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Procedura Zgtoszerh Wewnetrznych
w Commercecon Sp. z 0.0., Sp. k.
w zwigzku z ustawq z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw

Zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz na
podstawie art. 25 Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku Dz.U. 2024 poz.

928 (dalej ,Ustawa”) , Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k. ustala nastepujaca procedure zgtoszen

wewnetrznych:

1)

2)

3)

4)

Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych (dalej: Przyjmujqcy
zgtoszenie), w ramach struktury organizacyjnej Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k., s3
pracownicy dziatu kadr Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k..

Osobami upowaznionymi do weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych, w

ramach struktury organizacyjnej Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k., sg pracownicy dziatu

prawnego Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k. (dalej: zespdt do dziatar nastepczych).

Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych, ktérych dokonuje Sygnalista wraz ze

wskazaniem adresu do kontaktu lub z jego pominieciem:

a) Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia ustnie (telefonicznie na nr 42 6321020) lub za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng) — kazde zgtoszenie
dokonywane w takiej formie zostaje udokumentowane protokotem zawierajgcym
doktadny przebieg rozmowy.

b) Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy umozliwiajgcego wystuchanie Ilub protokotu spotkania
zawierajgcego doktadny przebieg rozmowy.

c) Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia poprawnosci i zatwierdzenia protokotu
przebiegu rozmowy przez jego podpisanie.

d) Sygnalista moze dokonac zgtoszenie pisemne w formie papierowej, za posrednictwem
poczty tradycyjnej na adres: Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k Ul. Inwestycyjna 5, 95 — 050
Konstantyndéw tédzki (z zastrzezeniem punktu 4) ponizej) lub elektronicznej na adres
mailowy ( sygnalista@commerececon.pl ).

Commercecon Sp. z 0.0. Sp. k. nie bedzie podejmowata zadnych préb ustalania tozsamosci
Sygnalisty, ktory postanowit pozosta¢ anonimowy, a jakiekolwiek dziatania w tym zakresie,
stanowig Naruszenie. W celu zachowania petnej anonimowosci, zgtoszenia przestane
pocztg powinno byé wystane w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne —
SYGNALISTA” umieszczonej w kolejnej kopercie opatrzonej klauzulg ,,zgtoszenie
nieprawidtowosci — naruszen prawa”. Przesytka przekazywana jest bezposrednio do rak
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5)

6)

7)

8)

9)
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wiasnych Przyjmujgcego zgtoszenie. Korespondencja taka nie podlega rejestracji na

zasadach ogdlnych obowigzujgcych w Commercecon Sp. z o0.0. Sp. k. Przyjmujacy
zgtoszenie ma obowigzek zachowania w tajemnicy danych Sygnalisty, zgodnie z jego wola.
Sygnalista, ktéry podat sposdb oraz adres do kontaktu, otrzyma od Przyjmujacego
zgtoszenie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od jego
otrzymania.

Zespot do dziatan nastepczych po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego i jego weryfikacji
podejmie dziatania nastepcze polegajgce na wszczeciu postepowania wyjasniajgcego,
wszczeciu postepowania kontrolnego, podjecia dziatan przeciwdziatajgcych naruszeniu,
podjecia dziatan naprawczych oraz zamknieciu procedury. Zespét do dziatan nastepczych
prowadzi Rejestr zgtoszeh wewnetrznych.

Sygnalista, ktory podat adres do kontaktu, otrzyma od zespotu do dziatan nastepczych
informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

Poza zgtoszeniami wewnetrznym i niezaleznie od nich, Sygnalista moze dokonywac
zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich (https://bip.brpo.gov.pl/pl) albo

organdéw publicznych oraz - w stosownych wypadkach do instytucji, organdw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej. Szczegdty dotyczace dokonywania zgtoszen
zewnetrznych okres$la Rozdziat 4 Ustawy.

Zatgcznikami do procedury zgtoszern wewnetrznych sa:

a) Formularz zgtoszenia wewnetrznego,

b) Klauzula informacyjna RODO,

¢) Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku Dz.U. 2024 poz. 928,

d) wzér Protokotu przebiegu rozmowy bedgcej zgtoszeniem wewnetrznym Sygnalisty,

e) wzér Rejestru zgtoszen wewnetrznych.

10) Procedura zostanie udostepniona w firmowym intranecie w zaktadce — Procedura zgtoszen

wewnetrznych.

11) Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci.
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