Процедура внутренних сообщений в 8HRS SP. Z O.O.
§ 1 
Введение
1. На основании ст. 25 ч. 1 и ч. 2 закона от 14 июня 2024 г. о защите информаторов (сигналистов) (Вестник законов 2024 г., поз. 928) устанавливается в 8HRS SP. Z O.O. Процедура внутренних уведомлений, которая определяет правила подачи уведомлений о нарушениях законодательства, принятия последующих мер и защиты лиц, совершающих такие уведомления (информаторов, сигналистов).

2. Прием уведомлений о нарушениях законодательства является элементом правильного и безопасного управления в 8HRS SP. Z O.O. и служит повышению эффективности выявления нарушений, а также принятию мер по их устранению и снижению рисков на всех организационных уровнях.

3. Процедура внутренних уведомлений была установлена после консультации с представителями лиц, выполняющих работу в 8HRS SP. Z O.O., избранными порядке, действующем в 8HRS SP. Z O.O., или с профсоюзной организацией/профсоюзными организациями 8 HRS SP. Z O.O.

4. Каждый сотрудник, выполняющий работу в 8HRS SP. Z O.O., обязан ознакомиться с содержанием Процедуры внутренних уведомлений и соблюдать ее.
§ 2
Определения

Всякий раз, когда в процедуре внутренних уведомлений идет речь о:

1. Процедуре – это следует понимать как Процедуру внутренних уведомлений, касающуюся принятия уведомлений о нарушениях законодательства и принятия последующих мер.

2. Субъекте/Работодателе – это следует понимать как 8HRS SP. Z O.O.

3. Комиссии – это следует понимать как лицо/отдел/структурное подразделение Работодателя, ответственное за прием уведомлений и принятие последующих мер, включая проведение расследования по уведомлению.

4. Информаторе (сигналисте) – это следует понимать как физическое лицо, которое делает уведомление (внутреннее, внешнее или публичное) о нарушении законодательства в контексте, связанном с работой, независимо от занимаемой должности, формы занятости или сотрудничества, предпринимателя, представителя, акционера или участника, члена органа юридического лица или организационной единицы, не обладающей правосубъектностью, лицо, работающее под надзором и руководством исполнителя, субподрядчика или поставщика, в том числе на основе гражданско-правового договора, стажера, волонтера, практиканта.

5. Уведомлении – это следует понимать как устную или письменную передачу Работодателю информации о нарушении законодательства.

6. Лице, которого касается уведомление – это следует понимать как физическое лицо, юридическое лицо или организационную единицу, не обладающую правосубъектностью, которой закон предоставляет правоспособность, указанную в уведомлении или публичном раскрытии как лицо, допустившее нарушение закона, или как лицо, связанное с тем, кто допустил нарушение закона.

7. Последующем действии – это следует понимать как действие, предпринятое для оценки достоверности информации, содержащейся в уведомлении, а также для предотвращения нарушения законодательства, являющегося предметом уведомления, включая расследование.

8. Способе подачи уведомлений – это следует понимать как технические и организационные решения, позволяющие осуществить подачу уведомления.

9. Ответном действии – это следует понимать как прямое или косвенное действие или бездействие в контексте, связанном с работой, вызванное подачей уведомления или публичным раскрытием, которое нарушает или может нарушить права информатора или причиняет или может причинить необоснованный вред информатору, включая необоснованное возбуждение дел против информатора.
§ 3 
Подача уведомлений
1. Комиссией, ответственной за прием уведомлений и осуществляющей общий контроль за их принятием и последующими действиями, является отдел кадров (HR).

2. Комиссия действует беспристрастно, независимо, на основании полномочий по приему уведомлений и принятию последующих действий.

3. Комиссия, если из содержания уведомления следует, что она может быть каким-либо образом вовлечена в действия или бездействие, являющиеся предметом уведомления, не может анализировать такое уведомление.
4. Информатор (сигналист) может подать уведомление следующими способами (по выбору): 
a) на почтовый адрес: 8HRS SP. Z O.O., ул. Graniczna 4/14, 20-010.

