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§ 1 [Definicje] 

Ilekroć w Procedurze jest mowa o:  

1) Członkach Grupy Roboczej należy przez to rozumieć osoby wskazane w § 7 ust. 1 poniżej,  
2) Działaniach Następczych należy przez to rozumieć działania podjęte przez Spółkę w celu oceny 

prawdziwości informacji zawartych w Zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania Naruszeniu wskazanemu 
w Zgłoszeniu,  

3) Działaniach Odwetowych należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub 
zaniechanie w Kontekście Związanym z Pracą, które jest spowodowane Zgłoszeniem lub ujawnieniem 
publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić 
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nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko 
Sygnaliście, 

4) Grupie Roboczej należy przez to rozumieć wewnętrzną jednostkę organizacyjną Spółki upoważnioną 
do podejmowania Działań Następczych. Skład oraz zasady działania Grupy Roboczej określa § 7 
Procedury,   

5) Informacji Wstępnej należy przez to rozumieć informację, o której mowa w § 11 ust. 2 pkt 3) poniżej,  
6) Informacji Zwrotnej należy przez to rozumieć informację, o której mowa w § 11 ust. 2 pkt 4) poniżej,  
7) Kontekście Związanym z Pracą – należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania 

związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji u/na rzecz Spółki,  

8) Naruszeniu należy przez to rozumieć działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu 
obejście prawa w zakresach określonych w § 2 ust. 2 poniżej,  

9) Notatce, należy przez to rozumieć dokument, o którym mowa w § 10 ust. 8 poniżej, 
10) Osobie Pomagającej należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która pomaga Sygnaliście w Zgłoszeniu 

lub ujawnieniu publicznym w Kontekście Związanym z Pracą i której pomoc nie powinna zostać 
ujawniona,  

11) Osobie Powiązanej należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może doświadczyć Działań 
Odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą Sygnalisty w rozumieniu Kodeksu Karnego,  

12) Oświadczeniu o Bezstronności i Poufności należy przez to rozumieć oświadczenie, którego wzór 
stanowi Załącznik nr 1 do Procedury,  

13) Pełnomocniku ds. Naruszeń należy przez to rozumieć osobę wyznaczoną przez Spółkę do 
przyjmowania Zgłoszeń na zasadach określonych w § 3-5 poniżej. Osoby powołane do funkcji 
Pełnomocnika ds. Naruszeń są wskazane w § 4 poniżej, 

14) Pracowniku należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która jest pracownikiem lub współpracownikiem 
Spółki bez względu na formę prawną tej współpracy, a także pracownika tymczasowego, przedsiębiorcę, 
prokurenta, akcjonariusza, wspólnika, członka organu Spółki, osobę świadczącą pracę pod nadzorem i 
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spółki, stażystę, wolontariusza i praktykanta. 
Pod pojęciem Pracownika rozumie się również osoby wskazane w zdaniu poprzednim przed 
nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy 
lub usług lub pełnienia funkcji u/na rzecz Spółki lub już po ich ustaniu, 

15) Procedurze należy przez to rozumieć niniejszą Procedurę,  
16) Protokole ze Zgłoszenia należy przez to rozumieć protokół, o którym mowa w § 5 ust. 8 poniżej,  
17) Przewodniczącym Grupy Roboczej należy przez to rozumieć osobę wskazaną w § 8 ust. 1 poniżej,  
18) Raporcie należy przez to rozumieć dokument, o którym mowa w § 10 ust. 5 poniżej, 
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19) Rejestrze należy przez to rozumieć rejestr prowadzony przez Grupę Roboczą, w którym odnotowywane 
są wszystkie Zgłoszenia dokonywane na zasadach określonych w Procedurze,  

20) Spółce należy przez to rozumieć spółkę pod firmą Interkadra spółka z ograniczoną odpowiedzialnością 
z siedzibą w Krakowie, przy ul. Wadowickiej 6, 30-415 Kraków, wpisaną do rejestru przedsiębiorców 
prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla Krakowa Śródmieście w Krakowie, XI Wydział Gospodarczy 
Krajowego Rejestru Sądowego, REGON: 120367970, NIP: 6762336026, o kapitale zakładowym w 
wysokości 604.800,00 (słownie: sześćset cztery tysiące osiemset i 00/100) złotych, w całości opłaconym,  

21) Staż Pracy należy przez to rozumieć długość okresu zatrudnienia istniejącą pomiędzy daną osobą a 
Spółką. Przy obliczaniu Stażu Pracy uwzględnia się okresy, w których podstawą do wykonywania pracy 
była umowa o pracę,  

22) Sygnaliście należy przez to rozumieć Pracownika, który zgłasza lub ujawnia publicznie Naruszenie, o 
którym wiedzę pozyskał w Kontekście Związanym z Pracą, 

23) Ujawnieniu Publicznym należy przez to rozumieć podanie informacji o Naruszeniu do wiadomości 
publicznej,  

24) Zgłoszeniu należy przez to rozumieć zgłoszenie Naruszenia przez Sygnalistę.  

Rozdział I. Postanowienia ogólne 

§ 2 [Cel i zakres zastosowania. Znaczenie i wpływ Integrity Line na Procedurę] 

1. Celem Procedury jest: 
1) określenie zasad: (i) dokonywania Zgłoszeń, (ii) podejmowania Działań Następczych, oraz  
2) wskazanie osób/jednostek odpowiedzialnych za obszary wymienione w punkcie 1) powyżej,  
3) określenie zasad dokonywania zgłoszeń zewnętrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo 

organów publicznych oraz – w stosownych przypadkach – do instytucji, organów lub jednostek 
organizacyjnych Unii Europejskiej. 

2. Z zastrzeżeniem ust. 3 i 4 poniżej, Procedura ma zastosowanie w przypadkach Naruszeń dotyczących 
następujących obszarów: 
1) korupcja, 
2) zamówienia publiczne [z zastrzeżeniem ust. 4 poniżej], 
3) zapobieganie praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu, 
4) bezpieczeństwo produktów i ich zgodność z wymogami,  
5) bezpieczeństwo żywności i pasz,  
6) ochrona konsumentów,  
7) ochrona prywatności i danych osobowych,  
8) bezpieczeństwo sieci i systemów teleinformacyjnych,  
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9) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 
terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 

10) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy 
państwa oraz opodatkowania osób prawnych.  

11) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki z 
organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-10. 

3. Procedury nie stosuje się do informacji objętych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz 
innych informacji, które nie podlegają ujawnieniu z mocy przepisów prawa powszechnie 
obowiązującego ze względów bezpieczeństwa publicznego. 

