Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Pomorskiej Specjalnej Strefie Ekonomicznej Sp. z o.0.

§1

Na podstawie art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow ustanawia sie niniejszg procedure zgtoszeh wewnetrznych naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

1) Procedura okresSla organizacje przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z wymogami
wynikajgcymi z przepisow Ustawy.

2) Procedura ma na celu stworzenie i zagwarantowanie mechanizmow
zgtaszania wystepujgcych nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem prawa,
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci wsrdéd pracownikow
Spotki oraz okreslenie sposobu postepowania w tym zakresie.

3) Kazdemu pracownikowi Spétki i innym osobom wskazanym w art. 4 ust. 1

Ustawy przystuguje prawo zgtoszenia naruszenia prawa w rozumieniu art. 3

ust. 1 Ustawy oraz ochrona przed dziataniami odwetowymi.

§2
Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z

2024 r., poz. 928, publikator na dzieh przyjmowania Procedury),

2) RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46NvE (Dz. U. UE.L.2016.119.1),

3) Zarzad — Zarzad Pomorskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej Sp. z o.0. (dale;j:
Spétka) jako zobowigzanej do realizacji zadan podmiotu prawnego okreslonych
Ustawa,

4) DOP — Dziat Organizacyjno-Prawny Spotki,

5) Bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna — zespot wewnetrzny w
Spoétce, powotywany przez Zarzad lub Dyrektora DOP oraz upowaznieni
przedstawiciele Spotki, ktdérzy przyjmujg zgtoszenia wewnetrzne oraz

podejmujg dziatania nastepcze, witgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia



6)

7)

8)

9)

wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o

dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,

sygnalista - osoba fizyczna zatrudniona w Spoétce na podstawie umowy
o prace lub Swiadczaca prace na innej podstawie lub biorgca udziaf!
w rekrutacji do pracy w Spotce lub osoba, ktéra byta zwigzana stosunkiem
pracy ze Spotkg oraz inna osoba wymieniona w art. 4 ust. 1 Ustawy
zgtaszajgca informacje o0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc

nie powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powigzana z sygnalistg - osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w

rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie do bezstronnej

wewnetrznej jednostki organizacyjnej informacji o naruszeniu prawa,

10) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczgce obszaréw wskazanych wart. 3

ust. 1 Ustawy,

11) dziatanie nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i

podejmowania dziatah nastepczych,

12) informacja zwrotna - przekazanie sygnaliscie informacji w zakresie

planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan,

13) dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie Ilub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
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zgtoszeniem i narusza lub moze naruszy¢ prawa  sygnalisty/osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia/osoby powigzanejz sygnalistg
lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢ wskazanym osobom szkode, w tym

niezasadne inicjowanie postepowania przeciwko nim.

§3
W toku przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych zagwarantowana jest poufnosc
zgtoszenia i danych w nim zawartych oraz zachowanie tajemnicy w trybie i

na zasadach okreslonych w Ustawie.

informacje dotyczace lub pochodzgce od sygnalisty mogg by¢ przetwarzane
przez Zarzad Spofki, Dyrektora DOP, upowaznionych przedstawicieli Spotki
oraz innych upowaznionych pracownikow Spétki odpowiedzialnych za
utrzymanie i funkcjonowanie systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych
do realizacji zadan w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Wskazani w pkt 2 pracownicy Spoétki zobowigzani do ochrony poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu, a takze wszelkich szczegotéw dotyczgcych naruszenia
prawa.

Sygnaliscie, osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie
powigzanej z sygnalistag (w tym osobie prawnej lub innej jednostce
organizacyjnej) przystuguje, na zasadach i w zakresie okreslonym w Ustawie,
ochrona przed dziataniami odwetowymi, represyjnymi oraz wszelkimi innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, stanowigcymi lub mogacymi stanowic
rezultat dokonanego zgtoszenia naruszenia prawa.

Zabronione sg wszelkie formy dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze

zgtaszajgcym, w tym grozby ich spowodowania lub proby ich podejmowania.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi w przypadku gdy

miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem

zgtoszenia jest prawdziwa podczas dokonywania zgtoszenia i stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Dokonanie zgtoszenia ze swiadomoscig, ze do naruszenia prawa nie doszto
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podlega odpowiedzialno$ci karnej, okreslonej w Ustawie.

§4

Zarzad wydaje pisemne upowaznienie Dyrektorowi DOP oraz wyznaczonym
przedstawicielom Spdtki do  wykonywania  zadan  zwigzanych z
przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych i podejmowaniem dziatan
nastepczych oraz prowadzeniem rejestru zgtoszeh wewnetrznych, a takze
innym wyznaczonym pracownikom Spotki odpowiedzialnym za utrzymanie i
funkcjonowanie systemow teleinformatycznych wykorzystywanych do realizacji
tych zadan, a takze do upowaznienie do przetwarzania danych i informacji
zwigzanych z przyjmowanymi zgtoszeniami wewnetrznymi i podejmowanymi
dziataniami nastepczymi.

