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Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 414/2024
Zarzadu SFR Sp. z 0.0.z 0.0.
z dnia 24.09.2024 roku

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§ 1 Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928; dalej
uos) ustala sie Procedure zgtoszer wewnetrznych obowigzujacg w Swigtokrzyskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. z/s
w Kielcach (dalej: Spotka), ktora okresla zasady zgtaszania naruszer prawa, podejmowania dziatar nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeri naruszenia prawa (sygnalistéw).

2. Przyjmowanie zgtoszeri naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania w Spétce, stuzy
zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidfowosci i podejmowania dziatari w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Procedura zgfoszert wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z pracownikami Spétki.

4. Kazdy pracownik Spotki zobowigzany jest do zapoznania sie z trescia Procedury zgtoszert wewnetrznych oraz do jej
przestrzegania.

§ 2 Definicje
llekro¢ w Procedurze zgtoszert wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze — rozumie sig przez to Procedure zgtoszert wewnetrznych dotyczaca przyjmowania zgtoszeri naruszen
prawa oraz podejmowania dziataii nastepczych.

2. Pracodawcy — rozumie sig przez to Spétke; Swietokrzyski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z/s w Kielcach, Aleja IX Wiekow
Kielc 4, 25-516 Kielce.

3. Zespole — rozumie sig przez to osoby wyznaczone przez Zarzad Spétki odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen
i podejmowanie dziatari nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczacego zgtoszenia.

4. Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska,
formy zatrudnienia czy wspétpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika, cztonka organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe swiadczacg prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta.

5. Zgtoszeniu — rozumie sig przez to ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa.

6. Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie —rozumie sig przez to osobe fizyczng lub osobe prawna wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako podmiot, ktoéry dopuscit sig naruszenia prawa, lub jako podmiot, z kt6ra osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.



SWIETOKRZYSKI

FUNDUSZ ROzZwWOJU
sP.Z 0.0.

AL IX WIEKOW KIELC 4. 25-516 KIELCE TEL 41 36 00 280 WWW.SFR- KIELCE.PL

7. Dziataniu nastgpczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym postepowanie
wyjasniajgce.

8. Kanale zgtaszania — rozumie sie¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajagce dokonywanie
zgtoszenia.

9. Dziataniu odwetowym — rozumie sig¢ przez to bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgfoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

10. Naruszeniu/naruszeniu podlegajacym zgtoszeniu — w rozumieniu przepisu art. 3 ust 1 uos jest to dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejicie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10} zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela;

18) obowiazujgcych w Spoétce regulacji wewnetrznych lub standarddw etycznych;

§ 3 Dokonywanie zgtoszen

1. Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujacy cafosciowy nadzor nad przyjmowaniem zgtoszer
i podejmowaniem dziatan nastepczych jest Zespdt w osobach: Izabela Wrébel i Ewa Dgbrowska.

2. Zespdt dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszer oraz
podejmowania dziatari nastepczych.

3. Zespot, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze analizowa¢ takiego zgtoszenia.

4. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéw do wyboru:
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a) na adres do korespondencji: Swietokrzyski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. Aleja IX Wiekéw Kielc 4, 25-516 Kielce,
z dopiskiem ,zgltoszenie”;

b) na adres e-mail na adres: sygnalista@sfr-kielce pl;

¢) ustnie bad? telefonicznie bezposrednio do Zespotu;

5. Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne badz telefoniczne bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego jej dokfadny przebieg.

6. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

7. Zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia naruszenia;

c) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia;

f) wskazanie wszystkich dowoddéw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Wzor zgtoszenia okreslono w zatqczniku nr 1 do procedury.

8. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn.
dokonujacy zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszfo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze
oraz w uos. Wzdr zaswiadczenia potwierdzajqcego ochrone sygnalisty okresla zatqcznik nr 2 do procedury.

