29 ust. 5 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (tj. Dz. U.
22024 r. poz. 928, z p6zn. zm.) dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przystugujace prawa: Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do tresci danych osobowych i uzyskania kopii
danych, prawo do sprostowania danych, prawo do ograniczenia przetwarzania i prawo do przenoszenia danych.

2. Ustalenie, dochodzenie i obrona roszczen
a) Przetwarzanie danych zawartych w zgloszeniu w zwiazku z ustaleniem, dochodzeniem i obrona roszczen.

Podstawa prawna: artykut 6 ust. 1 lit. f RODO

Okres przetwarzania: Zgodnie z art. 29 ust. 5 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow dane beda
przechowywane przez okres 3 lat po zakorficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przystugujace prawa: Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do tresci danych osobowych i uzyskania kopii
danych, prawo do sprostowania danych, prawo do bycia zapomnianym, prawo do ograniczenia przetwarzania i
prawo do sprzeciwu.

*k %

Dane, ktére zostana uznane za nieistotne dla prowadzonego postgpowania wyjasniajacego zostang usunigte w
ciagu 14 dni od dnia, w ktérym ustalono, ze sa zbedne.

* kK

Dane pozyskane w ramach zgloszenia nie sa wykorzystywane do automatycznego podejmowania decyzji
(profilowanie). Nie prowadzimy marketingu wobec sygnalistow. Dane pozyskane w trakcie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego nie sa takze przekazywane innym podmiotom w celach marketingowych.
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\% Kategorie danych

Przetwarzane przez nas kategorie danych osobowych to dane zwykle, obejmujace dane osobowe Sygnalisty, 0s6b
uczestniczacych w zgloszeniu, oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie oraz $wiadkow zdarzenia, takie jak imie,
nazwisko oraz dane kontaktowe. W zaleznosci od zgloszonego naruszenia, kiedy wymaga tego prawidiowa
realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy, mozemy przetwarza¢ pozyskane w trakcie zgloszenia dane
szczegolnej kategorii, ktére sa niezbedne do wyjasnienia zdarzenia podlegajacego zgloszeniu.

Vi Odbiorcy danych

Odbiorcami Panstwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celow przetwarzania
Panstwa danych osobowych - moga by¢:

(a) podmioty $wiadczace ustugi doradcze, prawne, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe,
audytowe, inspekcji (w zaleznosci od rodzaju naruszenia i koniecznosci zasiggnigcia opinii specjalistow w danej
dziedzinie w celu wyjasnienia zdarzenia, jezeli nie ma mozliwosci przekazania tym podmiotom dokumentacji
niezawierajacej danych osobowych);

(b) ZETO-RZESZOW sp. z 0.0., jako dostawca aplikacji do zgloszen elektronicznych — w zakresie IP komputera,
z ktorego dokonano zgloszenia.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane krajowym organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym
zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organéw wladzy publicznej na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach prawa oraz organizacjom mi¢dzynarodowym i organom unijnym, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa krajowego i z umowami miedzynarodowymi, jesli postgpowanie w sprawie
danego naruszenia bedzie musiato toczy¢ si¢ przed tymi organami.

V1 Przekazywanie danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,,EOG™). Moze to
mie¢ miejsce w przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy powigzanych z Administratorem podmiotow spoza
EOG. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie do pafistw poza EOG (,.panstwa trzecie™) lub
podmiotow w panstwach trzecich, w stosunku do ktérych decyzja Komisji Europejskiej stwierdzono odpowiedni
stopien ochrony danych lub zawarto w umowach z tymi podmiotami standardowe klauzule ochrony danych. W
zwiazku z przekazaniem danych poza EOG moze Pani/Pan zazada¢ od Administratora dodatkowych informacji o
stosowanych zabezpieczeniach w tym zakresie oraz informacj¢ o miejscu ich udostepnienia kontaktujac si¢ z
Administratorem w sposob wskazany w niniejszym dokumencie.

VI Uprawnienia oséb, ktérych dane dotycza

W kazdej sytuacji, w ktorej uzna Pani/Pan, ze dane, pozyskane w procesie realizacji stosunku pracy lub zwarte]
umowy o wspolpracy, przetwarzamy z naruszeniem obowiazujacych przepiséw, prosimy o kontakt z naszym
Inspektorem Ochrony Danych w celu wyjasnienia ewentualnych watpliwosci w tym zakresie.

Poza uprawnieniami okreslonymi w rozdziale 1V, przystuguje Pani/Panu oraz osobom, ktérych dane dotycza,
réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie przez nas danych osobowych narusza przepisy RODO.
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IX Zastrzezenie zmiany

Zastrzegamy sobie prawo zmiany powyzszych informacji dotyczacych ochrony danych osobowych poprzez
opublikowanie nowych informacji na stronie internetowej spotki lub w sposéb zwyczajowo przyjety u
Administratora.

Z imienia:

SULIMA, GRABOWSKA, SIERZPUTOWSKA
Biuro Patentéw i Znakéw Towarowych sp. z o.0.

Iwona Sierzputowska
Prezes Zarzqdu
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