Люблин с пометкой " zgłoszenie " 
b) по электронной почте на адрес k.dalka@8hrs.pl, заголовок письма " Sygnalista – zgłoszenie " и/или с использованием формы на сайте Работодателя, которая будет приложением к письму www.8hrs.pl;  

c) через специальную интернет-форму по адресу www.8hrs.pl; 

d) через приложение для подачи уведомлений в электронной форме; 

e) устно – по телефону или через электронные средства связи, такие как WhatsApp, Viber; 

f) устно во время личной встречи, организованной в течение 14 дней после получения запроса на такую форму подачи уведомления.
1. С согласия информатора уведомление, поданное устно, может быть зафиксировано в форме: 

a) записи разговора с возможностью его поиска, или 

b) точной транскрипции разговора, или 

c) протокола разговора, отражающего его точное содержание.

2. В случае согласия на документирование устного уведомления информатор может проверить, исправить и утвердить транскрипцию разговора или протокол, подписав их.

3. Уведомление должно содержать четкое и полное описание предмета уведомления, включая как минимум: 
a) дату и место нарушения закона или дату и место получения информации о нарушении; 

b) описание конкретной ситуации или обстоятельств, создающих возможность нарушения закона; 

c) указание лица, которого касается уведомление; 

d) указание возможного потерпевшего; 

e) указание возможных свидетелей нарушения закона; 

f) указание всех доказательств и информации, которыми располагает информатор, которые могут быть полезны в процессе рассмотрения уведомления; 

g) указание предпочтительного способа обратной связи.

4. Уведомление должно быть сделано исключительно добросовестно. Запрещается преднамеренная подача ложных уведомлений. Согласно закону от 14 июня 2024 г. о защите информаторов (Вестник законов 2024 г., поз. 928), лицо, предоставляющее ложную информацию, подлежит штрафу, наказанию в виде ограничения свободы или лишению свободы на срок до 2 лет.

5. В случае установления в результате анализа уведомления или в ходе расследования, что в уведомлении сознательно указаны ложные данные или скрыта правда, информатор может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с нормами Трудового кодекса. Такое поведение также может быть квалифицировано как серьезное нарушение основных обязанностей работника и привести к расторжению трудового договора без уведомления о прекращении. В отношении лиц, работающих по гражданско-правовому договору, подача ложного уведомления может привести к расторжению договора и прекращению сотрудничества. Лицо, которое подало уведомление с заведомо ложной информацией или скрытием правды, не пользуется защитой, предусмотренной для информаторов.

6. Информатор может/не может* подать уведомление анонимно.

*необходимо сделать выбор
§ 4 

Нарушения закона, которые подлежат уведомлению

1. Нарушением закона является действие или бездействие, не соответствующее закону или направленное на его обход.

2. Информация, которую сообщает Сигналист, касается: 
a) коррупции; 
b) государственных закупок; 
c) услуг, продуктов и финансовых рынков; 
d) предотвращения отмывания денег и финансирования терроризма; 
e) безопасности продуктов и их соответствия требованиям; 
f) безопасности транспортировки; 
g) охраны окружающей среды; 
h) радиационной защиты и ядерной безопасности; 
i) безопасности пищевых продуктов и кормов; 
j) здоровья и благополучия животных; 
k) общественного здоровья; 
l) защиты прав потребителей; 
m) защиты частной жизни и персональных данных; 
n) безопасности сетей и информационных систем; 
o) финансовых интересов Государства Речи Посполитой Польской, местных органов самоуправления и Европейского Союза; 
p) внутреннего рынка Европейского Союза, включая публично-правовые принципы конкуренции, государственную помощь и налогообложение юридических лиц; 
q) конституционных свобод и прав человека и гражданина в отношениях личности с органами публичной власти, не связанных с вышеуказанными областями.

3. Уведомление может касаться обоснованного подозрения относительно произошедшего или потенциального нарушения закона, которое произошло или, вероятно, произойдет у Работодателя.

4. Сигналист может уведомить о нарушении Кодекса Этики, Антидискриминационной Политики, действующей у Работодателя.
§ 5

Анализ уведомления, выяснительная процедура
1. Доступ к способам уведомления имеют Члены Комиссии, ответственные за прием уведомлений и принятие последующих действий.

2. После получения уведомления Комиссия принимает меры для оценки достоверности информации, содержащейся в уведомлении, включая проверку уведомления и дальнейшую связь с Сигналистом, в том числе, если это будет оправдано, запрашивание дополнительной информации по уведомлению и предоставление обратной связи по уведомлению.

3. Сигналист получает в течение 7 дней с момента получения уведомления подтверждение о его приеме, если только он не указал адрес для связи, на который должно быть направлено это подтверждение. В случае устного уведомления Сигналист получает подтверждение о приеме уведомления во время встречи, на которой он его делает.

