Процедура внутренних уведомлений и последующих действий в 8HRS SP. Z O.O.

принята решением/постановлением от 25.09.2024

§ 1
Общие положения

1. Процедура внутренних уведомлений и последующих действий, именуемая далее «процедура», определяет порядок приема внутренних уведомлений о нарушениях закона или регуляций и этических стандартов, установленных в 8HRS Sp. z o.o., а также принятия последующих действий в связи с этими уведомлениями.
(Закон обязывает ввести процедуру внутренних уведомлений в ст. 23 Закона о защите сигнализаторов для:
1) юридического лица, для которого на 1 января или 1 июля данного года работает не менее 50 человек;
2) юридического лица, осуществляющего деятельность в области финансовых услуг, продуктов и рынков, а также противодействия отмыванию денег и финансированию терроризма, безопасности транспорта и охране окружающей среды, охватываемых актами законодательства Европейского Союза, перечисленными в части I.B и II приложения к директиве 2019/1937. 
Юридическое лицо понимается как физическое лицо, занимающееся предпринимательской деятельностью, юридическое лицо или организационная единица, не имеющая юридического статуса, которой закон предоставляет правоспособность, или работодатель, если они не являются публичными субъектами (частные субъекты), а также субъект, указанный в ст. 3 Закона от 11 августа 2021 года о открытых данных и повторном использовании информации государственного сектора (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524) (государственный субъект).)
2. Процедура имеет целью внедрение прозрачных правил раскрытия случаев нарушений, принятия соответствующих исправительных действий в связи с произошедшими нарушениями и защиты сигнализатора. 

(Используемые исправительные действия следует понимать как последующие действия, адекватные данному нарушению. Не представляется возможным приписать каждое последующее действие к данному нарушению.)
3. Процедура обязательна для сигнализатора, который делает внутреннее сообщение в контексте, связанном с работой, независимо от правового отношения, являющегося основанием для исполнения им работы. 
(Согласно ст. 4 Закона о защите сигнализаторов, сигнализатором может быть:

1. работник;

2. временный работник;

3. лицо, оказывающее услуги на основании иных оснований, нежели трудовые отношения, включая на основании гражданско-правового договора;

4. предприниматель;

5. управляющий;

6. акционер или партнер;

7. член органа юридического лица или организационной единицы, не имеющей юридического статуса;

8. лицо, оказывающее услуги под надзором и руководством исполнителя, субподрядчика или поставщика;

9. стажер;

10. волонтер;

11. практикант;

12. должностное лицо в понимании ст. 1 ч. 1 Закона от 18 февраля 1994 года о пенсионном обеспечении должностных лиц полиции, Агентства внутренней безопасности, Агентства разведки, Службы военной контрразведки, Службы военной разведки, Центрального антикоррупционного бюро, пограничной службы, маршалковской службы, Службы охраны государства, Государственной пожарной службы, Службы таможенно-налоговой службы и Службы исполнения наказаний, а также их семьи (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13. солдат в понимании ст. 2 п. 39 Закона от 11 марта 2022 года о защите Отечества (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).
Указанный список является открытым, перечисление имеет примерный характер.)
4. Защите, предусмотренной в процедуре, сигнализатор подлежит с момента совершения внутреннего уведомления, при условии что он имел обоснованные основания считать, что информация, являющаяся предметом внутреннего уведомления, является правдивой на момент его совершения и представляет собой информацию о нарушении закона. 

(Согласно ст. 6 Закона о защите сигнализаторов, сигнализатор подлежит защите с момента совершения уведомления или его публичного раскрытия, при условии что он имел обоснованные основания считать, что информация, являющаяся предметом уведомления или публичного раскрытия, является правдивой на момент совершения уведомления или раскрытия и что она представляет собой информацию о нарушении закона.)
5. Защите, предусмотренной в процедуре, не подлежит сигнализатор, который сознательно делает внутреннее уведомление, зная, что нарушения не произошло.
(Такое уведомление может содержать признаки преступления, указанного в ст. 57 Закона о защите сигнализаторов, угрожающее штрафом, ограничением свободы или лишением свободы на срок до 2 лет.)
6. Сигнализатор в любом случае может сделать внешнее уведомление без предварительного внутреннего уведомления. 