4. Procedury nie stosuje się do naruszeń prawa w zakresie zamówień w dziedzinach obronności i 
bezpieczeństwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 września 2019 roku – Prawo zamówień 
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do których nie stosuje się przepisów tej ustawy, umów 
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 roku o niektórych umowach 
zawieranych w związku z realizacją zamówień o podstawowym znaczeniu dla bezpieczeństwa państwa 
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych środków podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub 
istotnych interesów bezpieczeństwa państwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii 
Europejskiej. 

5. Powiadomienie dokonane przez Pracownika przy użyciu platformy Integrity Line dostępnej pod 
adresem https://synergie.integrityline.org będzie uznane za Zgłoszenie i będą do niego znajdowały 
postanowienia Procedury, o ile: (i) będzie dotyczyło Naruszenia (przez co należy rozumieć, że musi 
dotyczyć zagadnień, o których mowa w § 2 ust. 2 powyżej), oraz (ii) jest dokonywane w Kontekście 
Związanym z Pracą. Powiadomienia, o których mowa w zdaniu poprzednim będą traktowane tak jakby 
zostały zgłoszone za pośrednictwem kanałów, o których mowa w § 5 ust. 5 pkt 1 i 2 poniżej. 

Rozdział II. Zgłoszenia wewnętrzne 
 

§ 3 [Podmiot odpowiedzialny w Spółce za przyjmowanie Zgłoszeń] 

Osobami odpowiedzialnymi w Spółce za przyjmowanie Zgłoszeń są Pełnomocnicy ds. Naruszeń. 

§ 4 [Pełnomocnik ds. Naruszeń. Zagadnienia ogólne] 

1. Spółka powołuje dwóch Pełnomocników ds. Naruszeń. Pełnomocnikami ds. Naruszeń są osoby 
zatrudnione w Spółce na stanowiskach: Dyrektor ds. Administracji i Procesów (dalej jako 
„Pełnomocnik ds. Naruszeń I”) oraz HR Manager (dalej jako „Pełnomocnik ds. Naruszeń II”, przy 
czym Pełnomocnik ds. Naruszeń I oraz Pełnomocnik ds. Naruszeń II będą dalej zwani łącznie 

https://synergie.integrityline.org/
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„Pełnomocnikami ds. Naruszeń”). Każdy z Pełnomocników ds. Naruszeń, po wejściu w życie 
Procedury, otrzymuje od Spółki pisemną informację potwierdzającą jego powołanie. 

2. Pełnomocnicy ds. Naruszeń w celu zapewnienia poufności i obiektywizmu w ciągu 2 dni roboczych od 
dnia wejścia w życie Procedury złożą Oświadczenie o Bezstronności i Poufności.  

3. Pełnomocnicy ds. Naruszeń zapewniają, że Zgłoszenia będą przyjmowane przez nich z zachowaniem 
poufności, w szczególności w sposób uniemożliwiający ujawnienie tożsamości Sygnalisty, Osoby 
Pomagającej lub Osoby Powiązanej. Pełnomocnicy ds. Naruszeń zapewnią także ochronę poufności 
tożsamości osoby, której Zgłoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu. Ochrona 
poufności dotyczy także informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio 
zidentyfikować tożsamość osób wymienionych w niniejszym ustępie.  

4. Do chwili przekazania Zgłoszenia na zasadzie określonej w § 10 ust. 1 poniżej, każdy z Pełnomocników 
ds. Naruszeń działa samodzielnie i nie informuje drugiego Pełnomocnika ds. Naruszeń o otrzymanym 
Zgłoszeniu.  

5. Stosunek powołania każdego z Pełnomocników ds. Naruszeń wygasa z chwilą: (i) wypowiedzenia 
jej/jego stosunku pracy/współpracy ze Spółką (bez względu, która strona stosunku pracy/współpracy 
wypowiedziała ten stosunek), (ii) rozwiązania jej/jego stosunku pracy/współpracy (bez względu na 
okoliczność, która strona stosunku pracy/współpracy rozwiązała ten stosunek), (iii) odwołania z funkcji 
Pełnomocnika ds. Naruszeń. Stosunek powołania na Pełnomocnika ds. Naruszeń powstaje ponownie 
z chwilą nawiązania przez Spółkę stosunku pracy/współpracy z inną osobą na stanowisku wskazanym 
w ust. 1 powyżej – w tym zakresie postanowienia § 4 ust. 1 zdanie ostatnie się nie stosuje.  

6. Pełnomocnicy ds. Naruszeń wykonują swoje obowiązki wyłącznie osobiście.  

§ 5 [Charakter i sposoby dokonywania Zgłoszeń] 

1. Zgłoszenie może mieć charakter: 
1) jawny, gdy Sygnalista ujawnia swoją tożsamość,  
2) anonimowy, gdy Sygnalista nie ujawnia swojej tożsamości.  

2. Zgłoszenie powinno zawierać:  
1) zwięzły opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktów, 
2) wskazanie osoby, jednostki lub komórki organizacyjnej Spółki, która dopuściła się Naruszenia,  
3) wskazanie, czy Naruszenie miało miejsce w przeszłości, czy dochodzi do niego również obecnie, 
4) opis rzeczywistych oraz potencjalnych skutków Naruszenia (o ile są możliwe do oszacowania),  
5) wskazanie działań podjętych przez Pracownika w celu eliminacji Naruszeń bądź ich skutków, o ile 

takie działania zostały przez Pracownika uprzednio podjęte (na przykład wcześniejsze Zgłoszenie 
przełożonemu Pracownika),  
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6) wskazanie dowodów potwierdzających Naruszenie (na przykład dokumenty, wskazanie osób 
mających lub mogących mieć wiedzę na temat Naruszenia),  

7) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Pracownika (nie dotyczy zgłoszeń 
anonimowych).  

3. Wzór Zgłoszenia zawiera Załącznik nr 2 do Procedury.  
4. Niedysponowanie przez Pracownika wszystkimi informacjami objętymi ust. 2 powyżej nie stanowi 

okoliczności uniemożliwiającej skuteczne dokonanie Zgłoszenia – w takim wypadku Zgłoszenie 
powinno obejmować wyłącznie te okoliczności, na temat których Pracownik ma wiedzę.  

5. Zgłoszenie powinno nastąpić przy użyciu dedykowanych, poufnych kanałów funkcjonujących w Spółce, 
to jest: 
1) za pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail Pełnomocnika ds. Naruszeń I: 

zgloszenienaruszenia1@interkadra.pl, 

2) za pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail Pełnomocnika ds. Naruszeń II: 
zgloszenienaruszenia2@interkadra.pl, 

3) w formie listownej, tj. w zamkniętej kopercie, na adres Spółki, ze wskazaniem któremu z 
Pełnomocników ds. Naruszeń korespondencja powinna zostać przekazana, z dopiskiem „Do rąk 

własnych”,  
4) osobiste spotkanie ze wskazanym przez Pracownika Pełnomocnikiem ds. Naruszeń, przy czym 

przedmiotowe spotkanie zostanie zorganizowane w terminie nie dłuższym aniżeli 14 dni od dnia 
zawnioskowania o nie przez Pracownika.  

