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PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH
ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTE
I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
W NAVITEST SP. Z 0.0.

zalgcznik numer 1 do Zarzgdzenia nr 1/09/2024

Prezesa Zarzqdu Navitest sp. 7 o.0..

Navitest spdtka z ograniczona odpowiedzialnoscia w celu ustalenia
w Spotce zasad postgpowania w przypadku dokonania wewnetrznego
zgloszenia naruszen prawa przez sygnaliste i podejmowania dzialan
nastepczych w Spolce zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegolnosci
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw
niniejszym wprowadza Procedure dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa przez sygnaliste 1 podejmowania dziatan nastepczych

w Navitest sp. z 0.0.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa przez Sygnaliste i

podejmowania dziatan nastgpczych w Navitest spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

okre§la obowigzujagce w Spolce zasady przyjmowania zgloszefi wewnetrznych

dotyczacych informacji o naruszeniu przepisow prawa i podejmowania dziatan

nastgpczych w zwiazku z tymi zgloszeniami, dalej zwana: ,,Procedurg”.

Wprowadzenie Procedury ma na celu ustalenie w Spélce zasad dokonywania zgloszen

wewnetrznych przez Sygnalistéw, podejmowanie dziatan nastepczych przez Navitest

spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig oraz zapewnienie nalezytej ochrony Sygnaliscie.

Pojecia uzyte w Procedurze nalezy rozumieé nastepujgco:

1)

2)
3)

,»5potka” —Navitest spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig z siedzibg w Gdansku,
ul. Astronomoéw 5, 80-299 Gdansk, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Gdansk — Pétnoc w Gdansku
pod numerem KRS: 0000042240;

»Ustawa” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;
»Sygnalista” — osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek
organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osoba S$wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w
rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 roku o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Shuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszalkowskiej, Shuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby
Wigziennej oraz ich rodzin, zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 roku o obronie Ojczyzny, w tym wskazana osoba w przypadku zgloszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz

tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;



4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

.Zgloszenie wewnetrzne™ - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane
przez Sygnalistg zgodnie z niniejsza Procedura,

,Informacja o naruszeniu prawa” - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoltce, o ktérym Sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie
zwiazanym z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;
..Kontekst zwigzany z praca” - przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé doswiadczenia dziatan odwetowych;

oInformacja zwrotna” - przekazana Sygnaliscie informacja o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan;

,Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktora osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;
,»Osoba pomagajaca w zgloszeniu™ - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

,»Osoba powigzana z sygnalista” - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny;

,Dzialanie nast¢pcze” — wszelkie dzialanie podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia itp.;

,,Dzialanie odwetowe” — kazde bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem 1 ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan

przeciwko Sygnaliscie;



13) ,,Zgloszenie zewngtrzne” - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

14) ,,RODO” - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku =z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

15) Procedura — niniejsza Procedura dokonywania wewnegtrznych zgloszen naruszen

prawa przez Sygnalistg i podejmowania dziatan nastepczych w Spolce.

I[I. ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Procedura ma zastosowanie do dokonywania zgloszen wewnetrznych przez Sygnalistow

w Spoélce w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgloszenia wewnetrznego i przekazania Spolce

informacji o naruszeniu prawa, jesli naruszenie dotyczy dzialania lub zaniechania

niezgodnego z prawem lub majacego na celu obej$cie prawa, dotyczace:

1) korupeji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;



17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.

Informacje o naruszeniu prawa niedotyczace zagadnien wskazanych w ust. 2 nie stanowig

Zgloszenia wewngtrznego i nie stosuje si¢ do nich postanowien Procedury.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawierac¢ co najmniej:

1) dane osobowe Sygnalisty tj. imie i nazwisko;

2) dane kontaktowe Sygnalisty tj. numer telefonu lub adres e-mail;

3) opis naruszenia prawa, w tym czas i miejsce naruszenia, opis dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa, wskazanie okolicznosci
naruszenia;

4) data1sposdb uzyskania informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste;

5) dane osobowe osoby lub 0sob, ktérych zgloszenie wewnetrzne dotyczy pozwalajace
na identyfikacje;

6) dane osobowe i kontaktowe os6b trzecich majacych wiedze lub informacje o
naruszeniu prawa lub jego skutkach, jesli takie osoby wystepuja;

7) date dokonania zgloszenia wewnetrznego.