9. Zakazuje sie $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgloszer. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
0 ochronie sygnalistéw osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

10. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania wyja$niajacego, iz w zgtoszeniu
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnogci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy
i zakoriczeniem wspdtpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

11. Sygnalista nie moze przekazaé zgtoszenia anonimowo.
§ 4 Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce

1. Dostep do kanatow zgtaszania posiada Zespot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszeri i podejmowanie dziatar
nastepczych.
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2. Po otrzymaniu zgfoszenia, Zespét podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,
wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia.
Wzdr wezwania do uzupetnienia zgtoszenia okreslono w zatqczniku nr 3 do procedury.

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie
wskazat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego,
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje zgtoszenia.

4. Zespdt moze podjac decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci
zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega niezwiocznemu procedowaniu.

6. Zespot rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie
pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Zespot ocenia zasadno$é zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia
zasadnego, Zespot wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do
osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przyszioscei.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Zespét przekazuje niezwtocznie Sygnalicie oraz osobie, ktérej
zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

§ 5 Zakaz dziatari odwetowych

1. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania takich dziatari
wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

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

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i mogg skutkowad,.
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujaca dziatania odwetowe,l
z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny - w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;
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d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreélony, po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie wartosci tych
Swiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i} zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

k) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
zgtaszajacego;

I} negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nafozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym

charakterze;

n} przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

o) mobbing;

p) dyskryminacja;

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

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

t) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

u) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu:

w) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegélnoéci dobrego

imienia sygnalisty.

5. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

6. Osoba, ktéra poniosta szkodg z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zada¢ od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

7. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogfaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zados$éuczynienia.

§ 6 Dane osobowe

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

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliécie oraz minimalizacje ryzyka
wystapienia dziatari odwetowych lub represyjnych. /

é /

/
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3. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Zespot. Zespot zobowigzany jest podjaé dziatania majace na celu ochrone
Sygnalisty.

4. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umotliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie ujawniana
podmiotom, ktdrych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom Spotki.
Tozsamosc Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postgpowan wyjasniajacych lub postgpowari przygotowawczych lub postgpowar sadowych. Tozsamosé podmiotdw,
ktorych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamoéé
Sygnalisty.

5. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich
zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy, sa usuwane.

§ 7 Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatar nastepczych. Wzor
rejestru okreslono w zatqczniku nr 4 do procedury.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

f} informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszent prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziafanie
nastepcze lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgloszenia do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych.

§ 8 Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego,
z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto
dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzid,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe,
lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
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przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub
udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami uos.

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

§ 9 Postanowienia koricowe
1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zespét.
2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata.

3. Dyrektor kazdego dziatu jest odpowiedzialny za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw
z postanowieniami Procedury. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z przepisami procedury okresla zatgcznik
nr 5.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 30.09.2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem www.sfr-kielce.pl

Zataczniki:

1) Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego.

2) Wzor zadwiadczenia potwierdzajgcego ochrone sygnalisty.

3) Wazér wezwania do uzupetnienia zgloszenia.

4)  Wzor rejestru zgtoszen.

5) Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszer naruszer prawa i podejmowania dziafai nastepczych.

6) Informacja dla kandydata o wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

7)  Klauzula informacyjna RODO dla sygnalisty.




Zatgcznik nr 1
do procedury zgtoszert wewnetrznych

WZOR - Formularz zgloszenia wewnetrznego

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w Swietokrzyskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. /s w Kielcach (dalej:
Spotka). Podane informacje sg objete poufnoscia na zasadach okreslonych w procedurze zgtoszeri wewnetrznych
obowigzujacej w Spoice.

Prosze wypetni¢ formularz zgodnie z informacjami ponizej.
Prosze wypetni¢ punkty/pola oznaczone ,*”

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce lub zgtoszenie jest informacjg dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Naruszenie(-a) prawa, ktére Pani/Pan zgtasza, moga dotyczy¢ obszarow:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

ustug, produktdw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenistwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

)
)
5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
)
)
)

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)  zdrowia publicznego;

12)  ochrony kansumentow;

13}  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)  interesow finansowych Skarbu Parstwa, jednostki samorzadu terytorialnego lub Unii Europejskiej;

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

17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujagce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

18)  konfliktu interesdw.

1, Dsobs dokomus ZRIOTEORIIY s romsme s s I, AL

Uwaga: Zgtoszenie niezawierajqce imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu zwane , zgtoszeniem
anonimowym” — pozostawia sie bez rozpoznania.