6. Adresy poczty elektronicznej wskazane w ust. 5 pkt 1) i 2) powyżej są dedykowane odpowiednio dla 
Pełnomocnika ds. Naruszeń I oraz dla Pełnomocnika ds. Naruszeń II, w konsekwencji nikt – poza nimi 
– nie ma dostępu do przesyłanej na ten adres korespondencji. 

7. W przypadku, w którym Pracownik zajmujący się obsługą korespondencji Spółki poweźmie wiedzę, że 
do Spółki została skierowana korespondencja z dopiskiem, o którym mowa w ust. 5 pkt 3) powyżej, 
pozostaje on zobowiązany do nieotwierania tej korespondencji, a także powstrzymywania się od 
jakichkolwiek działań zmierzających do zapoznania się z zawartymi w niej informacjami. 
Korespondencję, o której mowa w zdaniu poprzednim, należy niezwłocznie przekazać Pełnomocnikowi 
ds. Naruszeń wskazanemu w dopisku. W przypadku, gdy dopisek nie obejmuje informacji, któremu 
Pełnomocnikowi ds. Naruszeń należy przekazać korespondencję, Pracownik przekaże ją 
Pełnomocnikowi ds. Naruszeń I. Równocześnie, o przekazaniu korespondencji Pełnomocnikowi ds. 
Naruszeń I na zasadzie wskazanej w zdaniu poprzednim, w formie dokumentowej, pracownik 
niezwłocznie poinformuje Pełnomocnika ds. Naruszeń II [informację można sporządzić według wzoru: 
„Ja niżej podpisana/podpisany [·] informuje, że w dniu [·] przekazałam/przekazałem do Pełnomocnika 

mailto:zgloszenienaruszenia1@interkadra.pl
mailto:zgloszenienaruszenia2@interkadra.pl
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ds. Naruszeń I korespondencję, która wpłynęła na adres Spółki z dopiskiem «Do Pełnomocnika ds. 

Naruszeń» w dniu [·]”].   

8. Ze spotkania, o którym mowa w ust. 5 pkt 4) powyżej, zostanie sporządzony protokół odtwarzający 
dokładny przebieg danego spotkania (dalej jako „Protokół ze Zgłoszenia”). Zawnioskowanie przez 
Pracownika o spotkanie będzie równoznaczne z wyrażeniem przez niego zgody na sporządzenie 
Protokołu ze Zgłoszenia. Protokół ze Zgłoszenia – przed przekazaniem Grupie Roboczej w celu 
rozpoczęcia Działań Następczych – zostanie udostępniony Sygnaliście w celu jego weryfikacji, 
naniesienia ewentualnych zmian lub uzupełnień i zatwierdzenia. Sygnalista zatwierdza Protokół ze 
Zgłoszenia poprzez jego podpisanie.  

9. W przypadku dokonania Zgłoszenia przy użyciu innego kanału aniżeli wskazany w ust. 5 powyżej, 
Pracownik, który otrzyma Zgłoszenie pozostaje zobowiązany do: (i) powstrzymania się od wszelkich 
działań lub zaniechań, których celem lub skutkiem byłoby zapoznanie się z treścią Zgłoszenia, (ii) 
niezwłocznego przekazania Zgłoszenia Pełnomocnikowi ds. Naruszeń I, (iii) niezwłocznego 
poinformowania Pełnomocnika ds. Naruszeń II o przekazaniu Zgłoszenia Pełnomocnikowi ds. 
Naruszeń I. Pracownik może przekazać Zgłoszenie bezpośrednio Pełnomocnikowi ds. Naruszeń II 
jeżeli ze Zgłoszenia – bez konieczności szczegółowego zapoznania się z jego treścią – wynikałoby, że 
dotyczy ono Pełnomocnika ds. Naruszeń I. Przekazanie Zgłoszenia na zasadach opisanych w zdaniu 
pierwszym powinno nastąpić w sposób wybrany przez Pracownika, jednak przy użyciu kanałów 
komunikacji określonych w ust. 5 powyżej. W przypadku, w którym Pracownik pomimo zakazu 
wynikającego z niniejszego ustępu powziąłby jakieś informacje na temat Zgłoszenia, pozostaje on 
zobowiązany do nieujawniania ich jakimkolwiek innym osobom, w tym w szczególności pozostaje 
zobowiązany do zachowania w tajemnicy tożsamości Sygnalisty, Osoby Pomagającej, Osoby 
Powiązanej, osoby, której dotyczy Zgłoszenie i/lub osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu. Naruszenie 
przez Pracownika obowiązku, o którym mowa w zdaniu poprzednim, może skutkować dla niego 
odpowiedzialnością dyscyplinarną, cywilną (odszkodowawczą) lub karną. 

§ 6 [Podmiot odpowiedzialny w Spółce za prowadzenie Działań Następczych] 

Na zasadach określonych w Procedurze Grupa Robocza pozostaje odpowiedzialna za podjęcie oraz 
prowadzenie Działań Następczych. 

§ 7 [Grupa Robocza. Kwestie organizacyjne] 

1. W skład Grupy Roboczej powołuje się osoby zatrudnione w Spółce na następujących stanowiskach: 
Dyrektor ds. Administracji i Procesów, HR Manager oraz Dyrektor Działu Kadr i Płac (dalej łącznie jako 
„Członkowie Grupy Roboczej”). Każdy Członek Grupy Roboczej, po wejściu w życie Procedury, 
otrzymuje od Spółki pisemną informację potwierdzającą jego powołanie.  
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2. Członkowie Grupy Roboczej, w celu zapewnienia poufności i obiektywizmu, w ciągu 2 dni roboczych 
od dnia wejścia w życie Procedury złożą Oświadczenie o Bezstronności i Poufności. 