Dyrektor DOP lub wyznaczeni przedstawiciele Spofki przyjmujg zgtoszenia
wewnetrzne oraz podejmujg dziatania nastepcze, w tym weryfikujg zgtoszenia
wewnetrzne, prowadzg komunikacje z sygnalistg, wystepujg o dodatkowe
informacje oraz przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng, a takze prowadzg

rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Na wniosek Dyrektora DOP Zarzgd moze majgc na uwadze przedmiot i

specyfike danego zgtoszenia pisemnie powotaC i upowazni¢ eksperta
uczestniczgcego w pracach bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjne;j.
Dyrektor DOP podczas prowadzenia dziatan nastepczych informuje Zarzad o
wszystkich istotnych ustaleniach.

§5
Dyrektor DOP lub upowazniony przedstawiciel Spétki, ktérego dotyczy
zgtoszenie zostaje wytgczony z procesu podejmowania dziatan nastepczych.
W przypadku koniecznosci wytgczenia Dyrektora DOP lub upowaznionych
pracownikbw DOP 2z procesu podejmowania dziatan nastepczych
spowodowanego wystgpieniem okolicznosci moggcych budzi¢ watpliwosci co
do bezstronnosci lub potencjalnego zaistnienia konfliktu intereséw, Zarzgd
podejmuje decyzje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

§6
Ustanawia sie bezpieczne kanaty zgtaszania naruszen prawa, w celu
zapewnienia poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz oséb ktérych dotyczy
zgtoszenie, uniemozliwiajgce dostep do informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym nieupowaznionym osobom.

Zgtoszenie wewnetrzne dokonywane jest pisemnie lub ustnie.
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Zgtoszenie wewnetrzne pisemne (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury) odbywa sie za posrednictwem adresu e-mail:
sygnalista.wewnetrzne@strefa.gda.pl lub bezposrednio kierowane jest do
DOP na adres: Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk, Budynek B, IV pietro, p. 404, w
zamknietej kopercie, zgodnej ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do
niniejszej procedury.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno by¢ zabezpieczone w dodatkowej kopercie.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonywane jest za posrednictwem nagrywane;j
linii telefonicznej pod nr 667 202 405 lub na wniosek sygnalisty za pomocag
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku przez Dyrektora DOP lub upowaznionego przedstawiciela
Spotki.
Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokumentowane jest w formie nagrania
umozliwiajgcego jego  wyszukanie, a w przypadku zorganizowania
bezposredniego spotkania w protokole podpisanym przez przyjmujgcego
zgtoszenie wewnetrzne Dyrektora DOP lub upowaznionego pracownika DOP
oraz przez sygnaliste. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejsze;j
procedury.
Zgtoszenie wewnetrzne zawiera co najmniej: Imie i nazwisko
sygnalisty, adres do kontaktu, zwiezly opis sprawy wraz z uwzglednieniem
istotnych faktow, wskazanie naruszonych przepisow prawa, osob/komorki
organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie prawa, o ile jest znane sygnaliscie,
0sOb majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw, o ile sg znane
sygnaliscie, a takze dowody stuzgce weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz
inne istotne okolicznosci sprawy.
Zgtoszenie wewnetrzne anonimowe nie podlega rozpatrzeniu w trybie
wskazanym w niniejszej procedurze.
§7
Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Dyrektor DOP lub upowazniony
przedstawiciel Spotki potwierdza sygnaliscie jego przyjecie w terminie 7 dni.
Czynnos¢ wskazana w pkt 1 nie ma zastosowania w przypadku braku
wskazania przez sygnaliste adresu do kontaktu.

Dyrektor DOP oraz upowaznieni pracownicy Spotki przetwarzajg dane
osobowe zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.
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Niezwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego upowaznieni
przedstawiciele Spoétki, pod kierownictwem Dyrektora DOP, dokonujg oceny
zasadnosci i prawdziwosci zarzutéw sformutowanych w  zgtoszeniu
wewnetrznym poprzez weryfikacje okolicznoéci i zdarzen w nim wskazanych
ze stanem faktycznym.

Dyrektor DOP, upowaznieni przedstawiciele Spotki oraz w przypadku
wskazanym w § 4 pkt 4 powotany ekspert, sktadajg kazdorazowo pisemne
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci i bezstronnosci, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

W celu dokonania analizy zasadnosci i prawdziwosci zarzutow wskazanych w

zgtoszeniu wewnetrznym upowaznieni przedstawiciele Spotki mogg zwracac
sie do sygnalisty i innych podmiotéw o przekazanie niezbednych wyjasnien
oraz informacji w wyznaczonym terminie.
W ramach dziatah nastepczych Dyrektor DOP lub upowaznieni przedstawiciele
Spotki rozpatrujgcy zgtoszenie wewnetrzne sporzadzajg i podpisujg raport
zawierajgcy opis stanu faktycznego i prawnego, dokonanych ustalen oraz
rekomendacje do zastosowania w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa.
Raport zawierajgcy informacje o wynikach postepowania przekazywany jest do
akceptacji Zarzadu.
Po dokonaniu czynnos$ci wskazanej w pkt 5 Dyrektor DOP lub upowaznieni
przedstawiciele Spotki przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng o podjetych
dziataniach nastepczych.
Informacja zwrotna przekazywana jest sygnalisScie niezwlocznie, w
nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3

miesiecy od uptywu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego.

