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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
W SLASKIE) SIECI METROPOLITALNEJ SP. Z 0.0.

§1
Postanowienia ogélne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej
.Procedura”, okresla tryb przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczgcych informac;ji
o0 naruszeniu prawa i/lub regulacji wewnetrznych ustanowionych w SSM badz o dziataniach
lub zaniechaniach majacych na celu obejécie prawa /lub regulacji wewnetrznych, zwane
dalej ,naruszeniami prawa”, a takze podejmowania dziatari nastgpczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkdéw naruszen
prawa o ktérych mowa w §3 ust. 1 Procedury, podejmowania stosownych dziatan
naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami.

3. Procedura dotyczy Sygnalisty, ktory dokonuje zgtoszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
przez niego pracy.

§2
Definicje

—

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a) $SM lub Spétce - rozumie sie przez to Slaska Sie¢ Metropolitalng Spdtke z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w Gliwicach;

b) Sygnaliscie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontek$cie zwigzanym z pracg, o ktorej mowa
w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

c) Ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. poz. 928).

d) dziataniu nastepczym -rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu
prawa, w szczegélnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, wszczecie
kontroli badZ innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie
zgtoszenia;

e) dziataniu odwetowym - rozumie sig przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowari
przeciwko sygnalidcie;

f) informacji o naruszeniu prawa - rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0., 0 ktérym
sygnalista dowiedziat sie w konteksécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia;
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g) Komisji - rozumie sig¢ przez to wyznaczong odrebnym Zarzadzeniem jednostke
organizacyjna, sktadajaca si¢ z co najmniej 3 (stownie: trzech) bezstronnych cztonkdw
wybieranych przez Zarzad Spétki, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgtoszen
wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastgpczych.

h) kontek$cie zwigzanym z pracq — rozumie sig przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatari odwetowych;

i) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sig przez to osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

j) zgtoszeniuwewngtrznym—rozumie sig przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg Procedurs.

§3
Przedmiot zgtoszenia
1. Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ wszelkie dziatania bgdZ zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa, a w szczegdlnosci dotyczace:

a) korupciji

b) zamdwien publicznych;

c) ustug, produktdw i rynkdw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosciipasz;

j) zdrowiaidobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemdw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych skarbu panfistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynkuwewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych

q) konstytucyjnych wolnodci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a)-q).

2. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania
i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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3. Ochronie przewidzianej w Procedurze lub Ustawie nie podlega sygnalista, ktory swiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Osoba,
ktdra poniosta szkode z powodu zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgdac od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr
osobistych.

4, Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

5. Zgltoszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwos$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnegtrzne s3
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

6. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Slgskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. zacheca sie do dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego:

a) pisemnie w postaci elektronicznej— na adres e-mail: biuro@ssm.silesia.pl;

b) pisemnie w postaci papierowej - osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem
wZgtoszenie naruszenia” ztozonejw Biurze Zarzadu lub dostarczone pocztg zewngtrzna
opatrzonej na kopercie napisem ,Zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie, zaadresowanej na Spétke to jest: Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp.
z 0.0. ul. Bojkowska 37P, 44-100 Gliwice.

c) ustnie za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej — pod numerem telefonu
32441 90 00. Zgtoszenie takie jest dokumentowane przez osobe przyjmujaca
zgtoszenie w formie protokotu rozmowy odtwarzajgcego doktadny jej przebieg.

d) na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas
spotkania z udziatem co najmniej 2 (stownie: dwdch) cztonkéw Komisji,
zorganizowanego w terminie 14 (stownie: czternastu) dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek Komisji sporzadza
protokdt. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia i poprawienia takiego protokotu
a nastepnie zatwierdzenia przez jego podpisanie.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osaoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
b) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego do sygnalisty np. adres
(pocztowy lub e-mail);
c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;
d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;
e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa,
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f) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

g) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa;

h) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

i) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

i) wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

3. W terminie 7 (stownie: siedmiu) dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewngtrznego Komisja
przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. W przypadku zgtoszenia
ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na
ktorym dokonuje zgtoszenia.

4. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostaé pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakoriczeniem wspétpracy. Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym Swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Komisje, ktéra dokonuje wstgpnej weryfikacji
zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej
Procedurze oraz Ustawie. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym informacji Komisja kontaktuje sig z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

2. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

3. Komisja moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc
przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

4. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej,
zas tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego,
Komisja podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu.
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5. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazdg osobe wykonujgca prace na rzecz
SSM celem ztozenia wyjasnier. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sig
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentdéw bedacych w ich posiadaniu, ktére
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

6. Komisja moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komdérek
organizacyjnych SSM lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich osdéb sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci
naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

7. Po wyjasnieniu catoksztattu okoliczno$ci zawartych w 2zgtoszeniu Komisja podejmuje
decyzje, co do zasadnosci zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

§6
Dziatania nastepcze

1. Spdtka podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej
starannosci, tj. nie pdzniej niz w terminie 3 (stownie: trzech) miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu -
w terminie 3 miesiecy od dokonania zgtoszenia.

2. Dodziatan nastepczych zalicza sie:

a) przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego — polegajacego w szczegdlnosci na
zbieraniu dowodéw dotyczgcych naruszenia, zapoznaniu sie ze stanem faktycznym,
wystepowaniu o dodatkowe informacje;

b) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego - celem, ktérego jest potwierdzenie
lub zaprzeczenie faktom zawartym w zgtoszeniu, m.in. poprzez przeprowadzenie
konsultacji, podjecie dziatarn wobec asoby, ktdra narusza prawo.

3. W wyniku przeprowadzonych ww. dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostaé:

a) przyjete—co oznacza, ze zgtoszenie jest zasadne. W przypadku zgtoszenia zasadnego,
Komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci; w tym rekomenduje
zawiadomienie odpowiednich organdw lub wszczecie stosownych postepowan,

b) oddalone - co oznacza, ze zgtoszenie jest bezzasadne badzZ nie podlega Procedurze
lub naruszenie opisane w zgtoszeniu jest nieprawdziwe.

4. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktdrej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
wynikach przeprowadzonej weryfikacji, chyba ze osoba dokonujaca zgtoszenie nie podata
adresu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

5. Informacja zwrotna dla Sygnalisty nastapi w terminie 3 (stownie: trzech) miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu - w terminie 3 miesigecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze
osoba dokonujaca zgtoszenie nie podata adresu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotna.
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§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
2. Do zakazanych dziatari odwetowych nalezg w szczegolnosci:

a)
b)
c)

m)
n)
0)
P)
a)

n

s)

t)
u)

odmowa nawiazania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny; nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony; nie zawarcie umowy 0 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;

obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizenie wysokos$ci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§8
Rejestr zgtoszen

1. Spdika prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zachowujac nalezytg starannosé i jest
administratorem danych zgromadzonych w rejestrze.

2. Kaide zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez wyznaczonego pracownika Wydziatu
Administracyjno-Ustugowego.

3. Rejestrzgtoszen wewnetrznych zawiera:
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a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono dziatanie nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastgpczych.

§9
Dane osobowe

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

2. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatann odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktdérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja
zohowigzana jest podjac¢ dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamosé Sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub
sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub
postepowan sadowych. Tozsamo$é podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

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

§10
Postanowienia koricowe
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z trescia niniejszej Procedury.
2. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp.
Z 0.0. pod adresem - https://ssm.silesia.pl/.
3. Procedurawchodziw zycie po uptywie 7 (stownie: siedmiu) dni od dnia ogtoszenia w sposéb
przyjety w Spdétce.
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