3. W Działaniach Następczych prowadzonych w związku z danym Zgłoszeniem nie może brać udziału 
Członek Grupy Roboczej, wobec której/którego istnieje wątpliwość co do bezstronności jej/jego działań 
w związku z danym Zgłoszeniem. O okolicznościach, o których mowa w zdaniu poprzednim Członek 
Grupy Roboczej – wobec której/którego istnieje wątpliwość – niezwłocznie informuje Spółkę i pozostałe 
osoby wchodzące w skład Grupy Roboczej, jak również wstrzymuje się od podejmowania jakichkolwiek 
działań. W takim przypadku Spółka wskaże inną osobę, która będzie brała udział w pracach Grupy 
Roboczej podejmowanych w związku z danym Zgłoszeniem – do takiej osoby postanowienia 
niniejszego paragrafu stosuje się wprost. Postanowienie zawarte w zdaniu poprzednim stosuje się 
wprost do Członków Grupy Roboczej, którzy od co najmniej jednego miesiąca nie świadczą pracy na 
rzecz Spółki lub w odniesieniu, do których jest przewidywana taka nieobecność (np. ze względu na 
chorobę, urlop bezpłatny itp.).  

4. Jeżeli wątpliwość co do bezstronności danego Członka Grupy Roboczej powstanie w toku dokonywania 
Działań Następczych, to o ile Grupa Robocza nie postanowi inaczej, nie uzasadnia to powtórzenia 
dotychczas przeprowadzonych czynności. W pozostałym zakresie postanowienia ust. 3 powyżej 
stosuje się wprost.  

5. Stosunek powołania Członka Grupy Roboczej wygasa z chwilą: (i) wypowiedzenia jej/jego stosunku 
pracy/współpracy ze Spółką (bez względu, która strona stosunku pracy/współpracy wypowiedziała ten 
stosunek), (ii) rozwiązania jej/jego stosunku pracy/współpracy (bez względu na okoliczność, która 
strona stosunku pracy/współpracy rozwiązała ten stosunek), (iii) odwołania z funkcji członka Grupy 
Roboczej. W takim przypadku Członka Grupy Roboczej zastąpi osoba wyznaczona przez Spółkę 
zgodnie z ust. 3 powyżej. Stosunek powołania na Członka Grupy Roboczej powstaje ponownie z chwilą 
nawiązania przez Spółkę stosunku pracy/współpracy z inną osobą na stanowisku wskazanym w ust. 1 
powyżej, przy czym osoba taka bierze udział w działaniach Grupy Roboczej podejmowanych w związku 
ze Zgłoszeniami dokonanymi po nawiązaniu przez nią stosunku pracy/współpracy ze Spółką. W 
odniesieniu do osób wskazanych w zdaniu poprzednim postanowienia § 7 ust. 1 zdanie ostatnie się nie 
stosuje  

6. Członkowie Grupy Roboczej wykonują swoje obowiązki wyłącznie osobiście.  

7. Na potrzeby wykonywania obowiązków wynikających z Procedury Spółka każdemu z Członków Grupy 
Roboczej założy indywidualny adres e-mail. Członkowie Grupy Roboczej będą wykorzystywali 
przedmiotowe adresy wyłącznie w celach związanych z Procedurą.  

§ 8 [Grupa Robocza. Tryb organizacji w zakresie Działań Następczych] 
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1. Pracom Grupy Roboczej w zakresie w jakim dotyczą Działań Następczych kieruje każdorazowo ta z 
osób, która ma najdłuższy Staż Pracy (dalej jako „Przewodniczący Grupy Roboczej”). 

2. O ile Procedura nie zastrzega odmiennie, Działania Następcze są podejmowane przez Grupę Roboczą 
kolegialnie.  

3. Grupa Robocza w związku z pracami dotyczącymi Działań Następczych może skorzystać z wiedzy 
specjalistycznej osób trzecich, w szczególności doradców prawnych lub finansowych. Zaangażowanie 
osób, o których mowa w zdaniu poprzednim, wymaga uprzedniego złożenia przez nich Oświadczenia 
o Bezstronności i Poufności. W przypadku, w którym zaangażowanie osób trzecich wiązałoby się z 
koniecznością uiszczenia na ich rzecz wynagrodzenia, wówczas Grupa Robocza przed powierzeniem 
tym osobom dokonania określonych czynności uzyska zgodę Spółki na obciążenie jej kosztami ich 
wynagrodzenia.  

4. Pracownicy pozostają zobowiązani do współdziałania z Grupą Roboczą w związku z podejmowanymi 
przez nią Działaniami Następczymi, w szczególności udzielania wnioskowanych przez nią informacji. 

5. Z posiedzeń Grupy Roboczej sporządza się protokoły. Każdy protokół powinien zostać podpisany przez 
wszystkich członków Grupy Roboczej biorących udział w Działaniach Następczych. W przypadku, w 
którym w posiedzeniu biorą osoby trzecie w charakterze świadków § 5 ust. 8 zdanie 3 i 4 stosuje się 
odpowiednio.  

§ 9 [Działania Następcze. Zasady ogólne] 

1. Działania Następcze obejmują co do zasady następujące czynności: (i) ocenę prawdziwości informacji 
zawartych w Zgłoszeniu, (ii) sporządzenie Raportu albo Notatki, (iii) przekazanie Raportu/Notatki – w 
zależności od tego jaki dokument został sporządzony – Zarządowi Spółki, (iv) – w przypadku 
sporządzenia Raportu – bieżącą weryfikację podejmowania działań naprawczych/dyscyplinarnych 
wskazanych w Raporcie w terminach w nim określonych.   

2. Grupa Robocza podejmuje oraz prowadzi Działania Następcze bez zbędnej zwłoki.  

3. Grupa Robocza zapewni, że Działania Następcze będą realizowane z zachowaniem poufności, w 
szczególności w sposób uniemożliwiający ujawnienie tożsamości Sygnalisty, Osoby Pomagającej lub 
Osoby Powiązanej. Grupa Robocza zapewni także ochronę poufności tożsamości osoby, której 
Zgłoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu. Ochrona poufności dotyczy także 
informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość osób 
wymienionych w niniejszym ustępie. Ochrona poufności nie wpływa jednak na obowiązek wskazania 
działań naprawczych/dyscyplinarnych, o których mowa w § 10 ust. 6 poniżej, ich realizacji, czy też 
weryfikacji sposobu realizacji tych działań.  
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§ 10 [Działania Następcze. Zasady szczegółowe] 

1. Wszystkie Zgłoszenia przekazane Pełnomocnikom ds. Naruszeń są przez nich niezwłocznie 
przekazywane pozostałym Członkom Grupy Roboczej. Jeżeli Pełnomocnicy ds. Naruszeń, oprócz 
Zgłoszenia, otrzymają od Sygnalisty dodatkowe środki dowodowe (np. dokumentację, w tym 
dokumentację zdjęciową, nagrania itp.), wówczas pozostają zobowiązani do ich przekazania 
pozostałym Członkom Grupy Roboczej wraz ze Zgłoszeniem.  