(Закон не предусматривает последовательности совершения уведомлений или приоритета внутренних уведомлений перед внешними.)
7. Внешние уведомления принимаются Республиканским комиссаром по правам человека или другим государственным органом, чья компетенция включает принятие соответствующих последующих действий, касающихся предмета уведомления. В соответствующих случаях внешние уведомления также направляются в учреждения, органы или организационные единицы Европейского Союза.

8. Все сведения о порядке подачи внешних уведомлений вместе с ссылками на веб-сайты государственных органов, принимающих такие сообщения, содержатся в Интранате в разделе «Внешние уведомления». 

(Согласно ст. 25 ч. 1 п. 8 Закона о защите сигнализаторов, процедура внутренних уведомлений содержит понятную и легко доступную информацию о порядке подачи внешних уведомлений Республиканскому комиссару по правам человека или государственным органам, а также – в соответствующих случаях – учреждениям, органам или организационным единицам Европейского Союза. Указание на место предоставления информации выполняет законные требования. Необходимо подчеркнуть, что положение ст. 25 ч. 1 п. 8 Закона о защите сигнализаторов на основании ст. 64 вступит в силу через 6 месяцев после публикации закона.)
9. В случае, если нарушению закона можно эффективно противостоять в рамках организационной структуры 8HRS SP. Z O.O., рекомендуется сделать внутреннее уведомление.

10. Каждому, кто рассматривает возможность подачи внутреннего или внешнего уведомления, в случае необходимости предоставляется психологическая или юридическая помощь, предоставляемая по запросу такого лица в течение 3 дней с момента подачи запроса. Предоставление такой помощи осуществляется с соблюдением принципов полной конфиденциальности личности лица, намеревающегося сделать уведомление. 

(Указанные два положения составляют систему поощрений, которая согласно ст. 25 ч. 2 п. 4 Закона о защите сигнализаторов является факультативным элементом процедуры внутренних сообщений. Необходимо помнить, что денежные выплаты, связанные с подачей сообщения, не могут рассматриваться как элемент системы поощрений и не рекомендуются в качестве решения.)

§ 2
Определения
В этой процедуре под следующими терминами понимается:

a) Комиссия по этике – это назначенное структурное подразделение, состоящее как минимум из 3 беспристрастных членов, избираемых управляющим советом компании путем конкурса, задачами которого являются прием внутренних уведомлений, в том числе запрос дополнительных сведений у информатора, а также принятие последующих мер;
(в соответствии со статьей 25, пункт 1, под пункт 3 Закона о защите информаторов процедура внутренних уведомлений определяет беспристрастное внутреннее структурное подразделение или лицо в рамках организационной структуры юридического лица, уполномоченное принимать последующие меры, включая верификацию внутреннего уведомления и дальнейшую коммуникацию с информатором, включая запрос дополнительных сведений и передачу информатору обратной связи. Комиссия по этике может быть органом, обеспечивающим беспристрастность. Помимо беспристрастности, следующим элементом системы приема уведомлений является соответствующая квалификация лиц, принимающих уведомление, что может быть обеспечено юридическим, экономическим или техническим образованием в зависимости от предмета деятельности юридического лица.)