III. SPOSOB DOKONYWANIA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego w jeden z ponizszych sposobow:
1) za posrednictwem ogolnodostepnej, internetowej platformy do zglaszania naruszen,

ktora jest dostgpna pod adresem: https://workflow.dew-x.com, (instrukcja zgloszenia

zalacznik nr 1 do Procedury). Platforma zapewnia poufno$é¢ przekazywanych
informacji, umozliwia komunikacje w sprawie ztozonego zgloszenia oraz otrzymanie
informacji o stanie lub sposobie zatatwienia sprawy, ktorej dotyczy zgtoszenie.

2) ustnie — poprzez dokonanie zgloszenia wewnetrznego w trakcie spotkania
zorganizowanego na wniosek Sygnalisty zgloszony na adres siedziby Spotki lub
e-mailowo na adres: sygnalista@navitest.com.pl

Zgloszenie wewnetrzne nie moze zosta¢ dokonane anonimowo

Sygnalista moze zlozy¢ wniosek o wyznaczenie terminu spotkania w siedzibie Spotki

celem dokonania zgloszenia wewnetrznego. Wniosek sktada si¢ pisemnie na adres siedziby

Spotki lub e-mailowo na adres: sygnalista@navitest.com.pl i powinien zawiera¢ dane

kontaktowe. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgloszenia wewnetrznego wyznacz termin



spotkania nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku i zawiadamia
Sygnaliste o terminie spotkania zawiadamia sie poprzez wystanie wiadomosci e-mail. Za
zgoda Sygnalisty przebieg spotkania moze zosta¢ udokumentowany poprzez nagranie
rozmowy ze spotkamia lub sporzadzenia protokolu ze spotkania. Sygnalista jest
uprawniony do podpisania protokolu w przypadku jego zatwierdzenia lub zgloszenia na

pismie ewentualnych uwag co do tresci protokotu.

IV. OSOBA ODPOWIEDZIALNIA ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

Navitest spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig wyznacza osobe, pracownika dzialu HR
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych w Spéice, ktéra bedzie miata dostep platformy

internetowe;j https://workflow.dew-x.com oraz do konta pocztowego prowadzonego dla

adresu e-mail sygnalista@navitest.com.pl. W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w

ust. 1 powyzej, obowigzki zwigzane z przyjmowaniem zgloszenn wewnetrznych bedzie

wykonywat Prezes Zarzadu osobiscie, chyba, ze zostanie wyznaczona inna osoba zgodnie

z ust. 3 ponize;j.

W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w ust. 1 powyzej, Prezes Zarzadu moze

wyznaczy¢ inng osobg do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Spolce. Wyznaczenie

innej osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych na okreslony czas

nastgpi w formie zarzadzenia Prezesa Zarzadu opublikowane w sposob zwyczajowo

przyjety w Spétce i nie wymaga zmiany Procedury.

Dostep do tresci zgloszen wewnetrznych bedg posiadaé wylgeznie osoby do tego

wyznaczone w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych ich zadan.

Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych w

Spotce, naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgltoszen wewnetrznych,

2) potwierdzanie przyjecia zgloszenia wewnetrznego nie p6zniej niz w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego,

3) kontakt z Sygnalista, w szczegdlnosci w celu ustalenia szczegéltéw zgloszenia
wewnetrznego,

4) poinformowanie Sygnalisty o zasadach przetwarzania danych osobowych,



W

5) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej nie poZniej niz w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub dnia, w ktérym najpézniej
takie potwierdzenie powinno zosta¢ dokonane, |

6) odebranie zgody od Sygnalisty na ujawnienie tozsamosci, jesli Sygnalista chce taka
zgode udzielic,

7) informowanie Sygnalisty o podjetych dziataniach nastepczych,

8) prowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych.