2. Jeżeli z treści Zgłoszenia wynika, że dotyczy ono Członka Grupy Roboczej, wówczas Pełnomocnicy 
ds. Naruszeń wstrzymują się z przekazaniem Zgłoszenia (oraz ewentualnych środków dowodowych) 
tej osobie. W takim przypadku Zgłoszenie (wraz ze środkami dowodowymi) jest przekazywane 
pozostałym Członkom Grupy Roboczej. Sytuacja, o której mowa w zdaniu poprzednim, aktualizuje 
konieczność zastąpienia Członka Grupy Roboczej na zasadach określonych w § 7 ust. 3 powyżej.  

3. Zgłoszenia są rozpatrywane zgodnie z kolejnością wpływu, chyba  
że za nadaniem danej sprawie priorytetowego charakteru przemawia waga lub charakter Naruszenia – 
w takiej sytuacji o przyspieszeniu rozpoznania sprawy decyduje Grupa Robocza. 

4. W ramach Działań Następczych Grupa Robocza w pierwszej kolejności przystępuje do weryfikacji 
prawdziwości informacji zawartych w Zgłoszeniu. W tym celu Grupa Robocza analizuje wszystkie 
informacje zawarte w Zgłoszeniu. Grupa Robocza pozostaje uprawniona prowadzić postępowanie 
dowodowe, wykraczające ponad wnioski dowodowe zawarte w Zgłoszeniu, z zastrzeżeniem jednak, że 
tak prowadzone postępowanie musi być nakierowane na wyjaśnienie okoliczności zawartych w 
Zgłoszeniu. Grupa Robocza – w przypadku Zgłoszeń jawnych – pozostaje także uprawniona zwrócić 
się do Sygnalisty o uzupełnienie lub sprecyzowanie informacji objętych Zgłoszeniem.  

5. Po zakończeniu weryfikacji prawdziwości informacji zawartych w Zgłoszeniu Grupa Robocza 
sporządza raport (dalej jako „Raport”), który obejmuje co najmniej następujące informacje: (i) czy 
doszło do Naruszenia, (ii) czy i jakie działania naprawcze/dyscyplinarne Grupa Robocza uznaje za 
zasadne wdrożyć, (iii) czy pozostaje uzasadnione złożenie zawiadomienia o podejrzeniu popełnienia 
przestępstwa, ewentualnie podjęcie innych środków prawnych. Raport ma formę pisemną oraz 
obejmuje podpisy wszystkich członków Grupy Roboczej. Raport powinien zostać sporządzony w 
terminie umożliwiającym przekazanie Sygnaliście Informacji Zwrotnej na zasadzie wskazanej w § 11 
poniżej. W przypadku, w którym sporządzenie Raportu nie jest możliwe w terminie wskazanym w 
zdaniu poprzednim, Grupa Robocza przed upływem tego terminu sporządza informację o przyczynach 
uniemożliwiających terminowe sporządzenie Raportu wraz ze wskazaniem terminu, do którego Raport 
zostanie sporządzony. W razie konieczności ponownego przedłużenia terminu do sporządzenia 
Raportu postanowienie zdania poprzedniego stosuje się odpowiednio. Raport niezwłocznie po 
sporządzeniu jest przekazywany Zarządowi Spółki.  
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6. Grupa Robocza weryfikuje wykonywanie działań naprawczych/dyscyplinarnych, zgodnie ze 
sporządzonym przez nią Raportem, w terminach w nim określonych. Wszelkie uchybienia w tym 
zakresie są niezwłocznie zgłaszane Zarządowi Spółki. 

7. Grupa Robocza może odstąpić od sporządzenia Raportu jeżeli w ramach działań, o których mowa w 
ust. 5 powyżej, ustalono, że: 
1) Zgłoszenie nie podlega pod Procedurę z przyczyn wskazanych w § 2 ust. 2-4 powyżej,  
2) Zgłoszenie jest anonimowe, a ze względu na stopień jego niejasności nie można nadać mu biegu,  
3) okoliczności objęte Zgłoszeniem były już wcześniej przedmiotem Działań Następczych, natomiast 

Zgłoszenie nie obejmuje żadnych nowych okoliczności w porównaniu do tych, które były już 
uprzednio weryfikowane,  

4) okoliczności objęte Zgłoszeniem są oczywiście bezzasadne (na przykład w sposób oczywisty 
mają wyłącznie na celu pomówienie osób trzecich lub zakłócenie organizacji prowadzenia 
działalności przez Spółkę, jak również nie ma jakichkolwiek dowodów stwierdzających wystąpienie 
Naruszenia).  

8. W przypadku, o którym mowa w ust. 7 powyżej, Grupa Robocza sporządzi notatkę w formie pisemnej 
obejmującą podpisy wszystkich członków Grupy Roboczej (dalej jako „Notatka”). Notatka powinna 
wskazywać przyczynę uzasadniającą odstąpienie przez Grupę Roboczą od sporządzenia Raportu. 
Notatka powinna zostać sporządzona w terminie nie dłuższym aniżeli 30 dni roboczych od dnia 
otrzymania Zgłoszenia.  

9. Z zastrzeżeniem Zgłoszeń, w odniesieniu do których sporządzono Notatkę, Przewodniczący Grupy 
Roboczej powiadamia osobę, której zarzuca się dokonanie Naruszenia, jak również osoby, z którymi 
Naruszenie pozostaje w związku (np. świadków Naruszenia, ofiarę Naruszenia) o dokonanym 
Zgłoszeniu. W wykonaniu obowiązku, o którym mowa w zdaniu poprzednim Przewodniczący Grupy 
Roboczej bezwzględnie przestrzega obowiązku zachowania poufności i nieujawniania tożsamości 
określonych w § 9 ust. 3 powyżej. Obowiązek informacyjny zastrzeżony niniejszym ustępem powinien 
zostać wykonany w rozsądnym terminie, przy czym nie dłuższym aniżeli 1 miesiąc od dnia otrzymania 
Zgłoszenia, chyba że Przewodniczący Grupy Roboczej uzna, że jego wykonanie utrudni prowadzenie 
postępowania wyjaśniającego – w takim przypadku Przewodniczący Grupy Roboczej może 
zdecydować o wykonaniu tego obowiązku w późniejszym terminie. 

10. Po sporządzeniu Raportu lub Notatki Grupa Robocza składa do Rejestru wszelką dokumentację oraz 
środki dowodowe zgromadzone przez nią w toku Działań Następczych w związku z danym 
Zgłoszeniem. 

§ 11 [Komunikacja z Sygnalistą] 
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1. Po dokonaniu Zgłoszeniu, za komunikację z Sygnalistą pozostaje odpowiedzialny Przewodniczący 
Grupy Roboczej.  

