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Procedura zgtoszen wewnetrznych w Helpfind sp. z o0.0.
z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim

§1
Wstep

Na podstawie art. 25 ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U z 2024 r. poz. 928) ustala sie w HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim Procedure zgtoszeh wewnetrznych, ktora okresla zasady zgtaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

Przyjmowanie zgtoszen naruszeh prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania w HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim i stuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatann w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami osob
Swiadczgcych prace w HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim,
wytonionymi w trybie obowigzujgcym w HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim.

Kazda z oso6b swiadczacych prace w HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§2

Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1.

Procedurze - rozumie sie przez to Procedure zgtoszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Podmiocie/Pracodawcy - rozumie sie przez to Helpfind sp. z 0.0. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim (63-400), ul. Kazimierza Putaskiego 11, wpisang do Rejestru Przedsigbiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto
i Wilda w Poznaniu IX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
KRS: 0000385405, NIP: 6222763569, REGON: 301735830.

Zespole - rozumie sie przez to osobe/dziat/jednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastgpczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgtoszenia.

Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
Z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta.

Zgtoszeniu - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informaciji
0 naruszeniu prawa.
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1.

Zgtoszenie ustne - rozumie sie przez to zgtoszenie dokonane w trakcie bezposredniego
kontaktu osobag odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen w formie telefonicznej lub osobiscie,
z tym zastrzezeniem, ze zgtoszenie ustne w formie telefonicznej obejmuje kontakt z osobag
odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen majgce na celu ustalenia terminu zgtoszenia
osobistego.

Zgtoszenie pisemne - zgtoszenie dokonane w formie dokumentowej skierowane na adres
osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia lub w formie wiadomosci korespondencji email
skierowanej na okreslony w niniejszej procedurze adres.

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajgce.

Kanale zgfaszania - rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszenia.

Dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3

Dokonywanie zgtoszen

Zespotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgcym catosciowy nadzor
nad przyjmowaniem zgtoszen i podejmowaniem dziata nastepczych jest: Komisja do spraw
Rejestracji Zgtoszen.

Zespot dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zespot, co do ktorego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze
analizowac takiego zgtoszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a. pisemnie - osobiscie do rgk cztonka Komisji do spraw Rejestracji Zgtoszen lub na
adres do korespondenciji: ul. Putaskiego 11, 63-400 Ostrow Wielkopolski z dopiskiem
Zgtoszenie - Sygnalista

b. poprzez e-mail na adres sygnalista@helpfind.pl, tytut maila: sygnalista — zgtoszenie.

C. ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
zgtoszenia w formie telefonicznej lub elektronicznej - email.

Za zgoda lub na wniosek Sygnalisty zgtoszenie moze przybra¢ forme ustng, ktéra obejmuje
zgtoszenie dokonane w trakcie bezposredniego kontaktu z osobg odpowiedzialng za
odbieranie zgtoszen w formie telefonicznej, z tym zastrzezeniem, ze zgtoszenie ustne
w formie telefonicznej obejmuje wytgcznie kontakt z osobg odpowiedzialng za odbieranie
zgtoszen majace na celu ustalenia terminu zgtoszenia osobistego i bedzie dokumentowane
w formie:

a. doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

Helpfind sp. z 0.0. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Kazimierza Putaskiego 11, 63-400 Ostréw Wielkopolski, wpisang do Rejestru
Przedsigbiorcow w Sadzie Rejonowym Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu IX Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS: 0000385405, NIP:
6222763569, REGON: 301735830, o kapitale zaktadowym w kwocie 50 000 zt, wptaconym w catosci.



() helpfind

10.

b. protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.
W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.
Zgtoszenie powinno zawieraC przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym
€O najmniej:

a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania

informacji o naruszeniu prawa;

b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢é wystgpienia
naruszenia prawa;
wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;
wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenie moze by¢ dokonane wyfgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujgca zgtoszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.
W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byc¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakonczeniem wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktorym swiadomie
podano nieprawde Iub zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistéw.
Sygnalista moze przekazac zgtoszenia anonimowo.