b) последующее действие – это действие, заключающееся в оценке истинности информации, содержащейся в внутреннем уведомлении, и противодействии нарушению закона, в частности, путем проведения объяснительного расследования, инициирования контроля или другого производства на основании законодательства или отклонения уведомления;
(Последующее действие определяется в статье 2, пункт 1 Закона о защите информаторов как действие, предпринятое юридическим лицом или государственным органом с целью оценки истинности информации, содержащейся в уведомлении, и с целью противодействия нарушению закона, упомянутому в уведомлении, в частности, путем объяснительного расследования, инициирования контроля или административного производства, подачи обвинения, действий, предпринятых для возврата финансовых средств, или завершения процедуры, проводимой в рамках внутренней процедуры уведомления о нарушениях закона и принятия последующих мер, или процедуры приема внешних уведомлений и принятия последующих мер.)
c) репрессивные действия – это прямые или косвенные действия или бездействие в контексте, связанном с работой, которые являются следствием внутреннего уведомления и нарушают или могут нарушить права информатора или причинить ему необоснованный ущерб, включая безосновательное инициирование дел против информатора;
(Репрессивные действия определяются в статье 2, пункт 2 Закона о защите информаторов как прямые или косвенные действия или бездействие в контексте, связанном с работой, которые являются следствием уведомления или публичного раскрытия и которые нарушают или могут нарушить права информатора или причинить или могут причинить необоснованный ущерб информатору, включая безосновательное инициирование дел против информатора.)

d) информация о нарушении закона – это информация, включая обоснованные подозрения, касающиеся произошедшего или потенциального нарушения закона, которое произошло или, вероятно, произойдет в 8 HRS SP. Z O.O., о котором информатор узнал в контексте, связанном с работой, или информация, касающаяся попытки скрыть такое нарушение;
(Информация о нарушении закона определяется в статье 2, пункт 3 Закона о защите информаторов как информация, включая обоснованные подозрения, касающиеся произошедшего или потенциального нарушения закона, которое произошло или, вероятно, произойдет в юридическом лице, в котором информатор участвовал в процессе рекрутации или других переговорах, предшествующих заключению договора, или в другом юридическом лице, с которым информатор поддерживал или поддерживает связь в контексте, связанном с работой, или информация о попытке скрыть такое нарушение.)
e) обратная связь – это передача информатору информации о запланированных или предпринятых последующих действиях и причинах таких действий;
(Обратная связь определяется в статье 2, пункт 1 Закона о защите информаторов как передача информатору информации о запланированных или предпринятых последующих действиях и причинах таких действий.)
f) контекст, связанный с работой – это прошедшие, настоящие или будущие действия, связанные с выполнением работы, в рамках которых была получена информация о нарушении закона и существует возможность переживания репрессивных действий;
(Контекст, связанный с работой, понимается в соответствии со статьей 2, пункт 4 Закона о защите информаторов как прошедшие, настоящие или будущие действия, связанные с выполнением работы на основании трудового договора или другого правового отношения, основанного на предоставлении работы или услуг, или выполнения функций в юридическом лице или в интересах этого юридического лица, или службы в юридическом лице, в рамках которых была получена информация о нарушении закона и существует возможность переживания репрессивных действий.)

g) лице, к которому относится уведомление – это физическое лицо, юридическое лицо или организация без правосубъектности, указанная в внутреннем уведомлении как лицо, совершившее нарушение закона, или как лицо, с которым связано лицо, совершившее нарушение закона;
(Лицо, к которому относится уведомление, определяется в статье 2, пункт 7 Закона о защите информаторов как физическое лицо, юридическое лицо или организация без правосубъектности, которой закон предоставляет правосубъектность, указанная в уведомлении или публичном раскрытии как лицо, совершившее нарушение закона, или как лицо, с которым связано лицо, совершившее нарушение закона.)
h) лице, помогающем в подаче уведомления – это физическое лицо, которое помогает информатору в подаче внутреннего уведомления в контексте, связанном с работой, и помощь которого не должна быть раскрыта; 

(Согласно статье 2, пункт 8 Закона о защите информаторов, лицо, помогающее в подаче уведомления, – это физическое лицо, которое помогает информатору в подаче уведомления или публичном раскрытии в контексте, связанном с работой, и помощь которого не должна быть раскрыта.)
i) лице, связанном с информатором – это физическое лицо, которое может подвергнуться репрессивным действиям, включая сотрудника или члена семьи информатора;
(Согласно статье 2, пункт 9 Закона о защите информаторов, лицо, связанное с информатором, – это физическое лицо, которое может подвергнуться репрессивным действиям, включая сотрудника или члена семьи информатора.)
j) внутреннем уведомлении – это устное или письменное внутреннее уведомление, переданное в соответствии с настоящей процедурой.
(Согласно статье 2, пункт 16, внутренним уведомлением является устное или письменное сообщение юридическому лицу о нарушении закона.)