W przypadku, gdy Sygnalista nie przekazal danych kontaktowych. Spotka nie dokona

potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego oraz nie przekaze informacji zwrotnej

Sygnaliscie.
V. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych w Spolce dokonuje
wstepnej weryfikacji prawdziwosci zgloszenia wewnetrznego 1 zasadnosci jego
rozpatrzenia zgodnie z Procedurg. W przypadku koniecznosci uzupelnienia tresci
zgloszenia wewnetrznego dana osoba kontaktuje sie z Sygnalista, o ile wskazano dane
kontaktowe w zgtoszeniu wewnetrznym.

Zgloszenia wewngtrzne zlozone bez podanych danych osobowych takich jak: imig i
nazwisko pozostang bez rozpoznania.

Zgloszenie wewnetrzne dokonane przez tego samego Sygnaliste o tresci tozsamej jak
poprzednie zgloszenie wewngtrzne, ktére pozostato bez rozpatrzenia lub, ktére w wyniku
rozpatrzenia przez Komisj¢ zostalo uznane za bezzasadne, pozostaje si¢ bez rozpatrywania,
chyba od poprzedniego zgloszenia wewnetrznego uptyneto ponad 9 miesiecy.

W celu rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego Spotka powotuje kazdorazowo Komisje ds.
badania naruszenia, dalej zwang: ,,Komisja”. Komisja powotywana jest przez Prezesa
Zarzadu.

W sktad Komisji wchodzi kazdorazowo: Prezes Zarzadu oraz osoba odpowiedzialng za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen wewngtrznych w Spotce, chyba, ze aktualnie
obowigzki te wykonuje wylacznie Prezes Zarzadu. Dodatkowo w sktad Komisji wechodzi
jedna lub dwie osoby wyznaczone przez Prezesa Zarzadu.

Osoby wchodzace w sktad Komisji musza by¢ bezstronne. Czionkiem Komisji nie moze

by¢: Sygnalista, osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, osoba wskazana w tresci zgloszenia,



10.

11.

12,

osoby powigzane osobiscie lub zawodowo z Sygnalista, osobg, ktérej dotyczy zgloszenie

lub osoba wskazang w tresci zgloszenia.

W przypadku, gdy Sygnalistg jest osoba pracujaca w Spotce, osobg wchodzaca w sktad

Komisji nie powinna by¢ osoba bezposrednio wspétpracujaca z Sygnalista lub osoba

wskazana w tresci zgloszenia wewnetrznego.

Komisja dokonuje merytorycznego rozpoznania zgloszenia wewnetrznego.

Komisja uprawniona jest do podjecia wszelkich czynnosci celem wyjasnienia okolicznosci

faktycznych wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym, w tym w szczegélnosci do:

1) uzyskania dostgpu do dokumentacji i informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w tym dostgpu do pomieszczenr i urzadzen
technicznych, m. in.: telefonéw, komputeréw, nosnikéw informacji w zakresie
niezbednym do wyjasnienia zgloszenia oraz przy poszanowaniu zasad ochrony danych
osobowych i ochrony tajemnicy korespondencji,

2) uzyskiwania wyjasnien, pisemnych lub ustnych, od pracownikéw, wspétpracownikéw,
0s0b trzecich w zakresie zwigzanym z otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym,

3) zabezpieczenia materialéw mogacych stanowi¢ dowéd w sprawie, w zakresie
zwigzanym z trescia zgloszenia wewnetrznego,

4) kontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzyskania szczegétowych informacji i
wyjasnien,

5) uzyskania pomocy lub opinii od osoby trzeciej, ktérej wiedza i doswiadczenie jest
niezbedne do wyjasnienia okolicznosci naruszenia zawartego w zgloszeniu
wewnetrznym.

Komisja moze wezwac dana osobe celem ztozenia wyjasnien w zwiazku z okolicznosciami

wskazanymi w zgloszeniu wewnetrznym. Osoba wezwana zobowigzana jest do

stawiennictwa W wyznaczonym terminie i przekazania wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w jej posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

Komisja po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajacego sporzgdza raport. W tresci raportu

zawiera si¢ istotne informacje ustalone w toku czynnosci wyjasniajacych, ustalenie, czy

zgloszenie wewnetrzne jest zasadne oraz w przypadku jego zasadnosci propozycje dziatafi
nastgpczych.