~® a0

§4

Komisja do Spraw Rejestracji Zgtoszen

W celu przeciwdziataniu naruszeniom, przyjmowaniu zgtoszen, prowadzeniu postepowania,
podejmowaniu dziatan nastepczych oraz ochronie sygnalisty przed dziataniami odwetowymi
powotuje sie bezstronng Komisje do Spraw Rejestracji Zgtoszen, dalej: ,,Komisja".
Komisja do Spraw Rejestracji Zgtoszen dziatajgca u Pracodawcy sktada sie z trzech osob,
Z czego przynajmniej jedna z nich jest pracownikiem dziatu prawnego. Wyboru cztonkow
Komisji dokonuje Pracodawca, udzielajgc im pisemnego upowaznienia.
W przypadku:

a. rozwigzania stosunku pracy z cztonkiem Komisiji,

b. Smierci cztonka Komisiji,

€. wygasniecia stosunku pracy,

d. podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu cztonka Komisji z petnionej funkcji,
Pracodawca niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego
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cztonka Komisji.

4. Pracodawca ustala i dzieli kompetencje pomiedzy cztonkow Komisji w sposdb zapewniajgcy
efektywnos¢ systemu przeciwdziatania naruszeniom.

5. Pracodawca sprawuje nadzor nad skutecznoscig wdrozonej Procedury, w szczegodlnosci
poprzez monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez cztonkéw
Komisji.

§5

Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza:
korupcji;
zamowien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
q. konstytucyjnych wolnosci oraz praw cziowieka i obywatela wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyze;j.
3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Ilub prawdopodobnie dojdzie
u Pracodawcy.

O3 3T AT TSQ@ 0000

©

§6

Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

1. Dostep do kanatow zgtaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen
i podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia, Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje
dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.
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Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie
przekaza¢. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.
Zespot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego.
Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen, Komisja jest zobowigzana do dofozenia nalezytej
starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych
oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i osob, ktorych zgtoszenie dotyczy.
Posiedzenia Komisji do Spraw Rejestrowania Naruszen odbywaja sie:

a. Ww siedzibie Pracodawcy,

b. za pomoca elektronicznych srodkow swobodnego porozumiewania sie na odlegtos¢

przy zapewnieniu poufnosci oraz ograniczeniu dostepu osobom niepowotanym.

Jezeli w toku posiedzenia okaze sig, ze informacje podane przez sygnaliste sg niepetne,
wymagajg uzupetnienia badz w inny sposob uniemozliwiajg skuteczne prowadzenie
postepowania, Komisja badz jej wyznaczony cztonek, moze zwrdci¢ sie do sygnalisty
z prosbg o dostarczenie dodatkowych informacji zwigzanych ze zgtoszeniem. Jezeli
sygnalista w terminie w wyznaczonym przez Komisje nie uzupetni brakéw, zgtoszenie nie
podlega rozpoznaniu i nastepuje jego wykreslenie z rejestru.
Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokot, ktory jest podpisywany przez
wszystkich uczestnikow posiedzenia.
Whnioski dowodowe mogg zosta¢ odrzucone w przypadku gdy sg nieistotne, zmierzajg do
przedtuzenia postepowania, okolicznosci sporne zostaty juz dostatecznie wyjasnione lub
dotyczg faktow przyznanych przez strone przeciwng, Iub powszechnie znanych.
O odrzuceniu dowodu niezwtocznie Komisja powiadamia strone.
Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkow,
Komisja wzywa ich na posiedzenie. W takim wypadku, swiadek po zakonczeniu posiedzenia
zapoznaje sie z protokotem i go podpisuje. Kazdy ze Swiadkow sktada zeznania indywidualnie
w wyznaczonym dla niego czasie.
Komisja wystuchuje sygnaliste oraz osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie, co do faktéw majgcych
istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedtozenia przez nich wnioskow
dowodowych. W takim wypadku, po zakonhczeniu posiedzenia, sygnalista i osoba, ktorej
dotyczy zgtoszenie, podpisujg protokot.
Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow w ramach postepowania, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci zgtoszenia. Komisja przeprowadzajgca dziatania wyjasniajgce przedstawia
whioski oraz moze przedstawi¢ rekomendacje dotyczace sposobu dalszego postepowania
wzgledem zgtoszonego naruszenia (rekomendowane dziatania dyscyplinujgce i naprawcze).
Ocene wraz z wnioskami i propozycjami niezbednych dziatan, sporzadzong w formie
pisemnej, Komisja przekazuje Pracodawcy w formie raportu.
Zespot moze zaangazowac¢, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komoérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym.
Zespot rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
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zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

16. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespot przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