§ 3
Предмет уведомления
1. Предметом внутреннего уведомления могут быть действия или бездействия, не соответствующие закону или направленные на обход закона, касающиеся:

1. коррупции;

2. государственных закупок;

3. услуг, продуктов и финансовых рынков;

4. противодействия отмыванию денег и финансированию терроризма;

5. безопасности продуктов и их соответствия требованиям;

6. безопасности транспорта;

7. охраны окружающей среды;

8. радиационной защиты и ядерной безопасности;

9. безопасности пищи и кормов;

10. здоровья и благополучия животных;

11. общественного здоровья;

12. защиты прав потребителей;

13. защиты частной жизни и персональных данных;

14. безопасности сетей и информационных систем.
(Данный перечень областей вытекает из статьи 3, пункта 1 Закона о защите информаторов. Он расширен по сравнению с имплементируемой статьей 2, пункта 1 Директивы 2019/1937 о коррупции.)
2. Предметом внутреннего уведомления также могут быть нарушения действующих в 8HRS SP. Z O.O. внутренних регуляций в области противодействия моббингу и дискриминации, а также реализации принципа равного обращения и этических стандартов.
(Статья 3, пункт 2 Закона о защите информаторов позволяет юридическому лицу ввести в процедуру внутреннего уведомления действующие в данном юридическом лице внутренние регуляции или этические стандарты, например, кодексы лучших практик. Расширенные внутренние регуляции не обязательно должны быть связаны с областями, указанными в статье 3, пункте 1 Закона о защите информаторов. Возможно расширение на моббинг, дискриминацию, безопасные и гигиенические условия труда, которые вытекают из деятельности данного юридического лица и закреплены во внутренних регуляциях.)

§ 4

Порядок подачи уведомления
1. Информатор может подать внутреннее уведомление:
a) электронно - через адрес электронной почты: k.dalka@8hrs.pl
b) письменно – в закрытом конверте, доставленном внутренней или внешней почтой, с надписью «zgłoszenie naruszenia», помещённом в другой закрытый конверт, адресованном на 8HRS SP. Z O.O. ул. Graniczna 4/14, 20-010 Люблин, или доставленном в ящик, расположенный на 1-м этаже у комнаты 14, который находится вне зоны видеонаблюдения
c) устно – через специализированную горячую линию по номеру 817211618
(Независимо от выбранного способа подачи внешнего уведомления, основным принципом приема уведомлений является защита личности информатора. Формы подачи уведомлений вытекают из статьи 26 Закона о защите информаторов.)

2. По запросу информатора внутреннее уведомление может быть подано также во время встречи с участием как минимум 2 членов Комиссии по этике, организованной в течение 14 дней с момента получения такого запроса. Член Комиссии по этике, присутствующий на встрече, составляет протокол о принятии уведомления. Информатор может проверить, исправить и утвердить такой протокол.
(Информатор может подать запрос на организацию личной встречи на основании статьи 26, пункта 6 Закона о защите информаторов. Принимающие уведомление могут организовать встречу в любом месте при условии обеспечения защиты личности информатора.)
3. С целью надлежащей проверки уведомления и эффективного принятия последующих мер уведомление должно содержать как минимум:
a) личные данные информатора и лица, к которому относится уведомление;
b) контактный адрес информатора; 
c) возможно точное описание предмета нарушения (фактическое состояние, вызывающее сомнения у информатора); 
d) описание контекста, связанного с работой, который позволил выявить уведомлённое нарушение; 
e) указание обоснованных оснований, которые позволили установить, что информация о нарушении закона является правдивой. 

