Informacje jawne

Procedura zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszenia prawa

Procedura wynikajgca z ustawy o ochronie sygnalistow

Klasyfikacja: Informacje jawne
Wersja: 1.0

Data ostatniej modyfikacji: 07.10.2024



1.Zakres procedury

Niniejszy dokument opisuje wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych w Future Processing S.A. (dalej: ,Spétka”).



2.Definicje
Poprzez pojecia uzyte w niniejszej procedurze nalezy rozumiec:

1. dziatanie nastepcze -dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

2. dziatanie odwetowe -bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

3. informacja o naruszeniu prawa -informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub z ktérg
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. informacji zwrotna -przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

5. jednostka wewnetrzna - nalezy przez to rozumie¢ bezstronng wewnetrzng jednostke
organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Spotki, upowaznione do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatah nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

6. kontekst zwigzany z pracg -obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz, lub
petnienia stuzby w Spétce, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7. organ publiczny -naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow;
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osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie -osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia -osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powigzana z sygnalistg -osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

podmiot prawny -podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

podmiot prywatny -osoba fizyczna prowadzacg dziatalnos$¢ gospodarczg, osoba prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi; w
tym wypadku - Spotka;

podmiot publiczny -podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1524);

postepowanie prawne -postepowanie toczace sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegblnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg w Spétce;

ujawnienie publiczne -podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zgloszenie -ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszenie wewnetrzne -ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszenie zewnetrzne -ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;



3.Przyjmowanie zgtoszen

3.1. Naruszenie prawa

Zgtoszeniu mogg podlegac dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:
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ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
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przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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bezpieczehstwa transportu;
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ochrony $rodowiska;
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) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
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bezpieczehstwa zywnosci i pasz;

0) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

_

1) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurengji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16

3.2. Kanat przyjmowania zgtoszen

1. Zgloszenia sg przyjmowane poprzez poczte elektroniczng pod adresem

whistleblowers@future-processing.com.

2. W przypadku dokonania zgtoszenia innym kanatem, sygnalista zostanie poproszony o
przestanie zgtoszenia na dedykowany adres email, celem rozpoczecia procesu

weryfikacji zgtoszenia i podjecia dziatah nastepczych.

3. W przypadku dokonania zgtoszenia innym niz wyznaczony kanatem, Spétka nie

gwarantuje ochrony sygnalisty wynikajgcej z niniejszej procedury.


mailto:whistleblowers@future-processing.com

4. W przypadku dokonania zgtoszenia nalezy wskazac¢ wszelkie posiadane informacje, ktére
pozwolg skutecznie rozpoczaé¢ proces weryfikacji zgtoszenia i podjecia dziatan

nastepczych, np.:
a. Dataiczas naruszenia;
b. Opis naruszenia;

c. Informacje o osobie/osobach dokonujgcych naruszenia (imie, nazwisko, inne

znane informacje pozwalajace na identyfikacje);

d. Informacje o innych osobach, ktére wg zgtaszajgcego moga posiada¢ dodatkowgq

wiedze o naruszeniu;

e. Wszelkie inne informacje, ktore wg zgtaszajacego moga okazac sie pomocne;

3.3. Zgtoszenia anonimowe i weryfikacja tozsamosci

1. Spotka nie przyjmuje zgtoszen o charakterze anonimowym (wystanych z nieznanego adresu
email oraz takich, w przypadku ktérych brak jest mozliwosci identyfikacji albo weryfikagji
tozsamosci nadawcy).

2. W przypadku otrzymania zgtoszenia o charakterze anonimowym, spétka sprobuje uzyskac
informacje o tozsamosci sygnalisty, rozpoczynajac od kontaktu zwrotnego.

a. W przypadku ujawnienia swojej tozsamosci poprzez sygnaliste, zgtoszenie zostanie
rozpatrzone w normalnym trybie.

b. W przypadku niemozliwosci potwierdzenia tozsamosci sygnalisty zgtoszenie
pozostanie bez rozpatrzenia.

3. W przypadku watpliwosci co do tozsamosci osoby, Spotka moze zwrécic¢ sie o dodatkowe
informacje w celu potwierdzenia tozsamosci danej osoby.

4. W przypadku zgtoszenia poprzez znany adres email (w szczegdlnosci adres firmowy
przypisany konkretnej osobie fizycznej), Jednostka wewnetrzna moze potwierdzi¢
autentycznos¢ zgtoszenia kontaktujgc sie bezposrednio z sygnalista.



4.Postepowanie ze zgtoszeniem

4.1. Jednostka wewnetrzna obstugujaca zgtoszenie

1. W Spétce funkcjonuje Jednostka wewnetrzna, ktéra jest odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan nastepczych.

2. Osobywchodzgce w sktad Jednostki wewnetrznej posiadajg pisemne upowaznienie
spotki do podejmowania dziatan w zakresie obstugi zgtoszenia, w tym takze do dostepu
do danych osobowych sygnalisty.

3. Osobywchodzace w sktad Jednostki wewnetrznej zapewniajg bezstronnos$é w trakcie
obstugi zgtoszenia.

4. W przypadku watpliwosci co do bezstronnosci danego cztonka Jednostki wewnetrznej ze
wzgledu na charakter zgtoszenia, cztonek Jednostki wewnetrznej niezwtocznie wytaczy
sie z jego obstugi, a zgtoszenie bedzie rozpatrywane przez pozostatych cztonkéw
jednostki.

5. Aktualny sktad Jednostki wewnetrznej jest udostepniany na zadanie, a takze
zamieszczony w sieci wewnetrznej (Intranecie) spotki.

