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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

(,,Procedura”)

Letniskowo spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedzibg w Bialymstoku

Rozdziat 1. Definicje
Pojecia uzyte w Procedurze majg nastepujgce znaczenie:

Osoba upowazniona oznacza osobe odpowiedzialng za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci
i przetwarzanie zgtoszen, wyznaczong i upowazniong przez Letniskowo sp. z 0.0.;

Komisja oznacza Komisje ds. wyjasnienia zgtoszenia ws. naruszen, sktadajgcg sie z oséb
wyznaczonych i upowaznionych przez Letniskowo sp. z 0.0.;

Dziatanie Nastepcze oznacza dziatanie podjete przez Letniskowo sp. z 0.0. lub Organ Publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci odpowiednio przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigcie Procedury lub zamkniecie procedury przyjmowania
Zgtoszenh Zewnetrznych i podejmowania Dziatan Nastepczych;

Dziatanie Odwetowe oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
Zwigzanym z Pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem Publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu Prawa oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Letniskowo sp. z 0.0., w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjac;ji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby
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ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja Zwrotna oznacza przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
Dziatah Nastepczych i ich powodow;

Kontekst Zwigzany z Praca oznacza przeszie, obecne Ilub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Letniskowo sp. z o0.0. lub na rzecz
Letniskowo sp. z 0.0., w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje
mozliwo$é doswiadczenia Dziatarn Odwetowych;

Organ Publiczny oznacza naczelny lub centralny organ administracji rzagdowej, terenowy organ
administracji rzgdowej, organ jednostki samorzadu terytorialnego albo inny organ panstwowy lub inny
podmiot wykonujgcy z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, witasciwe
do podejmowania Dziatan Nastepczych w dziedzinach wskazanych w Rozdziale 1V;

Osoba, Ktérej Dotyczy Zgloszenie oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé¢ prawna,
wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu Publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa
lub jako osoba powigzana, z osobg, ktérg dopuscita sie naruszenia prawa;

Osoba Pomagajgca w Zgtoszeniu oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
lub Ujawnieniu Publicznym w Kontekscie Zwigzanym z Pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

Osoba Powigzana z Sygnalistg oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé Dziatan
Odwetowych, w tym wspodtpracownika lub czionka rodziny Sygnalisty (tj. matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspolnym pozyciu);

Platforma Zgtaszania Naruszen (PZN) oznacza elektroniczny system przeznaczony do dokonywania
Zgtoszeh bezposrednio do Osoby upowaznionej, udostepniony przez Letniskowo sp. z o.0.
za posrednictwem strony internetowej www.letniskowo.pl (zaktadka zgtaszanie naruszen);

Pracodawca oznacza Letniskowo sp. z 0.0.;

Pracownik oznacza osobe wykonujgcg prace na rzecz Letniskowo sp. z 0.0. bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko;

Sygnalista oznacza osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego
w Kontekscie Zwigzanym z Praca;

Procedura oznacza niniejszg procedure przekazywania Informacji o Naruszeniu Prawa i podejmowania
Dziatan Nastepczych;

Rejestr oznacza rejestr Zgtoszen Wewnetrznych;



¢ J letniskowo

Ujawnienie Publiczne oznacza podanie Informacji o Naruszeniu Prawa do wiadomosci publicznej
(w tym za posrednictwem mediéw, w tym mediéw spotecznosciowych);

Ustawa oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistbw wraz z pdzniejszymi
zmianami;

Zgtoszenie oznacza odpowiednio Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie Zewnetrzne;

Zgtoszenie w Ztej Wierze oznacza przekazanie w ramach Procedury informacji celowo
wprowadzajgcych w btad lub informaciji nieprawdziwych, nieistotnych lub innych, ktére $wiadczg o tym,
ze takie przekazanie nastepuje w celu naduzycia Procedury np. w celu unikniecia odpowiedzialnosci,
z tym zastrzezeniem, ze Zgtoszenia w Ziej Wierze nie stanowi przekazanie informacji niepetnych
lub nieprawdziwych, o ile w swietle okolicznosci, w jakich znajdowat sie podmiot dokonujgcy takiego
zgtoszenia w chwili jego dokonywania mozna rozsgdnie przyjac, ze takie przekazanie nastgpito wskutek
niezamierzonego btedu;

Zgltoszenie wewnetrzne oznacza ustne, pisemne lub elektroniczne przekazanie Letniskowo sp. z 0.0.
Informaciji o Naruszeniu Prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne oznacza ustne, pisemne lub elektroniczne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo Organowi Publicznemu Informacji o Naruszeniu Prawa.