(Объем информации в уведомлении вытекает из статьи 6 Закона о защите информаторов, определяющей условия предоставления статуса информатора.)
4. Внутреннее уведомление также может быть подано анонимно, путём передачи уведомления в закрытом конверте с надписью «zgłoszenie naruszenia», помещённом в другой закрытый конверт в месте, указанном в пункте 1.
(Юридическое лицо может решить, будет ли оно принимать анонимные уведомления. На анонимные уведомления не распространяются обязательства по предоставлению обратной связи и информации о последующих действиях.)
5. Анонимные внутренние уведомления, содержащие информацию, явно недостоверную или не поддающуюся проверке, не будут рассматриваться.
(Данное решение направлено на предотвращение рассмотрения явно необоснованных уведомлений.)
6. В течение 7 дней с момента получения внутреннего уведомления Комиссия по этике отправляет информатору подтверждение о получении уведомления, если информатор не указал контактный адрес, на который должно быть отправлено подтверждение.
(Срок 7 дней на информирование вытекает из статьи 25, пункта 1, подпункта 5 Закона о защите информаторов.)

§ 5

Действия после подачи уведомления
1. В случае, если:
a) нарушение закона можно эффективно устранить в рамках организационной структуры 8HRS SP. Z O.O. - Комиссия по этике принимает указанные в рекомендациях меры по восстановлению; 

b) нарушение закона нельзя эффективно устранить в рамках организационной структуры 8HRS SP. Z O.O. - Комиссия по этике уведомляет правоохранительные органы или инициирует другие процедуры, предусмотренные законодательством.
(В рамках последующих действий возможно направить уведомление о нарушении закона в публичные органы в установленном порядке, например, уведомление о возможности совершения преступления или заявление о начале административного производства.)

c) уведомление о нарушении оказалось необоснованным - Комиссия по этике отклоняет уведомление и завершает процесс, предусмотренный настоящей процедурой.

2. Если обратная связь, предоставленная в соответствии с § 4, пункт 8, не содержала информации, указанной в § 2, пункт f, Комиссия по этике предоставляет информатору дополнительную обратную связь, содержащую такую информацию.
(Обратная связь не всегда должна содержать сведения о предпринятых мерах; возможно информирование о запланированных мерах, если соответствующие действия ещё не были предприняты.)
3. Комиссия по этике принимает последующие действия с соблюдением должной осмотрительности и полной конфиденциальности личности информатора.
(Под последующими действиями понимаются любые действия, предпринятые для устранения последствий нарушения, их ограничения или предотвращения их возникновения.)
4. Член Комиссии по этике может быть исключён председателем или по своему запросу из процесса последующих действий, если рассматриваемое уведомление касается обстоятельств, которые могут вызвать сомнения в отношении беспристрастности члена Комиссии по этике.

§ 6

Защита информатора
1. В отношении информатора не могут быть предприняты никакие ответные действия или попытки или угрозы применения таких действий.