Decyzje o podjeciu konkretnych dziatan nastgpezych podejmuje Prezes Zarzadu. Dzialania

nastgpcze mogg polegaé w szczegdlnosci na:



13.

14.

a) przeprowadzeniu zmian wewngtrznych w Spélce np. zmian organizacyjnych, podjeciu
dziatan dyscyplinarnych, gdy bedzie to wystarczajace z uwagi na przedmiot
naruszenia,

b) podjeciu dziatan zewnetrznych np. ztozenie zawiadomien do wlasciwych organow, w
tym podjecie dziatan w celu wszczgcia postepowan.

Dzialania nastepcze zostang podjete w taki sposob, aby przeciwdziala¢ naruszeniu prawa

bedacego przedmiotem zgloszenia wewngetrznego i zachowac pelng poufnosé¢ tozsamosci

Sygnalisty, chyba ze wyrazit zgode na ujawnienie jego danych osobowych. W przypadku

ustalenia, ze zgloszenie wewnetrzne bylo niezasadne, nie musza by¢ podejmowane

dziatania nastepcze.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych przekazuje Sygnaliscie

informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub dnia, w ktérym najpdzniej takie potwierdzenie

powinno zosta¢ dokonane, chyba ze Sygnalista nie przekazat danych kontaktowych.

VI. OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie prawnej od chwili dokonania zgloszenia wewngtrznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia wewngtrznego 1 Ze
stanowi informacje¢ o naruszeniu prawa.

Zakazane jest podejmowanie wobec Sygnalisty dziatan odwetowych i préb lub grézb

zastosowania takich dziatan.

W szezeg6lnosei zakazane jest podejmowanie wobec Sygnalisty, ktory $wiadezyt lub miat

swiadczy¢ prace na rzecz Spotki dziatan polegajacych na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracge na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prac¢ na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;
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6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

W szczegblnosci zakazane jest podejmowanie wobec Sygnalisty, ktéry wspétpracowal ze

Spotkg na innej podstawie niz stosunek pracy, dzialan polegajgcych na:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strona jest sygnalista, w szczegdlno$ci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista wobec ktérego dopuszezono sie dziatari odwetowych ma prawo do dochodzenia

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
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Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Zasady ochrony wskazane w niniejszej czgsci majg odpowiednie zastosowanie do osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby powiazanej z Sygnalistg oraz osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w
szczegdlnosci stanowiacej wlasnos¢ Sygnalisty lub Go zatrudniajace;.

Sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgloszenia wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia
nie doszlo nie podlega ochronie. Dokonanie falszywego zgloszenia stanowi czyn
zabroniony zgodnie z art. 57 Ustawy i podlega karze grzywny, ograniczenia wolnosci lub

pozbawienia wolnosci do lat 2.

VII. ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny
organ publiczny tj. naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej dotyczace przedmiotu zgloszenia.

Procedura rozpatrywania zgloszen zewnetrznych ustalana jest przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny. Zgloszenia zewngtrznego nalezy dokona¢ zgodnie z
obowiazujaca w organie Procedura.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie zewnetrzne,
zobowigzany jest do przestania Sygnaliscie niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpi
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo
organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagroziloby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Sygnalista moze zwroci¢ si¢ z zadaniem do organu publicznego wlasciwego do podjecia
dzialan nastepczych o wydanie zaswiadczenia potwierdzajgce, ze Sygnalista podlega
ochronie w zwigzku z dokonanym zgltoszeniem. Zaswiadczenie wydaje si¢ nie pdzniej niz

w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania.
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Sygnalista powinien otrzyma¢ informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach organ
publiczny przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotna w terminie nieprzekraczajacym 6
miesigcy od dnia przyjecia zgloszenia zewnetrznego, po uprzednim poinformowaniu
Sygnalisty o tym przed uplywem terminu 3 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia
zewnetrznego.