Rozdziat 2. Podstawa i cel Procedury

1. Procedura opisuje prawa i obowigzki Sygnalistow, w tym Pracownikdw oraz Letniskowo sp. z 0.0.,
a takze innych oséb ktére obejmuje swym zakresem, w zwigzku z realizacjg wymogdéw
okreslonych w Ustawie.

2. Celem Procedury jest budowanie i wzmacnianie swiadomosci Sygnalistéw, w tym Pracownikow,
na temat zapobiegania wystepowania naruszen, a takze okre$lenie zasad postepowania w
wyniku otrzymania przez Letniskowo sp. z 0.0. Informacji o Naruszeniu Prawa, w szczegdlnosci
okreslenie podmiotdw uprawnionych do dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego oraz
przystugujacych Sygnalistom praw.

3. Niniejsza Procedura zostata opracowana na podstawie:
3.1. Ustawy oraz

3.2. Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

4, Niniejszy dokument nie uchybia obowigzkom Letniskowo sp. z 0.0. oraz Sygnalistow, w tym
Pracownikéw wynikajgcych z przepiséw prawa.
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Rozdziat 3. Sygnalista

1.

Sygnalistg moze by¢ w szczegdlnosci:

(@)
(b)
(©)

(d)
(e)
(f)
(9)
(h)

(i)
()
(k)
0

pracownik,
pracownik tymczasowy,

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

przedsiebiorca,

prokurent,

wspolnik,

cztonek organu Letniskowo sp. z 0.0.,

osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysta,
wolontariusz,
praktykant,

osoba, ktéra uzyskata Informacje o Naruszeniu Prawa w Kontek$cie Zwigzanym z Pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w Letniskowo sp. z o.0.
lub na rzecz Letniskowo sp. z 0.0. lub po ich ustaniu.

2. Domniemywa sig, ze Sygnalista dziata w dobrej wierze.

Rozdziat 3. Obszary, ktérych moze dotyczy¢ Zgtoszenie

1.

Zgtoszenie moze odnosic¢ sie do dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego
na celu obejscie prawa dotyczacego:

(@)
(b)
(©)
(d)

prawa pracy i warunkéw pracy, w tym zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
korupciji,
zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,
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(e) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
® bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
(@) bezpieczenstwa transportu,

(h)  ochrony $rodowiska,

0] ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

()] bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

(k)  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

() zdrowia publicznego,

(m) ochrony konsumentow,

(n)  ochrony prywatnosci i danych osobowych,

(0) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

(p) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

(@) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych,

(n konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w podpunktach

(a)-(a).

2. Zgtoszenie Wewnetrzne moze takze dotyczy¢ wewnetrznych regulacji Letniskowo sp. z o.0.
oraz standardéw etycznych stosowanych przez Letniskowo sp. z 0.0.

Rozdziat 4. Zasady dokonywania Zgtoszen Wewnetrznych

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Wewnetrznego w kazdym czasie.
2. Zgtoszenie Wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie pisemnie.
3. Zgtoszenie Wewnetrzne moze zosta¢ przekazane do Letniskowo sp. z 0.0.:

3.1.na adres Letniskowo sp. z 0.0.: ul. Elewatorska 29, 15-620 Biatystok, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nie otwiera¢. Korespondencja kierowana do Osoby upowaznionej” lub

3.2.za posrednictwem Platformy Zgtaszania Naruszen (PZN)
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4. W celu zapewnienia poufnosci kazde Zgtoszenie Wewnetrzne dokonane za posrednictwem
Platformy Zgtaszania Naruszen (PZN), w tym pliki zalgczone do Zgloszenia Wewnetrznego,
podlega szyfrowaniu i wymaga dwuetapowej weryfikacji (2FA). Podwadjna weryfikacja ma na celu
ochrone Zgtoszenia Wewnetrznego dokonanego przez Sygnaliste przed dostepem oséb trzecich.
Jezeli Sygnalista dokonat Zgtoszenia Wewnetrznego w sposéb wskazany w Punkcie 3.1,
to wowczas Osoba upowazniona wprowadza takie Zgtoszenie Wewnetrzne do Platformy
Zgtaszania Naruszen (PZN) dokonujgc jego szyfrowania, niezwlocznie po jego otrzymaniu.