§7

Zakaz dziatan odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia
publicznego - zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U
z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktdra jest z Sygnalistg
powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym Ilub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedag traktowane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy, ktora tgczy osobe podejmujgca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. nie zawarcie umowy o prace nha czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

d. nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta
taka umowa;

e. obnizenie wynagrodzenia za prace;

f. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca lub obnizenie wartosci tych swiadczen;

h. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

j. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I.  negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m. natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

n. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0. mobbing;

p. dyskryminacja;

g. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
S. hieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
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t. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

V. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy
spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

7. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zadac od
Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zadoscuczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

§8
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organéw wtadz publicznych oraz w
stosownych przypadkach, do instytucji organow lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢c do organu publicznego lub organu
centralnego z pominigciem niniejszej Procedury, w szczegolnosci gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

b. sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegodlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody. Zgtoszenie zewnetrzne nie musi byc¢
poprzedzone dokonaniem Zgtoszenia wewnetrznego.

2. Wniesienie Zgtoszenia do organu publicznego lub organu centralnego nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Organem publicznym przyjmujgcym
Zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony
Konkurenciji i Konsumentow. Zgtoszenia przyjmujg takze inne organy publiczne stosownie do
zakresu ich dziatalnosci, w szczegodlnosci policja i inne organy $cigania.

4. Zgtoszenie zewnetrzne, oprocz informacji wskazanych w tresci § 3 niniejszej Procedury
powinno zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej w celu
skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych
dziataniach w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Zgtoszenie zewnegtrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

a. Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane w postaci
papierowej - pod wskazany przez organ przyjmujgcy zgtoszenie adres do
korespondenciji lub w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego, lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w
postaci elektronicznej.
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b. Zgtoszenie usthe moze by¢ dokonane telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii
badz na wniosek Zgtaszajgcego - podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujgcego zgtoszenie.

Organy publiczne w szczegolnosci dokonujg weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, przekazuja
zgtoszenie do organu wifasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu,
podejmujg dziatania nastepcze i przekazujg Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wtasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte
w zgtoszeniu w celu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

§9
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespot. Zespot
zobowigzany jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych lub postgpowan przygotowawczych lub
postgpowan sadowych. Tozsamos¢ podmiotow, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.

§10
Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d. adres do kontaktu Sygnalisty;
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e. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g. date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§1
Informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegolnosci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatann nastgpczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie = prawdopodobienstwo  skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi ha szczegolne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy
miedzy Pracodawcg a sprawcg haruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu
prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich Ilub organu publicznego
Z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd osob zatrudnionych i partnerow handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§12
Postanowienia koncowe

1. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej
z obowigzujgcych przepisow prawa krajowego. Kazda osoba, ktérej dotyczg zarzuty
podniesione w zgtoszeniu, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa, niezaleznie od postanowien Procedury, w szczegolnosci
skierowania sprawy na droge sgdowa.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg, zastosowanie znajdujg przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305,
str. 17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.

3. Wszelkie zmiany procedury sg dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego
zarzadzenia. Wraz ze zmianami, ogfaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.
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4. Wykaz zatgcznikow:
a. Zatacznik nr 1 wzér Zgtoszenia naruszenia prawa w trybie ustawy o ochronie
sygnalistéow wraz z klauzulg RODO
b. Zatgcznik nr 2 wzér Potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa
c. Zatacznik nr 3 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

§13
Wejscie w zycie
Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik nr 1do Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Helpfind sp. z 0. 0. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim z dnia

(oznaczenie osoby zgtaszajgcej)* (miejscowosc, data)

(adres na ktéry nalezy wysta¢ powiadomienie o przyjeciu zgtoszenia)**

Zgtoszenie naruszenia prawa
w trybie ustawy o ochronie sygnalistow

Dziatajgc na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928)
oraz Procedura zgtoszen wewnetrznych w HELPFIND Sp. z 0. 0. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim
zgtaszam naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

1. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenia:

(nalezy wskazac¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu, jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana).

2. Naruszenie polegato na:

(wskazac jakie naruszenie/naruszenia sg zgtaszane).
3. Naruszenie miato miejsce w

Dnia
(nie dotyczy, jezeli do naruszenia jeszcze nie doszto, lecz prawdopodobnie dojdzie).
4. Wskazanie dowodow potwierdzajgcych przedstawione zgtoszenia
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(nalezy wypetnic¢, jezeli zgtaszajgcy dysponuje takimi dowodami).

5. Czy zgtaszajacy oczekuje zorganizowania bezposredniego spotkania (podkresli¢c wiasciwe):
TAK/NIE
W przypadku wybrania odpowiedzi TAK, po wstepnej weryfikacji zgtoszenia, obejmujgcej
ustalenie, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, bezposrednie spotkanie
bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia pod warunkiem, ze
zgtaszajgcy podat dane kontaktowe.