Organ publiczny informuje Sygnalist¢ takze o ostatecznym wyniku postepowan

wyjasniajgcych wszezetych na skutek zgtoszenia zewnetrznego.

VIII. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spoétka prowadzi Rejestr zgloszeni wewnetrznych, dalej: ,,Rejestr”. Rejestr prowadzony jest
w formie elektronicznej.

Wpisu do Rejestru dokonuje si¢ na podstawie otrzymanych Zgloszefi wewnetrznych.
Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru jest osoba wyznaczona przez Spotke
zgodnie z czgécig IV. Procedury.

Rejestr przechowywany jest z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych w sposéb
uniemozliwiajacy dostgp do jego tresci osobom nieuprawnionym oraz chroniony przez
zniszczeniem lub utratg.

Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty;

4) dane kontaktowe Sygnalisty;

5) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji;

6) date dokonania zgloszenia;

7) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

8) date zakonczenia sprawy.

Spotka przechowuje informacje ujawnione w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przez
okres 3 lat liczonych od dnia zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Navitest spotka z ograniczong odpowiedzialnodcig jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO pozyskanych w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem wewnetrznym.

Osoba wyznaczona do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia wewnetrznego zobowigzana jest
do pozyskania wylacznie danych osobowych niezbgdnych do przyjecia i rozpatrzenia
zgloszenia wewngtrznego. Pozostale dane osobowe tj. dane osobowe nie majace znaczenia
dla zgtoszenia wewngtrznego nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania, sg
usuwane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ustalenia, ze nie
maja znaczenia dla sprawy.

Klauzula informacyjna, o ktérej mowa w art. 13 RODO stanowi zalacznik nr 2 do
Procedury i jest udostgpniania wraz z wzorem Zgloszenia wewnetrznego lub
przekazywana Sygnaliscie osobiscie lub e-mailowo w przypadku dokonywania zgtoszenia
wewnetrznego w inny sposob niz za posrednictwem wzoru Zgloszenia wewnetrznego.
Klauzula informacyjna, o ktérej mowa w art. 14 RODO stanowi zatgcznik nr 3 do
Procedury 1 jest przekazywana osobie, ktorej dotyczy zgloszenie lub osobie wskazanej w
zgloszeniu listownie, e-mailowo lub osobiscie.

Spotka zapewnia przestrzeganie przepisow prawa, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO, z
ograniczeniami wynikajacymi z prawa dostepu do danych osobowych, wskazanych w
Ustawie.

Administrator moze uzyskaé zgode¢ Sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci.
Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych
wskazanych w RODO i obowigzujacych w Spolce, w tym Administrator stosuje
odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne w celu zapewnienia bezpieczenstwa

danych, ich zabezpieczeni przed nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem i zniszczeniem.
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X. POSTANOWIENIA KONCOWE

- Tres¢ Procedury dostepna jest do wgladu w dziale HR Sp6iki, oraz na stronie internetowej

Spotki pod adresem: www.navitest.com.pl.

. Procedura udostgpniona jest osobom zatrudnionym w Spétce na podstawie umowy o prace

lub innej umowy cywilnoprawnej, a takze praktykantom, stazystom, cztonkom organéw
Spotki, wspolnikom i osobom ubiegajacej sie o prace, wspotprace lub pelnienie funkcji w

Spolce wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

- Postanowienia Procedury nalezy interpretowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Ustawy. W przypadku wystapienia watpliwosci
interpretacyjnych, nalezy je rozstrzygaé w taki sposéb, aby zapewni¢ rozpoznanie
zgloszenia wewngtrznego, zastosowanie dzialaf nastepczych i zapewnienie ochrony
Sygnalisty.

Zmiana postanowien Procedury moze zostaé wprowadzona w formie Zarzadzenia Prezesa

Zarzadu i zostanie przekazana w sposOb zwyczajowo przyjety w Spolce.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej tresci.

Wersja 1/2024.

NAVITEST Sp. z 0.8~
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Daniel Opara
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