5. Zgtoszenie Wewnetrzne powinno zawierac:
5.1.wyczerpujgce i prawdziwe Informacje o Naruszeniu Prawa,

5.2.0pis zdarzenia (o ile Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy dokonanego naruszenia prawa)
lub prawdopodobnego zdarzenia (o ile Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy prawdopodobnego
naruszenia prawa), ktére spowodowato lub spowoduje naruszenie prawa;

5.3.inne informacje, ktére moga by¢ przydatne Letniskowo sp. z 0.0. w celu dokonania oceny
takich Informacji o Naruszeniu Prawa, w tym date i miejsce naruszenia prawa oraz informacja
czy takie naruszenie prawa miato charakter jednorazowy czy tez powtarzalny;

5.4.dane osoby dokonujgcej naruszenia prawa lub uczestniczgcej w naruszeniu prawa (o ile sg
znane Sygnaliscie),

5.5.dane osdb, ktdre mogg potwierdzi¢ wystgpienie okreslonego zdarzenia i jego okolicznosci
(o ile Sygnalista jest w stanie takie osoby wskazac¢),

5.6.wskazanie dowoddéw mogacych potwierdza¢ wystgpienie okreslonego zdarzenia i jego
okolicznosci (o ile Sygnaliscie takie dowody sg znane);

5.7.dane osobowe Sygnalisty (imie i nazwisko) oraz adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej Sygnalisty, na ktéry zostanie przekazana Informacja Zwrotna.

6. Zgtoszenia Wewnetrzne dokonane anonimowo (ij. niezawierajgce danych, o ktérych mowa
w Punkcie 5.6) bedg pozostawiane bez rozpoznania, co nie wyklucza mozliwosci podjecia
przez Letniskowo sp. z 0.0. okreslonych dziatan, w tym dziatan weryfikacyjnych lub naprawczych.

7. Jezeli Letniskowo sp. z 0.0. zostanie przekazane Zgtoszenie Wewnetrzne w inny sposéb
niz wskazany w Punkcie 3, takie Zgtoszenie Wewnetrzne wymaga niezwtocznego przekazania
Osobie upowaznionej. Osoby, ktérym takie Zgloszenie Wewnetrzne zostato przekazane
lub osoby, ktére zapoznaly sie z trescig takiego Zgtoszenia Wewnetrznego sg zobowigzane
zachowa¢ poufnos¢ wszelkich informacji zawartych w takim Zawiadomieniu Wewnetrznym
oraz sam fakt jego otrzymania przez Letniskowo sp. z 0.0.

8. Procedura nie stuzy sktadaniu skarg lub zazalen, ani do zgtaszania problemoéw personalnych.

9. Udzielenie niepetnych informacji moze spowodowaé, ze Zgtoszenie Wewnetrzne bedzie
rozpatrywane znacznie diuzej a takze, ze przekazane Informacje o Naruszeniu Prawa bedag
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niewystarczajgce do zidentyfikowania takiego naruszenia i zwigzanych z nim okolicznosci.

Rozdziat V. Podstawowe zasady rozpatrywania Zgtoszen
Wewnetrznych

Zgloszenia Wewnetrzne sg przyjmowane i rozpatrywane zgodnie z zasada poufnosci
oraz bezstronnosci.

Informacje zawarte w Zgtoszeniu Wewnetrznym, w tym dane umozliwiajgce identyfikacje
Sygnalisty oraz Osoby Pomagajgcej w Zgtoszeniu, sg traktowane jako tajemnica
przedsiebiorstwa Letniskowo sp. z 0.0., a Letniskowo sp. z 0.0. stosuje do ochrony poufnosci
tych informacji takie same $rodki prawne i faktyczne, jakie wykorzystuje do ochrony informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa Letniskowo sp. z.0.0.