Adres do KOREREN™: i G i SEITEE; il telefon)

Uwaga: W przypadku niepodania adresu do kontaktu sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia
zgfoszenia.
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(zaznacz wigsciwe pole}

O

OO0 O oOooooQoooo

pracownik

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

przedsiebiorea

prokurent

akejonariusz lub wspdinik

cztonek organu osoby prawne] lub jednostki organizacyinej nieposiadajace] osobowosci prawnegj
osoba $wiadcZaca pracy pod nadiorem i kierownictwem wykenawcy, podwykonawey lib dostawcy
stadysta

prakfykant.

oscba ubiegajaca Sig o prace na podstawie stasunku pracy lub innego stosunky prawnego stanowiacego-
podstawe Swiadczenia pracy

osoba ubiegajaca sie o zawarcie umowy stanowiace] podstawe $wiadczenia ustugi na rzecz Spdiid

BV {WSKAZACTBKI]S 1 ovsr et s et fnerasrast s e sse s venes v bt oes g are

lakie naruszenie prawa Pani/Pan zglasza?*

Naruszenie prawa, ktdre zgtaszam, dotyczy:

'(pmszgzaznaczyé_ wiaiciwe pole —mode to by¢ jedno luk wiele pot w zaleinoscl od charaktery noruszenio prawia,
ktdre Pani/Pan zgtasza}

|

(W

0O

D OoocooQoDOoOgdooooan

korupcji

zamdwier publiczinych

ustug, produktéw i rynkdwr finansowych

pr_zeciwdzfafani_a praniy p'i_enfqdzy-qra'_z finansowaniu terroryzmu
bezpigczenstva produktéw T ich zgodnoedci z wymogami
beézpieczenstwa transporiu

ochrony Srodowiska

ochrony radiclogicznej i bezpieczefistwa jadrowego
beézpieczenstwa Zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu.zwierzat

zdrowia publicznego

-achrony Kansumientdw

ochrony prywatnoscl i 'dénych-‘qsobtawyc_h
bezpieczedstwa siaci 1 systemow teleinformatycznych:
interesow firansowych Skarbiu Pastwa jednostki samorzadu terytorialnege oraz Unii Europejskiej

rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tymn p_'u_b'liczr)'oprawnyth zasad konkurencii } pomoey paristwa oraz
apodatkowania osdb prawnych

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowicka | obywatela ~wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publiczne] i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyiszych punktach

konfliktu frteresdw
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Tresé¢ zgtoszenia, w tym opis przedmiotu naruszenia prawa:* Zgfoszenie powinno zawiera¢ informacje o
naruszeniu prawa, gdzie zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. poz. 928) nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniafego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszfo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym
(tj. Spofce), w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczqcq préby ukrycia takiego
naruszenia prawa. Zgtoszenie powinno zawierac w szczegolnosci: okolicznosci oraz sposéb, w jaki uzyskano
informacje o naruszeniu prawa, wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa, opis naruszenia prawa oraz
wskazanie osob, ktorych zgtoszenie dotyczy, sposob naruszenia, np. niedopefnienie obowigzkéw,
przekroczenie uprawnieri, jakich przepiséw prawa naruszenie dotyczy (przepisy prawa powszechnie
obowiqzujgcego, regulacje wewnetrzne, standardy, wytyczne), inne istotne dla sprawy informacje.

Czy zgtasza Pani/Pan dowody (istotne dla sprawy), a jesli tak, to jakie?*

| Tak El Nie

W przypadku zgtaszania dowodoéw, prosze konkretnie wskazac te dowody: (prosze wyszczegdini¢
zatqczniki i je zatqczyc)

Strona3z4




5.

Czy to naruszenie prawa bylo juz wezesniej przez Panig/Pana zgfaszane?*

O Tak o Ne

5.1. W przypadku zgloszenia tego naruszenia prawa wczesniej proszg wskazac kiedy, komu i w jakiej
formie to naruszenie prawa bylo przez Paniquana'zg{aszane: '

5.2. W przypadku zig{osz'er__lia tego naruszenia prawa wczesniej prosze wskazad, czy otrzymata Pani
fotrzymat Pan odpowiedi na to zgloszenia?

| Tak [ Nie

W przypadku otrzymania odpowiedzi na wezedniejsze zgloszenie, proszg wskazat ponizej odpowieds
jaka zostafe Pani/Panu udzielona:

Czy chee Pani/Pan dodaé cof jeszcze w sprawie zgtoszenia?