§9
Dyrektor DOP lub upowaznieni przedstawiciele Spotki prowadzg elektroniczny
rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 5 do niniejszej procedury, ktdrego zawartosc¢ chroniona jest hastem dostepu.
Wopisu do rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

Dane zawarte w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
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roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Po uptywie okresu wskazanego w pkt 3 Dyrektor DOP lub upowaznieni
przedstawiciele Spoétki usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie majg zastosowania.

Czynnosci wskazanej w pkt 4 nie wykonuje sie w przypadku gdy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych
lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.
§10

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych zastosowanie majg przepisy RODO, z wytgczeniem
wskazanym w art. 8 ust. 5 i 6 Ustawy, oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych

osobowych.

Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej procedury bedzie Spoétka.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych to: e-mail:

rodo@strefa.gda.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia  dziatan
zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia prawa, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (tj. obowigzek prawny) oraz art. 6 ust. 1 lit. e RODO i art. 9 ust. 2 lit.
g RODO (tj. przetwarzanie jest

niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym),
w zwigzku z przepisami Rozdziatu 3 Ustawy. Po otrzymaniu zgtoszenia
dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie bedg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania bedg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe/dokumenty bedg przetwarzane nie dluzej niz 3 lata od
zakonhczenia roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,
chyba Zze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt
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postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sgdowoadministracyjnych.

Dane bedg przekazywane innym podmiotom, ktéorym Spodika zleci ustugi
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych (np. podmiotom wykonujgcym
ustugi informatyczne). Takie podmioty bedg przetwarza¢ dane na podstawie
umowy ze Spotkg i tylko zgodnie z jej poleceniami.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na
podstawie niniejszej procedury ma prawo do zgdania od Administratora
dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania, usuniecia,
wniesienia sprzeciwu lub ograniczenia

przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe bedg gromadzone i przetwarzane na
podstawie niniejszej procedury ma prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Sygnalista jest
zobowigzany do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci podjecia dziatan nastepczych.

§11
Sygnalista moze dokonacC zgtoszeniazewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich
(Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa)
lub wtasciwego w sprawie organu publicznego.

Szczegotowe zasady i tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych powinny
znajdowac sie na stronach internetowych lub biuletynach informacji publicznej

tych organdw.

§ 12

Zagadnienia nieobjete niniejszg procedurg regulujg przepisy Ustawy.



Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa

Data sporzgdzenia:

Imie, nazwisko:

Dane kontaktowe (co najmniej adres

do kontaktu):

Wnosze o utajnienie moich danych

osobowych:
TAK NIE

Osoba/komoérka organizacyjna, ktorej dotyczy

zgtoszenie:

Jakiego naruszenia prawa dotyczy zgtoszenie?

Tres¢ zgtoszenia:

Dowody i swiadkowie:

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sg prawdziwe
i stanowig informacje o naruszeniu prawa,

3) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

4) jestem swiadomy, ze podanie nieprawdy podlega odpowiedzialnosci karnej,

5) znana jest mi obowigzujgca w Spétce Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

data i czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

NIE OTWIERAC
Zgtoszenie - SYGNALISTA

Pieczec¢ i data wptywu zgtoszenia

Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna

Dziat Organizacyjno-Prawny

ul. Trzy Lipy 3
80-172 Gdansk



Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Protokot przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa

1. Data, godzina i miejsce przyjecia zgtoszenia:

2. Imie i nazwisko sygnalisty oraz adres do kontaktu:

3. Zwiezty opis sprawy wraz z uwzglednieniem istotnych faktow:

4. Naruszone przepisy prawa:

5. Osoba/komérka  organizacyjna  Spoiki, ktérej  dotyczy naruszenie  prawa:

6. Dowody/$wiadkowie:

data i podpis przyjmujgcego zgtoszenie data i podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

( komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

zobowigzuje sie do zachowania poufnosci w zakresie powzietych informacji i danych
osobowych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem w sprawie zgtoszenia naruszenia
prawa z dnia ..................... (2] SO

nie pozostaje wobecC............coiiiiiiiii w takim stosunku prawnym lub faktycznym
oraz nie zachodzgg okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci w prowadzonym postepowaniu.

data i podpis upowaznionego pracownika



Zatgcznik nr 5 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych

Lp

Data
dokonania
zgtoszenia

Numer
zgtosze
nia

Przedmiot
naruszenia

Dane
osobowe
sygnalisty

oraz

osoby,
ktérej
dotyczy
zgtoszenie

Adres
sygnalisty
do
kontaktu

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoncz
enia
sprawy
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