2. Запрещённые ответные действия включают в себя в частности:
a) отказ в установлении трудовых отношений;
b) увольнение или расторжение трудового договора без уведомления;
c) отсутствие заключения трудового договора на определённый срок или бессрочного трудового договора после расторжения договора на испытательный срок;
d) отсутствие заключения следующего трудового договора на определённый срок;
e) отсутствие заключения бессрочного трудового договора после расторжения договора на определённый срок, если информатор имел обоснованные ожидания, что такой договор будет заключён;
f) снижение размера заработной платы;
g) приостановление повышения квалификации или игнорирование при повышении;
h) игнорирование при предоставлении других, кроме заработной платы, связанных с работой льгот или снижение размера этих льгот;
i) перевод на более низкую должность;
j) приостановление выполнения трудовых или служебных обязанностей;
k) передача другому сотруднику обязанностей информатора;
l) неблагоприятная смена места работы или графика работы;
m) негативная оценка результатов работы или негативное мнение о работе;
n) наложение или применение дисциплинарного взыскания, включая финансовое наказание, или меры аналогичного характера;
o) принуждение, запугивание или исключение;
p) моббинг;
r) дискриминация;
s) неблагоприятное или несправедливое обращение;
t) приостановление участия или игнорирование при отборе на обучение для повышения профессиональной квалификации;
u) необоснованное направление на медицинские обследования, включая психиатрические;
v) действия, направленные на затруднение поиска работы в будущем в данном секторе или отрасли на основании неформального или формального секторального или отраслевого соглашения;
x) причинение финансового ущерба, включая экономический, или потеря дохода;
y) причинение другого нематериального вреда, включая нарушение личных прав, в частности доброго имени информатора.
(Данный список является открытым, как и в ст. 12, ч. 1 закона о защите информаторов.)
3. Запрещённые ответные действия также включают расторжение договора, стороной которого является информатор, в частности касающегося продажи или поставки товаров или предоставления услуг, отказ от такого договора или его расторжение без уведомления.

4. Запрет на ответные действия распространяется также на лицо, содействующее подаче уведомления, лицо, связанное с информатором, а также юридическое лицо или другое организационное подразделение, содействующее информатору или связанное с ним, в частности являющееся собственностью информатора или нанимающее его.
(К подразделению, содействующему информатору, можно отнести профсоюз, действующий в данном предприятии, если он помог информатору. Очевидно, это будет зависеть от конкретной ситуации.)
§ 7

Реестр уведомлений
1. Каждое внутреннее уведомление подлежит регистрации непосредственно назначенным сотрудником Комиссии по этике.

2. Реестр внутренних уведомлений содержит:
a) номер уведомления;
b) предмет нарушения;
c) персональные данные информатора и лица, которого касается уведомление, необходимые для идентификации этих лиц;
d) адрес для контактов информатора;
e) дату подачи уведомления;
f) информацию о предпринятых последующих действиях;
g) дату завершения дела.
3. Реестр внутренних уведомлений также включает анонимные уведомления. Если информатор не указал свои персональные данные или адрес для контактов, такое уведомление обозначается в реестре как анонимное.

4. Информация, относящаяся к уведомлению, хранится в реестре внутренних уведомлений в течение 3 лет после окончания календарного года, в котором завершились последующие действия, или после завершения других процедур, инициированных этими действиями.
(Реестр уведомлений регулируется ст. 29 закона о защите информаторов. Обязанность его ведения возлагается на юридическое лицо.)

§ 8

Заключительные положения
1. За правильность и эффективность функционирования настоящей процедуры отвечает управление Компании.

2. Комиссия по этике не реже одного раза в год передаёт наблюдательному совету Компании сводную информацию о внутренних уведомлениях и о предпринятых в связи с этими уведомлениями последующих действиях.

3. Департамент кадров информирует всех сотрудников, работающих в 8HRS SP. Z O.O., о принятии и содержании настоящей процедуры, а также о её изменениях.
(Обязанность информирования вытекает из ст. 24, ч. 5 закона о защите информаторов.)

4. Лицу, претендующему на работу на основании трудового договора или другого правового отношения, являющегося основанием для предоставления работы или услуг или выполнения функций, Департамент кадров передаёт информацию о процедуре вместе с началом набора или переговорами, предшествующими заключению договора, отличного от трудового.
(Обязанность информирования соискателей вытекает из ст. 24, ч. 6 закона о защите информаторов. Уместно передавать такую информацию вместе с информацией о обработке персональных данных.)
5. Процедура вступает в силу через 7 дней после её передачи в известность всех сотрудников, работающих в 8HRS SP. Z O.O.
(Срок вступления процедуры в силу вытекает из ст. 24, ч. 5 закона о защите информаторов.)

6. Процедура будет доступна в корпоративном интранете в разделе — уведомление о нарушениях.