{miejsce na dodatkowe informacje w sprawie zgfoszenia)}

Przed wysianiem formuiarza-prosze ¢ zapoznanie sie z ponizszymi dokumentami:

1. Wewnetrzno procedura dokonywania zgloszed naiuszér prawd i podejmowania dziatan
nastepczych w Swietokrzyskim Fuhduszu Rozwaju sp. z 0.0, z/s w Kielcach.

2. Klouzulo informacying dotyczgoeg przetwarzanio da_nych osobowych, o.ktdrej mowa wart. 13

ROOQ dia sygnalisty.
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Zatgcznik nr 2
do procedury zgtoszert wewnetrznych

KiBlee mmnmmmamnnmnniaiin
.................................................... (imig i nazwisko)
...................................................... (dane do kontaktu)
ZASWIADCZENIE POTWIERDZAJACE OCHRONE
PRZYStUGUJACA SYGNALISCIE
W zwigzku ze zgioszeniem dokonanym przez Pana/Panig W dnill .........occveevveeeeeeceereevereenerenns , zarejestrowanym pod
BURTEIEII il iotoninn: orkiiihisssanmsmensanrersongasssssnassant , potwierdzam, Zze od dnia dokonania zgtoszenia przystuguje

Panu/Pani ochrona, o ktérej mowa w przepisach rozdziatu 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928). Ochrona dotyczy zakazu podejmowania wobec Pana/Pani dziafari
odwetowych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, a takze uzyskania innych érodkéw ochrony prawnej, ktére
przystuguja Panu/Pani w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.,

cerereenenennn.1z@bela Wrobel

cvenneeen. EWA Dgbrowska




Zatgcznik nr 3
do procedury zgtoszert wewnetrznych

PRRIPEN cossmemmmsmsassm (imie, nazwisko)

..................................... (dane do kontaktu)

WEZWANIE O UDZIELENIE WYJASNIEN ORAZ/LUB DODATKOWYCH INFORMACII

W zwigzku z dokonanym przez Pana/Panig zgtoszeniem z dnia
zarejestrowanym pod numerem

na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
zwracam sie do Pana/Pani o} udzielenie nastepujacych, dodatkowych informacji:

............................................................................................................................................................... [np. opisanie
faktow wskazujgcych na naruszenie prawa przez osobe X poprzez przekazanie informacji dot. czasu, miejsca,

czestotliwosci dziatari oraz okolicznosci towarzyszqcych tym dziataniom, przez wskazanie swiadkéw, ktérzy widzieli

i/lub mogg mie¢ wiedze o opisanym naruszeniu prawa, przez wskazanie dowodéw, o ktérych Pan/pani wiedzq, ze
sq oraz miefsca, w ktorym sie znajdujg, innej.

Proszg o przekazane informacji w terminie ........... dni od odebrania przez Pana/Panig niniejszego wezwania.




Zatacznik nr 4
do procedury zgtoszeri wewnetrznych

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

w Swietokrzyskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. z/s w Kielcach

Data i it Dane osobowe osoby/ Data Data Informacja o o
Nr SYe ' |Przedmiot |jednostki niezbedne doich |potwierdzenia |przekazania |podjetych
._|dokonania |adres do kontaktu il 2 ; g zakoriczenia
zgtoszenia naruszenia |identyfikacji, ktorych przyjecia informacji dziataniach —

> " ’ ; :
zloszenia  sygnalisty/anonim dotyczy zgtoszenie zgtoszenia zwrotnej nastepczych




Zatgcznik nr 5
do procedury zgtoszeri wewnetrznych

Kielordhia cimssisismma i

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszeri
prawa i podejmowania dziatari nastepczych

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sig z przepisami wewnetrznej procedury dokonywania zgloszeri
naruszen prawa i podejmowania dziataii nastepczych i zobowigzuje sig do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




Zatacznik nr 6
do procedury zgtoszert wewnetrznych

Kielce, dnia ...........

