Zatacznik nr 1 do procedury zgtoszerh wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w ZEiSAP MikroB S.A.

§1

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze zosta¢ dokonane 2z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego, o ktérym mowa w Procedurze zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych.

2. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub
organowi publicznemu, a w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie w szczegdlnosci gdy Sygnalista ma uzasadnione
podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdélnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez ZEiSAP MikroB S.A. z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub
mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy ZEiSAP MikroB S.A. a sprawcag naruszenia prawa lub
udziatu ZEiSAP MikroB S.A. w naruszeniu prawa.

4. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie pozbawia Sygnalisty ochrony wynikajacej z
przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny zamieszczajg na swoich stronach w
Biuletynie Informacji Publicznej najwazniejsze informacje dla sygnalistow.

§2

1. Wstepna weryfikacja zgtoszenia zewnetrznego przez Rzecznika Praw Obywatelskich
polega na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
zidentyfikowaniu organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

2. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.



3. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu zgtoszenia
zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do
ktérego zgtoszenie zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli
zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstapieniu od przekazania
zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

6. Odstepujgc od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowac Sygnaliste, ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w
trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegélnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi do
sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona
whasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie
wptywa w szczeg6lnosci na dopuszczalnosé¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na
bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakornczenia postepowania.
Informacja przekazana sygnaliScie zawiera pouczenie w tym zakresie.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich moze pozostawi¢ bez rozpoznania zgtoszenie zewnetrzne
w przypadku, gdy odstapit od przekazania wczesniejszego zgtoszenia zewnetrznego
organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatah nastepczych, albo w przypadku,
gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informagji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
zewnetrznym. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgtoszenia bez rozpoznania, podajgc uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia -
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

§3
1. Organ publiczny:
a) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

b) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu,
czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego
organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych;

C) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen

prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;
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d) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej
niz w terminie 30 dni, do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie
nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym sygnaliste;

e) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;
f) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna.

. Organ publiczny moze nie podja¢ dziatah nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym.
Organ publiczny informuje sygnaliste o niepodjeciu dziatah nastepczych, podajac
uzasadnienie, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

§4

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2-
8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow stosuje sie odpowiednio.

. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen
w postaci elektronicznej. Kanaly komunikacji przyjete przez Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz organ publiczny na potrzeby przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych:

§5

. Kanaty komunikacji wykorzystywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny do innych celéw niz przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych moga zostaé
wykorzystane takze na potrzeby przyjmowania takich zgtoszen, o ile spetniaja warunki
okreslone w ust. 1.



a) sg niezalezne od kanatow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej
dziatalnosci tych organdw;

b) zapewniaja kompletnos¢, poufnosc i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie
przed dostepem os6b nieupowaznionych;

c) pozwalajg na przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajacego.

§6

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura

przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz

Zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

a) uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

b) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

c) Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ sygnalisty
oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§7

. Rzecznik Praw Obywatelskich upowaznia sposréd pracownikéw Biura Rzecznika Praw

Obywatelskich osoby uprawnione do:

a) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji oraz
informowania sygnalisty;

b) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

. Organ publiczny upowaznia sposréd pracownikéw urzedu obstugujacego ten organ

osoby uprawnione do:

a) przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji,
podejmowania dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych;

b) kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i - w razie potrzeby
- zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu;

¢) przekazywania zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen
zewnetrznych.



§8
1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej “Monitor Polski" przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

4. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

5. Postanowienia aktéw prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub
ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja
stosowanie srodkéw odwetowych, nie obowiazuja.

6. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy lub ktore ksztattujg prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w
jakim bezposrednio lub posrednio wytaczaja lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkéw odwetowych,
sg hiewazne.

7. Postanowienia uméw oraz innych aktéw, na podstawie ktorych jest Swiadczona praca
lub ustugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w
ust. 6, w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wyfaczaja lub ograniczajg prawo do
dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkéw
odwetowych, sg niewazne.

§9

1. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczeg6lnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw
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autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy, pod warunkiem ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

2. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o
ktorej mowa w ust. 1, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

3. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§10

1. Zarébwno Rzecznik Praw Obywatelskich jak i organ publicznych prowadza rejestry
zgtoszen zewnetrznych oraz sa administratorami danych osobowych zgromadzonych w
rejestrze zgtoszen zewnetrznych.

2. Wpisu do rejestru zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
zewnetrznego.
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