6. Status osoby zgtaszajgcej naruszenie (nalezy pokresli¢ wtasciwe):

a. pracownik;

byty pracownik;

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant;

inny (jaki?)

o o00oC

—o@a ™o

(podpis zgtaszajgcego)*

*nie dotyczy oséb dokonujgcych zgtoszenia anonimowego
**jezeli zgtaszajacy nie poda adresu, nie zostanie przestane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
i informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna RODO

1. Administratorem Danych Osobowych w rozumieniu rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) jest Helpfind Spétka z Ograniczong
Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim. Kontakt z Administratorem Danych
mozliwy jest pod adresem przy ul. Putaskiego 11 w Ostrowie Wielkopolskim lub pod adresem.

2. Helpfind Spoétka z Ograniczong Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim
przetwarza dane osobowe na potrzeby analizy, weryfikacji i wyjasnienia zgtaszanych
nieprawidtowosci. Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do
wyjasnienia sprawy, nie dtuzej niz przez okres 3 lat nastepujgcych po roku dokonanego
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zgtoszenia a nastepnie zostang usunigte. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes Helpfind Spotka z Ograniczong
Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim).

3. Helpfind Spotka z Ograniczong Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim
w razie uzasadnionej potrzeby moze udostepniac¢ lub przekazywac¢ dane osobowe organom
publicznym, ktore na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa mogag zada¢ wydania
danych osobowych, np. prokuratura, sady.

4. Helpfind Spotka z Ograniczong Odpowiedzialnoscig z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim
gwarantuje bezpieczenstwo danych osobowych oraz spetnienie wszystkich praw
wynikajgcych z RODOQ, tj. prawo dostepu, sprostowania oraz usunigcia danych, ograniczenia
ich przetwarzania, niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, a takze prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo skargi do Prezesa Urzedu ochrony danych osobowych.
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Zatacznik nr 2 do Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Helpfind sp. z 0. 0. z siedzibg w Ostrowie
Wielkopolskim z dnia

HELPFIND Sp. z o. o. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim

(miejscowos¢, data)

Potwierdzenie
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

(Pani/Pan)

Na podstawie postanowien Procedury zgtoszen wewnetrznych w HELPFIND Sp. z 0. o. z siedzibag
w Ostrowie Wielkopolskim potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane
(papierowo, ustnie) w dniu

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sa
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Ponadto, informujg, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan,
nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia
* na adres podany w zgtoszeniu.

(podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie)*

*w przypadku nieprzekazania potwierdzenie zgtaszajgcemu, termin przekazania informacji zwrotnej
wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia - art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy.
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6222763569, REGON: 301735830, o kapitale zaktadowym w kwocie 50 000 zt, wptaconym w catosci.
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Zatacznik nr 3 do Procedura zgtoszenn wewnetrznych
w Helpfind sp. z 0. 0. z siedzibg w Ostrowie

Wielkopolskim z dnia

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w Helpfind sp. z o.0.
z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim

L.p. Numer Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja o Data
zgtoszenia | naruszenia | osobowe | osoby, kontaktu dokonania podjetych zakonczenia
sygnalisty | ktorej sygnalisty | zgtoszenia dziataniach sprawy

dotyczy nastepczych
zgtoszenie

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Helpfind sp. z 0.0. z siedzibg w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Kazimierza Putaskiego 11, 63-400 Ostréw Wielkopolski, wpisang do Rejestru
Przedsigbiorcow w Sadzie Rejonowym Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu IX Wydziat Gospodarczy pod numerem KRS: 0000385405, NIP:
6222763569, REGON: 301735830, o kapitale zaktadowym w kwocie 50 000 zt, wptaconym w catosci.



	Procedura zgłoszeń wewnętrznych w Helpfind sp. z o.o. z siedzibą w Ostrowie Wielkopolskim
	Załącznik nr 1 — Procedura zgłoszeń wewnętrznych w Helpfind sp. z o.o. z siedzibą w Ostrowie Wielkopolskim
	Załącznik nr 2 — Procedura zgłoszeń wewnętrznych w Helpfind sp. z o.o. z siedzibą w Ostrowie Wielkopolskim
	Załącznik nr 3 — Procedura zgłoszeń wewnętrznych w Helpfind sp. z o.o. z siedzibą w Ostrowie Wielkopolskim