Letniskowo sp. z 0.0. ani zadna osoba, kiéra weszta w posiadanie informacji o dokonaniu
Zgtoszenia Wewnetrznego lub jego tresci jest zobowigzana do zachowania ich tajemnicy.
Obowigzek, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, nie odnosi sie do sytuacji, w ktorej:
(i) ujawnienie okreslonych informacji zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym, w tym danych
osobowych Sygnalisty lub danych umozliwiajgcych jego identyfikacje, wynika z obowigzujgcych
przepisbw prawa, w szczegolnosci przepisdw regulujgcych postepowanie prowadzone
przez Organ Publiczny, lub jest (ii) konieczne i celowe w ramach postepowania prowadzonego
przez Organ Publiczny uwzgledniajgc cel tego postepowania.

Przyjmowanie Zgtoszeh Wewnetrznych, weryfikacja Zgtoszeh Wewnetrznych, Dziatania
Naprawcze oraz przetwarzanie danych osobowych Sygnalistow oraz oséb, ktérych dotyczy
Zgtoszenie Wewnetrzne moze by¢é dokonywane wylgcznie przez Osobe upowazniong
oraz Komisje posiadajgcg pisemne upowaznienie Letniskowo sp. z 0.0.

Rozdziat VI. Postepowanie wyjasniajgce

1.

Postepowanie wyjasniajgce dotyczgce Zgtoszenia Wewnetrznego, jest prowadzone:

1.1. przez trzyosobowg Komisje pisemnie upowazniong przez Letniskowo sp. z 0.0., w skitad
ktérej wchodza: Osoba upowazniona kierujgca pracg komisji oraz dwie inne osoby,
wskazane przez Letniskowo sp. z 0.0.,

1.2. w przypadku, gdy Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy cztonka Komisji - przez Prezesa
Zarzadu Letniskowo sp. z 0.0. lub Prokurentéw Letniskowo sp. z 0.0.

(dalej ,,Osoba Odpowiedzialna”)

Osoba Odpowiedzialna jest zobowigzana niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, dokona¢ potwierdzenia jego przyjecia poprzez
wystanie takiego potwierdzenia do osoby dokonujgcej Zgtoszenia Wewnetrznego (na wskazany
w Zgtoszeniu Wewnetrznym adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej), w taki sam
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sposob, w jaki zostato dokonane Zgtoszenie lub w przypadku, gdy nie jest to mozliwe w jeden
ze sposobow wskazanych w Rozdziale 4 Punkt 3.

3. W ramach postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego Zgtoszenia Wewnetrznego, Osoba
Odpowiedzialna jest uprawniona do:

3.1. weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego,

3.2. prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalistg, w tym wystepowanie do Sygnalisty
o dodatkowe informacje lub wyjasnienia,

3.3. prowadzenia rozmow z Pracownikami oraz innymi osobami wspétpracujgcymi
z Letniskowo sp. z 0.0., w tym osobami wskazanymi w Zawiadomieniu Wewnetrznym,
Swiadkami zdarzenia,

3.4. zasiegac opinii oséb posiadajgcych odpowiednig wiedze specjalistyczng, w tym opinii
prawnych;

3.5. podejmowania — z zachowaniem nalezytej starannosci — Dzialan Nastepczych,
z zastrzezeniem Punktu 6 ponizej, przy czym w wyniku Zgtoszenia Wewnetrznego moga
by¢ podjete w szczegdlnosci nastepujgce Dziatania Nastepcze:

a) zamkniecie Procedury bez podejmowania dalszych dziatan;

b) dokonanie = zawiadomienia o] podejrzeniu popetnieniu przestepstwa
lub zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia wykroczenia,

c) zawiadomienie Organu Publicznego,
d) zgtoszenie naruszenia do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

e) zarzadzenie dziatah zabezpieczajgcych majatek Letniskowo sp. z o.0.
oraz minimalizujgcych ewentualnie zaistniatg szkode,

f) podjecie dziatan majgcych na celu zapobiezenie powstawania tego rodzaju
naruszen prawa w przysztosci;

3.6. przekazywania Sygnaliscie Informacji Zwrotnej.

4. Informacja Zwrotna powinna zostaé przekazana Sygnaliscie w terminie 3 (trzech) miesiecy
od dnia potwierdzenia Zgtoszenia Wewnetrznego lub — w przypadku, gdy potwierdzenie
Zgtoszenia Wewnetrznego nie zostato przekazane Sygnaliscie — w terminie 3 (trzech) miesiecy
od dnia, w ktérym uptynat termin na jego przekazanie.