(imig, nazwisko, dane)

Informacja dla kandydata o wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszer prawa i
podejmowania dziatari nastepczych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r.

poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniu ..........c.ccoocvene.e.....(data) procesem (do wyboru):
a) rekrutacji na stanowisko .................(nazwa stanowiska)

b) negocjacji dotyczacych ustugi ............... (nazwa ustugi)

c) rozmow/negocjacji dotyczacych petnienia funkgji .................. (okreslenie funkcji)

informuje, ze w Swigtokrzyskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. z/s w Kielcach , Aleja IX Wiekdw Kielc 4,
25-516 Kielce, obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgfoszeri naruszerd prawa
i podejmowania dziatar nastepczych zwana dalej ,Procedurg” z dnia 23.09.2024 r.

Zgfoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazan€go W Ust.........ccc..cccvsvereenn.... (NQlGZY
wskaza¢ lub wymienic obszary) Procedury, w spos6b opisany W Ust. ........................... (nalezy wskazac
lub opisac) sposéb dokonywania zgfoszeri) Procedury, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwiazku
Z PrOCESEM ....oocvvereennnnennnnnnnn (NAIRZY WSkazad jeden z proceséw powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie internetowej Spétki pod adresem : www.sfr-kielce.pl




Zatacznik nr 7
do procedury zgfoszeri wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJINA

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art.13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych nr 2016/679 ( dalej zwane RODO), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim
przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych prawach, wynikajacych z regulacji o
ochronie danych osobowych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Swietokrzyski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z/s w
Kielcach, Al. IX Wiekdw Kielc 4, 25-516 Kielce.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Agnieszka Skowerska, sekretariat@sfr-kielce.pl

3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatari nastepczych.

Podstawq prawng przetwarzania danych osobowych jest niezbedno$¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, w my$l postanowien art. 6 ust. 1 lit. C RODO, w zwigzku z przepisami Ustawy
z dnia 14 czerwca o ochronie sygnalistéw.

Jezeli zgloszenie bedzie zawierato dane szczegdinej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z
niezbednoscig ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o
postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Informacje dotyczace Pani/Pana tozsamosci beda rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazona
zgode na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofaé w
dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

4) Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/Pana danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z
tym udostepnione dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione jedynie podmiotom i organom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa. Odbiorcami mogga by¢ réwniez podmioty wspierajgce Administratora w
realizacji zadari, w tym zapewniajace asyste i wsparcie techniczne dla uzytkowanych w Swietokrzyskim
Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. systemdw informatycznych, przy czym zakres przekazania danych ograniczony
jest wytgcznie do mozliwosci przechowywania tych danych.

Ponadto, jezeli w zgfoszeniu zostanie podany adres do korespondencji elektronicznej - odbiorcg bedzie
podmiot serwisujgcy i/lub utrzymujacy system poczty elektronicznej.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane od momentu przyjecia zgloszenia do zakoriczenia dziatan
nastepczych, a nastgpnie dane beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie beda mie¢ znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete bez zbednej
zwioki od chwili ustalenia, iz s zbedne.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora
dostepu do tresci swoich danych osobowych (przeslemy wtedy kopie danych, jakie posiadamy), a jeéli dane
sg niepetne lub nieprawdziwe, prosimy o kontakt celem ich uzupetnienia lub sprostowania.

7) leieli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzajac dane osobowe naruszyliémy przepisy o ochronie danych
osobowych moze Pani/Pan wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8) Podanie danych przez sygnaliste:

- w przypadku danych identyfikujacych, jest niezbedne do realizacji obowigzkdw prawnych wynikajacych z
przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw. Brak podania informacji dot. tozsamogéci uniemozliwia objecie
Pani/Pana ochrong wynikajaca z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow,

- w przypadku danych korespondencyjnych, jest konieczne do realizacji obowigzkéw ustawowych w zakresie
udzielania informacji sygnaliscie,

- w przypadku ewentualnego wyrazenia zgody na ujawnienie Pani/Pana tozsamosci, jest dobrowolne.