2. W ramach komunikacji, o której mowa w ust. 1 powyżej, podejmowane są w szczególności następujące 
działania: 
1) potwierdzenie Sygnaliście przyjęcia Zgłoszenia, nie później aniżeli w ciągu 7 dni od dnia złożenia 

Zgłoszenia,  
2) zwracanie się do Sygnalisty z prośbą o uzupełnienie informacji/udzielenie dodatkowych wyjaśnień 

lub przedłożenie dokumentów,  
3) poinformowanie Sygnalisty, nie później aniżeli w ciągu 30 dni roboczych od dnia złożenia 

Zgłoszenia, czy w ocenie Grupy Roboczej istnieją podstawy uzasadniające sporządzenie w 
odniesieniu do Zgłoszenia Notatki (dalej jako „Informacja Wstępna”). Jeżeli w ocenie Grupy 
Roboczej istnieją przyczyny uzasadniające sporządzenie w odniesieniu do danego Zgłoszenia 
Notatki powinny one zostać wymienione w Informacji Wstępnej,  

4) poinformowanie Sygnalisty, nie później aniżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia 
Zgłoszenia, o którym mowa w punkcie 1) powyżej, czy stwierdzono Naruszenie oraz jakie środki 
zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie (dalej jako „Informacja 
Zwrotna”). W razie niemożności przekazania Sygnaliście Informacji Zwrotnej w terminie 
wskazanym w zdaniu poprzednim, Sygnalista – przed jego upływem – powinien zostać 
poinformowany o terminie przekazania mu Informacji Zwrotnej.  

3. W przypadku, w którym Sygnalista przekazał dane umożliwiające kontakt z nim w formie dokumentowej 
lub pisemnej, działania, o których mowa w ust. 2 powyżej, powinny zostać dokonane w formie 
dokumentowej lub pisemnej. W pozostałych przypadkach Przewodniczący Grupy Roboczej podejmuje 
działania, o których mowa w ust. 2 powyżej w formie ustnej i sporządza z nich notatkę.  

4. Postanowienia niniejszego paragrafu nie dotyczą Zgłoszeń, które mają anonimowy charakter lub 
Sygnalista nie podał danych umożliwiających skontaktowanie się z nim. 

§ 12 [Rejestr Zgłoszeń] 

1. Spółka upoważnia Grupę Roboczą do prowadzenia Rejestru.  

2. Wpisów do Rejestru związanych z danym Zgłoszeniem dokonuje każdorazowy Przewodniczący Grupy 
Roboczej.  

3. W Rejestrze gromadzi się następujące dane:  
a. numer sprawy, 
b. datę i sposób dokonania Zgłoszenia, 
c. przedmiot Naruszenia,  
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d. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy Zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 
osób (o ile są znane),  

e. adres do kontaktu Sygnalisty (o ile jest znany),  
f. informację o podjętych Działaniach Następczych, w tym w szczególności: 

i. czy sporządzono Raport, czy Notatkę,  
ii. terminy, w których udzielono Sygnaliście Informacji Wstępnej oraz Informacji Zwrotnej,  

g. datę zakończenia sprawy.  
4. Dostęp do Rejestru oraz zgromadzonej w nim dokumentacji przysługuje wyłącznie Zarządowi Spółki 

oraz Radzie Nadzorczej Spółki. Postanowienie, o którym mowa w zdaniu poprzednim, nie uchybia 
możliwości przekazania danych zawartych w Rejestrze oraz zgromadzonej w nim dokumentacji, czy 
środków dowodowych organom władzy państwowej w związku z prowadzonymi przez nich 
postępowaniami, w zakresie w jakim dotyczą Naruszenia będącego przedmiotem postępowania 
prowadzonego przez dany organ. 

5. Dane w Rejestrze są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym 
zakończono Działania Następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Do 
Rejestru załącza się również każdorazowo wszelką dokumentacją oraz środki dowodowe związane ze 
Zgłoszeniem oraz prowadzonymi Działaniami Następczymi, w tym w szczególności Zgłoszenie (o ile 
miało formę dokumentową), protokoły z posiedzeń Grupy Roboczej dotyczące danego Zgłoszenia, 
Raport, czy Notatkę.  

Rozdział III. Kanał zewnętrzny 

§ 13 [Zgłoszenia zewnętrzne] 

1. Sygnalista może dokonać Zgłoszenia przy pomocy kanału zewnętrznego, bez konieczności 
uprzedniego dokonania Zgłoszenia na zasadach określonych w Rozdziale II.  

2. Do przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych są uprawnione wyznaczone organy publiczne. Sygnalista 
może dokonać Zgłoszenia zewnętrznego w szczególności: 

1) do Rzecznika Praw Obywatelskich, korzystając z kanałów kontaktu wskazanych na stronie 
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej RPO pod adresem: https://bip.brpo.gov.pl/pl, 

2) do organu publicznego przyjmującego Zgłoszenia w dziedzinach należących do zakresu działania 
tych organów,  

3) – w szczególnie uzasadnionych przypadkach – do instytucji, organów lub jednostek 
organizacyjnych Unii Europejskiej, w tym do: 
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a) Europejskiego Urzędu ds. Zwalczania Nadużyć Finansowych (OLAF) korzystając ze 
wskazówek dostępnych na stronie internetowej ww. Urzędu pod adresem: https://anti-
fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_pl, 

b) Europejskiego Urzędu ds. Bezpieczeństwa Żywności (EFSA) korzystając ze wskazówek 
dostępnych na stronie internetowej ww. Urzędu pod adresem: 
https://www.efsa.europa.eu/pl/contact/complaint, 

c) Europejskiego Urzędu Nadzoru Bankowego (EUNUB) korzystając ze wskazówek 
dostępnych na stronie internetowej ww. Urzędu pod adresem: 
https://www.eba.europa.eu/about-us/legal-and-policy-framework/compliance-eba-
regulatory-products 

3. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane według zasad ustalonych przez dany organ.  

4. Sygnaliści dokonujący Zgłoszeń zewnętrznych korzystają z ochrony przewidzianej w Rozdziale IV 
poniżej.  

Rozdział IV. Ochrona Sygnalisty 

§ 14 [Ochrona Sygnalisty przed Działania Odwetowymi] 

 
1. Z zastrzeżeniem postanowień niniejszego paragrafu, Sygnaliście przysługuje ochrona przed 

Działaniami Odwetowymi. 

2. Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczególności zakaz podejmowania działań, których celem 
byłaby/byłoby: 
(1) [w przypadku Sygnalisty pozostającego ze Spółką w stosunku pracy/zainteresowanego 

nawiązaniem ze Spółką stosunku pracy]: 

i. odmowa nawiązania stosunku pracy, 
ii. wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,  
iii. niezawarcie umowy o pracę na czas określony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres 

próbny, 
iv. niezawarcie kolejnej umowy na czas określony lub niezawarcie umowy na czas nieokreślony 

po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony – w sytuacji gdy Sygnalista miał 
uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa,  

v. obniżenie wynagrodzenia za pracę,  
vi. wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu,  
vii. pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą,  
viii. przeniesienie na niższe stanowisko pracy,  
ix. zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych,  

https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_pl
https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_pl
https://www.efsa.europa.eu/pl/contact/complaint
https://www.eba.europa.eu/about-us/legal-and-policy-framework/compliance-eba-regulatory-products
https://www.eba.europa.eu/about-us/legal-and-policy-framework/compliance-eba-regulatory-products
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x. przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracowniczych 
Sygnalisty,  

xi. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy,  
xii. negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy,  
xiii. nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub środka o 

podobnym charakterze,  
xiv. przymus, zastraszenie lub wykluczenie,  
xv. mobbing,  
xvi. dyskryminacja,  
xvii. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,  
xviii. wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 

kwalifikacje zawodowe,  
xix. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile 

przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie,  
xx. działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości zatrudnienia w danym 

sektorze lub branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego 
lub branżowego,  

xxi. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu, 
xxii. wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dóbr osobistych, w szczególności 

dobrego imienia Sygnalisty;  
xxiii. groźbę lub próbę zastosowania środka/środków, o których mowa w ppkt (i) – (xxii) powyżej;  

(2) [w przypadku Sygnalisty współpracującego ze Spółką na innej podstawie aniżeli stosunek 

pracy]: 

i. odpowiednio działania wskazane w pkt (1) powyżej, o ile charakter wykonywanych usług lub 
pełnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego działania.   

3. Działania, o których mowa w ust. 2 powyżej, nie stanowią Działań Odwetowych jeśli nie są 
podejmowane przez Spółkę wskutek dokonania przez Sygnalistę Zgłoszenia lub Ujawnienia 
Publicznego.  

4. Sygnaliście nie przysługuje ochrona przed Działaniami Odwetowymi jeżeli Sygnalista w chwili 
dokonywania Zgłoszenia miał świadomość, że informacja o Naruszeniu nie jest prawdziwa. Dodatkowo 
w przypadku, o którym mowa w zdaniu poprzednim, Sygnalista może zostać pociągnięty do 
odpowiedzialności za wyrządzoną Spółce szkodę.  

5. Postanowienia niniejszego paragrafu znajdują zastosowanie również do Osób Pomagających oraz 
Osób Powiązanych.  
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6. Postanowień niniejszego paragrafu nie stosuje się do Sygnalistów, którzy złożyli Zgłoszenia 
anonimowe, o ile w toku Działań Następczych nie została ustalona ich tożsamość. 

Rozdział V. Ochrona danych osobowych i postanowienia końcowe 
 

§ 14 [Ochrona danych osobowych] 

1. Wszelkie dane osobowe zawarte w Zgłoszeniach, jak również dane osobowe uzyskane, czy 
wykorzystywane w prowadzonych postępowaniach wyjaśniających podlegają ochronie przewidzianej 
przez powszechnie obowiązujące przepisy, w tym w szczególności Rozporządzenie Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako 
„Rozporządzenie RODO”). 

2. Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania Procedury 
jest Spółka.  

3. Administrator może przetwarzać dane osobowe Sygnalisty, Osoby Pomagającej, Osoby Powiązanej, 
osób wskazanych w Zgłoszeniu oraz osób uczestniczących w Działaniach Następczych w zakresie 
obejmującym:  
a) imię i nazwisko, 
b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doręczeń, 
c) numer telefonu, 
d) numer PESEL, 
e) adres e-mail. 
Przetwarzanie danych osobowych w ww. zakresie – na zasadach określonych w niniejszym paragrafie 
– odbywa się bez zgody osoby, której te dane dotyczą.  

4. Podstawę do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w ust. 3 powyżej stanowi art. 
6 ust. 1 pkt c) i pkt e) RODO.  

5. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe są udostępniane wyłącznie uprawnionym – w rozumieniu 
Procedury – osobom oraz wyłącznie w takim zakresie w jakim jest to konieczne do wykonywania przez 
nich obowiązków określonych w Procedurze. Osobom niewskazanym w Procedurze dane osobowe 
mogą być udostępniane wyłącznie w celu realizacji przez te podmioty zadań związanych z 
zapobieganiem i zwalczaniem przestępczości lub realizacji zadań związanych z koniecznością 
zapewnienia przestrzegania obowiązujących przepisów prawa, to jest w szczególności sądom, 
prokuraturze, policji lub innym organom realizującym zadania zwalczania przestępczości oraz organom 
administracji państwowej. 
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6. Dane osobowe przetwarzane w związku z Procedurą będą przechowywane przez okres 3 lat po 
zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono Działania Następcze lub po zakończeniu 
postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

§ 15 [Postanowienia końcowe] 

1. Procedura została ustalona po konsultacjach z przedstawicielami osób świadczących pracę na rzecz 
Spółki, w trybie przyjętym w Spółce.  

2. Procedura obowiązuje przez czas nieokreślony. Zmian Procedury dokonuje się w takim samym trybie 
jaki obowiązuje przy jej wprowadzeniu. 

3. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia jej ogłoszenia w sposób przyjęty w Spółce. 



 

 
Strona 1 z 2 

Załącznik nr 1 do procedury dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa i 
podejmowania działań następczych obowiązującej w spółce pod firmą Interkadra spółka z 
ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Krakowie („Procedura”) 

   

Oświadczenie o Bezstronności i Poufności /wzór/ 

 

Imię i nazwisko: 
 

 

Powierzona funkcja1: 
 

 

Pełnione stanowisko2:  
 

 

Data złożenia oświadczenia:  
 

 

 

Ja niżej podpisana/podpisany zobowiązuję się wypełniać obowiązki w związku z powierzoną mi funkcją 
w sposób bezstronny, obiektywny oraz z zachowaniem najwyższych wymogów staranności.  

Dodatkowo zobowiązuję się, że w przypadku, w którym w związku z dokonanym Zgłoszeniem powstaną 
jakiekolwiek wątpliwości co do mojej bezstronności (przez co w szczególności należy rozumieć, że w 
Zgłoszeniu zostanę wskazana/wskazany jako ofiara, sprawca, świadek lub beneficjent Naruszenia) 
zobowiązuję się do niezwłocznego poinformowania o przedmiotowych wątpliwościach pozostałych 
Członków Grupy Roboczej w formie pisemnej oraz wyłączenia z uczestnictwa w Działaniach 
Następczych. Postanowienie zawarte w zdaniu poprzednim stosuje się wprost bez względu na 
okoliczność, czy wątpliwość co do mojej bezstronności powstanie przed rozpoczęciem Działań 
Następczych, czy też po ich zainicjowaniu.   