5. Postanowienie Punktu 2 i 4 nie majg zastosowania w przypadku, gdy Sygnalista nie podat adresu
lub adresu poczty elektronicznej, na ktory Informacja Zwrotna powinna zostaé przekazana.

6. Osoba Odpowiedzialna, po uprzednim zasiegnieciu opinii zarzgdu Letniskowo sp. z 0.0., okresla
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10.

Dziatania Nastepcze (inne niz wszczecie postepowania wyjasniajgcego), ktérych podjecie — w
zwigzku ze Zgtoszeniem Wewnetrznym — jest niezbedne. Niniejszy Punkt nie ma zastosowania
w przypadku, gdy Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy cztonka zarzgdu Letniskowo sp. z 0.0.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Wewnetrzne jest oczywiscie bezzasadne, w szczegodlnosci gdy
nie zawiera Informacji o Naruszeniu Prawa lub zawiera informacje nieprawdziwe, takie
Zgtoszenie Wewnetrzne pozostawia sie bez rozpoznania. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, Osoba Odpowiedzialna dokonuje wzmianki o otrzymaniu oczywiscie bezzasadnego
Zgtoszenia Wewnetrznego i pozostawieniu go bez rozpoznania.

W przypadku, gdy w toku postepowania wyjasniajgcego, zachodzi potrzeba zasiegniecia opinii,
o ktoérej mowa w Punkcie 3.4 powyzej, osoba majgca takiej opinii udzieli¢ jest zobowigzana
do zachowania poufnosci wszelkich informacji, ktére zostang jej przekazane, chyba ze na takiej
osobie cigzy ustawowy obowigzek dochowania tajemnicy zawodowe;.

Jezeli Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy naruszenia prawa w obszarze ochrony danych
osobowych, Osoba Odpowiedzialna niezwtocznie informuje o tym inspektora ochrony danych
osobowych Letniskowo sp. 0.0. lub osobe odpowiedzialng za koordynacje obszaru zwigzanego
z ochrong danych osobowych Letniskowo sp. z 0.0., jesli spétka nie ma powotanego inspektora
danych osobowych.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego Zgtoszenia Wewnetrznego,
Osoba Odpowiedzialna sporzadza raport.

Rozdziat VII. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

1.

Letniskowo sp. z 0.0. prowadzi Rejestr. Letniskowo jest administratorem danych osobowych
zgromadzonych w Rejestrze.

Rejestr zawiera:

2.1. numer Zgtoszenia Wewnetrznego,

2.2. data dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,

2.3. opis naruszenia prawa, ktérego dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne,
2.4. dane osobowe Sygnalisty,

2.5. dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne,
2.6. adres do kontaktu Sygnalisty,

2.7. informacja o podjetych Dziataniach Nastepczych,

2.8. data zakonczenia sprawy.
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Dane w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym zamknieto sprawe.

Rozdziat VIII. Ochrona Sygnalisty

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wobec Sygnalisty ani Osoby Pomagajgcej w Zgtoszeniu ani Osoby Powigzanej z Sygnalistg nie
mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich Dziatan
Odwetowych, polegajgce w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysoko$ci tych Swiadczen,

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
mobbingu,
dyskryminacji,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania,

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Ochrona, o ktérej mowa w Punkcie 1 powyzej nie przystuguje w przypadku:
dokonania Zgtoszenia w Ztej Wierze lub

dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego przez Sygnaliste, ktory jest zaangazowany w naruszenie
prawa, ktérego dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne.

W przypadku dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego przez Sygnaliste, ktory byt zaangazowany
W naruszenie prawa, dokonanie takiego Zgtoszenia Wewnetrznego bedzie stanowié¢ istotng
okolicznos¢ fagodzgcg w stosunku do Sygnalisty pod warunkiem, ze: (i) Zgloszenie Wewnetrzne
nastgpito niezwlocznie po naruszeniu prawa oraz (ii) Letniskowo sp. z 0.0. w chwili dokonania
Zgtoszenia Wewnetrznego nie posiadat wiedzy o takim naruszeniu prawa.

Letniskowo sp. z 0.0. podejmie wszelkie Srodki majgce na celu zapewnienie Sygnalistom
odpowiedniej ochrony.