4.2. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

1. Jednostka wewnetrzna potwierdza przyjecie zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego
otrzymania.

2. Potwierdzenie zostanie wystane na adres email, z ktérego nadeszto zgtoszenie, chyba ze
sygnalista wskaze inny adres do kontaktu w tresci zgtoszenia (wtedy potwierdzenie
zostanie wystane na wskazany adres email).

4.3. Dziatania nastepcze

1. Zzachowaniem zasady bezstronnosci Jednostka wewnetrzna dokonuje oceny
wszystkich okolicznosci dotyczacych zgtoszenia naruszenia prawa.

2. W razie zaistnienia takiej koniecznosci, Jednostka wewnetrzna podejmuje dziatania w
celu uzyskania dodatkowych wyjasnien - w szczegdlnosci moze sie kontaktowac z
osobami mogagcymi mie¢ wiedze w przedmiocie zgtoszenia (w tym takze z sygnalistg oraz
osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie).

3. Jednostka wewnetrzna zapewnia anonimowos¢ sygnalisty (takze przed Zarzadem spotki)
w trakcie prowadzenia dziatan.

4. Jednostka wewnetrzna dziata z poszanowaniem débr osobistych i dobrego imienia
innych oséb uczestniczgcych w wyjasnianiu okolicznosci zgtoszenia.

5. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Jednostka wewnetrzna dokonuje
wszechstronnej oceny zebranego w sprawie materiatu i przedstawia Zarzgdowi raport z
postepowania wyjasniajgcego wraz z oceng zasadnosci zgtoszenia i ewentualng
rekomendacja w zakresie niezbednych dziatan.

6. Ostateczng decyzje co do podjecia niezbednych dziatan podejmuje Zarzad po
zapoznaniu sie z raportem przygotowanym przez jednostke wewnetrzna.



7. Zgtoszenie wraz z raportem jest rejestrowane w wewnetrznym rejestrze zgtoszen.

4.4. Termin przekazania informacji zwrotnej

1. Wterminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia, Jednostka wewnetrzna informuje sygnaliste o podjetych
dziataniach nastepczych.



5.Wewnetrzny rejestr zgtoszen

1. Spotka prowadzi wewnetrzny rejestr zgtoszen naruszenia prawa.

2. Za prowadzenie rejestru w ramach spotki odpowiedzialna jest Jednostka
wewnetrzna.

3. Do rejestru dostep majg tylko osoby wchodzgce w sktad Jednostki wewnetrzne;j.

4, Rejestr zawiera nastepujgce dane:

a.
b.
C.

g.

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

d. adres do kontaktu sygnalisty;
e.
f

date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakoriczenia sprawy.

5. W powigzaniu z wpisem dot. zgtoszenia zapisany zostaje takze raport z podjetego
postepowania wyjasniajgcego.

6. W przypadku uzasadnionej potrzeby (np. celem analizy zgtoszenia) dane z
rejestru mogg zosta¢ udostepnione innym osobom (z zapewnieniem
anonimowosci sygnaliscie).



6.0chrona danych sygnalisty

6.1. Ujawnienie danych sygnalisty

1.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, sg znane
tylko osobom wchodzgcym w sktad Jednostki wewnetrznej i nie sg ujawniane
osobom nieupowaznionym, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty mogg zostac¢ ujawnione (w sytuacji, gdy wynika to z
przepisébw prawa) innym podmiotom w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie, jednakze tylko wtedy, gdy takie ujawnienie jest konieczne i
proporcjonalne.

6.2. Okres przetwarzania danych

1.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla sprawy, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane (maksymalnie w terminie 14
dni od momentu ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy).



7.Zgtoszenie zewnetrzne

7.1.  Zgtoszenie naruszenia do RPO

1. Osoba moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bezposrednio do Rzecznika Praw

Obywatelskich (RPO) bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenia do RPO mozna dokonac:
a. przezinternet, korzystajac z:

i. formularza online dostepnego pod adresem:

https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/index.php?lang=pl

ii. ePUAP wysytajac wiadomos¢ na Elektroniczng Skrzynke Podawczg pod
adresem: /RPO/SkrytkaESP.

iii. adresu email:

biurorzecznika@brpo.gov.pl

iv. formularza online do dokonania zgtoszenia w jezyku migowym pod
adresem:

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zloz-wniosek-0

b. pisemnie, na adres:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
al. Solidarnosci 77

00-090 Warszawa

c. osobiscie, w biurach RPO w Warszawie, Katowicach, Gdansku lub Wroctawiu,
lub w czasie dyzuréw RPO wyznaczonych w innych miastach Polski.
Szczego6towe informacje dot. adreséw oraz godzin przyjec sg dostepne na
stronie RPO pod adresem:

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/punkty-przyjec-interesantow

3. Aktualne i szczeg6towe informacje dotyczgce sposobu dokonania zgtoszenia do RPO s3
dostepne na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich pod adresem:

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich
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7.2. Zgtoszenie naruszenia do innych organéw
publicznych
1. Osoba moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bezposrednio wiasciwego organu

publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgtoszenia nalezy dokona¢ na podstawie wiasciwych przepiséw oraz zgodnie z

procedurami obowigzujgcymi we wiasciwej instytucji.



8.Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 07.10.2024, po uprzednich konsultacjach z

przedstawicielami osdb swiadczacych prace na rzecz Future Processing S.A.

2. Procedura moze zosta¢ zmieniona w dowolnej chwili, kiedy zajdg ku temu odpowiednie
przestanki (np. koniecznos¢ aktualizacji). Zmieniona procedura wejdzie w zycie po 7

dniach od jej opublikowania.

3. Osobom zainteresowanym udostepniana jest procedura w obowigzujgcej wersji.