Ponadto zobowiązuję się do zapewnienia, że wszelkie obowiązki w związku z powierzoną mi funkcją będę 
realizowała/realizował z zachowaniem pełnej poufności, w szczególności w sposób uniemożliwiający 
ujawnienie tożsamości Sygnalisty, Osoby Pomagającej, Osoby Powiązanej, osoby, której Zgłoszenie 
dotyczy, osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu, jak również z zachowaniem poufności informacji, na 
podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość osób wymienionych w 
niniejszym zdaniu. Potwierdzam, że rozumiem, iż naruszenie przeze mnie postanowienia zawartego w 
zdaniu poprzednim może skutkować poniesieniem przeze mnie odpowiedzialności, w tym 
odpowiedzialności karnej.  

 

 

 
1  Należy wskazać, czy Oświadczenie o Bezstronności i Poufności jest składane w związku z powierzeniem funkcji 

Pełnomocnika ds. Naruszeń, Członka Grupy Roboczej, czy też funkcji, o której mowa w § 8 ust. 3 Procedury.  
 
2  O ile Oświadczenie o Bezstronności i Poufności nie jest składane przez Członka Grupy Roboczej wskazanego na zasadzie 

określonej w § 7 ust. 3 Procedury lub osobę, o której mowa w § 8 ust. 3 Procedury, należy wskazać jedno z wymienionych 
stanowisk: Dyrektor ds. Administracji i Procesów, HR Manager lub Dyrektor Działu Kadr i Płac. 
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Oświadczam także, że w celu zapewnienia poufności zobowiązuję się w szczególności do: 

(i) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentów, które zostały mi ujawnione lub 
o których pozyskałam/pozyskałem wiedzę w związku z powierzoną mi funkcją, 

(ii) zachowania w tajemnicy wszystkich dokumentów, które zostały przeze mnie sporządzone 
lub przy których sporządzeniu uczestniczyłam/uczestniczyłem, a które pozostają w związku 
z powierzoną mi funkcją,  

(iii) niekopiowania (bez względu na użytą technikę), niepublikowania (bez względu na użytą 
technikę) ani niedystrybuowania (bez względu na użytą technikę) informacji oraz 
dokumentów, o których mowa w punktach (i) – (ii) powyżej, chyba że podjęcie tych czynności 
jest niezbędne do prowadzenia Działań Następczych,  

(iv) posługiwania się informacjami oraz dokumentami, o których mowa w punktach (i) – (ii) 
powyżej wyłącznie do prowadzenia Działań Następczych i weryfikowania wykonania 
zaleconych w tych Działaniach Następczych czynności.   

 

Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że zobowiązanie do zachowania poufności nie dotyczy 
sytuacji, w których obowiązek ujawnienia informacji wynika z powszechnie obowiązujących 
przepisów prawa.  

 

Słowa pisane w niniejszym Oświadczeniu o Bezstronności i Poufności z wielkiej litery mają 
znaczenie nadane im Procedurą.   

.  

  
 
____________________________________________ 

 własnoręczny czytelny podpis 
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Załącznik nr 2 do procedury dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa i 
podejmowania działań następczych obowiązującej w spółce pod firmą Interkadra spółka z 
ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Krakowie („Procedura”) 

   

Formularz Zgłoszenia /wzór/ 

Dane dotyczące Naruszenia: 
 
Kiedy Naruszenie miało miejsce:  
 

 

Czy Naruszenie nadal trwa:  
 

 

Gdzie Naruszenie miało miejsce:  
 

 

Opis na czym polega Naruszenie:  
 

 

Kto uczestniczył w Naruszeniu:  
 

 

Czy identyfikujesz kogoś jako sprawcę 
Naruszenia: 
 

 

Czy identyfikujesz kogoś jako ofiarę 
Naruszenia:  
 

 

Czy identyfikujesz kogoś jako 
beneficjenta Naruszenia:  
 

 

Jakie są rzeczywiste lub potencjalne 
skutki Naruszenia (o ile możliwe do 
oszacowania):  
 

 

Kto może mieć wiedzę o Naruszeniu:  
 

 

W jaki sposób pozyskałaś / pozyskałeś 
wiedzę o Naruszeniu: 
 

 

Czy informowałaś / informowałeś 
swojego przełożonego o Naruszeniu: 
 

 

Jeżeli Twoja odpowiedź na poprzednie 
pytanie jest twierdząca, wskaż: 

1) kogo ze swoich przełożonych 
poinformowałaś / 
poinformowałeś (prosimy o 
wskazanie imienia i nazwiska), 

2) kiedy poinformowałaś  / 
poinformowałeś swoją 
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przełożoną / swojego 
przełożonego,  

3) jaka była jej/jego reakcja, 
4) czy masz wiedzę, czy Twoja 

przełożona / Twój przełożony 
podjęła/podjął jakieś działania, 
jeśli tak to wskaż jakie i kiedy 
zostały podjęte,  

5) czy ewentualne działania 
podjęte przez Twoją 
przełożoną/Twojego 
przełożonego przyniosły jakieś 
skutek, jeśli tak to napisz jaki,  

 
Czy oprócz ewentualnego 
poinformowania swojej przełożonej / 
swojego przełożonego podjęłaś / 
podjąłeś inne działania w celu 
przeciwdziałania Naruszeniu:  

 

W razie udzielenia odpowiedzi 
twierdzącej na poprzednie pytanie opisz 
podjęte przez Ciebie działania:  
 

 

Twoje dane (nie dotyczy zgłoszeń anonimowych): 
 
Imię i nazwisko: 
 

 

Adres korespondencyjny (adres e-mail 
lub adres pocztowy):  
 

 

 

  
ü Zgłoszenia możesz dokonać również anonimowo, przy czym zachęcamy Cię do ujawnienia nam 

Twojej tożsamości – pamiętaj, że Procedura gwarantuje Ci pełną poufność,  
 

ü Jeżeli nie znasz odpowiedzi na wszystkie zadane wyżej pytania, odpowiedz tylko na te, których 
jesteś pewien – Twoje Zgłoszenie jest skuteczne także wówczas jeżeli nie obejmuje odpowiedzi 
na wszystkie pytania zawarte w formularzu.   

 

Słowa przywołane w niniejszym wzorze i pisane z wielkiej litery mają znaczenie nadane im Procedurą.   

.  

Pamiętaj!!! 
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