Wobec oséb, ktére beda: (i) utrudniaé lub podejmowac proby utrudnienia dokonywania Zgtoszen
Wewnetrznych lub (ii) podejmowac Dziatania Odwetowe lub (iii) dokonywaé Zgtoszen w Ztej
Wierze lub (iv) narusza¢ obowigzek zachowania poufnosci informacji pozyskanych w zwigzku ze
Zgtoszeniem Wewnetrznym, Letniskowo sp. z 0.0. podejmie odpowiednie (uzasadnione
i proporcjonalne) srodki prawne.

Rozdziat IX. Przepisy karne

Zgodnie z Ustawa:

1.

Kto dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci lub karze pozbawienia wolnosci
do lat 2 (art. 57 Ustawy);

Kto wbrew przepisom Ustawy ujawnia tozsamos¢ Sygnalisty, Osoby Pomagajacej w Zgtoszeniu
lub Osoby Powigzanej z Sygnalistg, podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci
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lub karze pozbawienia wolnosci do roku (art. 56 Ustawy);

3. Kto podejmuje Dziatania Odwetowe wobec Sygnalisty, Osoby Pomagajgcej w Zgtoszeniu
lub Osoby Powigzanej z Sygnalistg, podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci
lub karze pozbawienia wolnosci do lat 2; jezeli sprawca czynu okreslonego w zdaniu poprzednim
dziata w sposdéb uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3 (art. 55 Ustawy);

4. Kto, chcgc, aby inna osoba nie dokonata Zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,
podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci lub karze pozbawienia wolnosci do roku;
jezeli sprawca czynu okreslonego w zdaniu poprzednim stosuje przemoc, grozbe bezprawng
lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3 (art. 54 Ustawy).

Rozdziat X. Zgtoszenia Zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego.
2. W przypadku, o ktorym mowa w Punkcie 1, Organem Publicznym jest Rzecznik Praw

Obywatelskich, a w przypadku zgtoszen w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentéw
organem publicznym jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

3. Zgtoszenia Zewnetrzne moga by¢:
3.1. anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje zgtaszajgcego oraz
3.2. dokonane zaréwno ustnie, w formie pisemnej lub elektroniczne;.

4. W celu skutecznego podjecia Dziatan Nastepczych przez odpowiedni Organ Publiczny
oraz przekazania informacji o podjetych Dziataniach Nastepczych w Zgtoszeniu Zewnetrznym,
Sygnalista powinien wskaza¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne.

Rozdziat XI. Ochrona danych osobowych

1. Letniskowo sp. z 0.0., po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego, moze w celu jego weryfikaciji
oraz podjecia Dziatan Nastepczych zbiera¢ i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie Wewnetrzne, nawet bez jej zgody.

2. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej ,,RODO”) informuje sig, ze:

2.1. Administratorem danych osobowych jest Letniskowo sp. z 0.0. (adres: ul. Elewatorska 29,
15-620 Biatystok).

2.2. Kontakt z administratorem danych osobowych: [rodo@letniskowo.pl] lub pod powyzej
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

wskazanym adresem (z dopiskiem ,Do administratora ochrony danych osobowych”).

Dane osobowe Sygnalisty przetwarzane bedg w oparciu o przepisy prawa i wylgcznie
w celach zwigzanych z Zgtoszeniem Wewnetrznym, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Dane osobowe Sygnalisty przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono sprawe.

Z zastrzezeniem Punktu 2.4, w przypadku koniecznosci przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z dochodzeniem przez Sygnaliste roszczen w stosunku do Letniskowo sp. z 0.0.
na drodze sgdowej, Letniskowo sp. z 0.0. bedzie mégt przechowywaé dane Sygnalisty
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uplywie wyzej wymienionych
okresow dane bedg usuwane.

Sygnalista posiada prawo do zgdania od Letniskowo sp. z 0.0. dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, uzupetnienia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych. Posiada réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie bedzie miato
wplywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed cofnieciem zgody.

Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Odbiorcg danych osobowych Sygnalisty bedzie Letniskowo sp. z 0.0. i upowaznieni przez
niego pracownicy, ktérzy gwarantujg, iz przetwarzajg dane osobowe zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe Sygnalisty nie bedg przekazywane poza Unie Europejska.