4. Комиссия может принять решение об отказе от проведения выяснительной процедуры, если из содержания уведомления следует, что оно явно является ложным или невозможно получить информацию, необходимую для проведения выяснительной процедуры.

5. Уведомление, которое позволяет провести выяснительную процедуру, подлежит немедленному рассмотрению.

6. Комиссия может привлечь, если сочтет это целесообразным, представителей структурных подразделений Работодателя или независимых консультантов для участия в выяснительной процедуре.

7. Комиссия рассматривает уведомление, принимает последующие меры, предоставляет обратную связь без ненужной задержки, не позднее чем в течение 3 месяцев с момента подтверждения приема уведомления или, в случае непередачи подтверждения приема уведомления, в течение 3 месяцев с истечения 7 дней с момента подачи уведомления.

8. После проведения выяснительной процедуры Комиссия оценивает обоснованность уведомления. В случае обоснованного уведомления Комиссия выдает рекомендации о соответствующих мерах по исправлению или дисциплинарным действиям в отношении лица, совершившего нарушение закона, а также рекомендации, направленные на устранение и предотвращение аналогичных или подобных нарушений, описанных в уведомлении, в будущем.

9. В случае негативной проверки уведомления Комиссия незамедлительно информирует Сигналиста и лицо, о котором идет речь в уведомлении, о сделанном уведомлении и результатах проведенной проверки.
§ 6

Запрет на действия в ответ на уведомления
1. Запрещается принимать меры в ответ на уведомление, пытаться применить их или угрожать их применением в отношении Сигналиста, который сделал уведомление, а также при публичном раскрытии информации — в соответствии с Законом от 14 июня 2024 года о защите Сигналистов (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

2. Запрещается принимать меры в ответ на уведомление в отношении лица, которое помогло Сигналисту сделать уведомление, а также в отношении лица, связанного с Сигналистом.

3. Принятие любых действий репрессивного, дискриминационного характера или иного рода несправедливое обращение с Сигналистом будет расцениваться как нарушение Процедуры и может повлечь за собой дисциплинарную ответственность или расторжение контракта, связывающего лицо, предпринимающее ответные меры, с Работодателем.

4. Неприемлемыми по отношению к Сигналисту являются, в частности: 

a) отказ от заключения трудового договора; 

b) увольнение или расторжение трудового договора без предварительного уведомления; 

c) незаключение срочного трудового договора или бессрочного трудового договора после расторжения пробного трудового договора; 

d) незаключение следующего срочного трудового договора или незаключение бессрочного трудового договора после расторжения срочного трудового договора — в ситуации, когда работник имел обоснованные ожидания, что с ним будет заключен такой договор; 

e) снижение заработной платы; 

f) приостановление повышения или игнорирование при повышении; 

g) игнорирование при предоставлении других, кроме заработной платы, социальных пособий или снижение их стоимости; 

h) перевод работника на более низкую должность; 

i) приостановление выполнения служебных обязанностей; 

j) передача другим работникам ранее возложенных обязанностей; 

k) неблагоприятное изменение места работы или расписания рабочего времени; 

l) негативная оценка работы или негативное мнение о работе; 

m) наложение или применение дисциплинарного взыскания, включая финансовые штрафы, или меры аналогичного характера; 

n) принуждение, запугивание или исключение; 

o) моббинг; 

p) дискриминация; 

q) неблагоприятное или несправедливое обращение; 

r) приостановление участия или игнорирование при отборе для участия в обучении, повышающем профессиональные квалификации; 

s) необоснованное направление на медицинское обследование, включая психиатрические исследования, если специальные нормы предписывают возможность направления работника на такие обследования; 

t) действия, направленные на затруднение поиска работы в будущем в данном секторе или отрасли на основании неформального или формального соглашения в секторе или отрасли; 

u) причинение финансового ущерба, включая экономический ущерб или утрату дохода; 

v) причинение другого нематериального ущерба, включая нарушение личных прав, в частности, доброго имени сообщающего.

5. За действия в ответ на уведомление или публичное раскрытие информации также считаются угрозы или попытки применения мер, указанных в п. 3 выше. На Работодателе лежит бремя доказательства того, что предпринятое действие не является действием в ответ на уведомление.
6. Сигналист, делающий уведомление недобросовестно (т.е. делающий уведомление, зная, что нарушение закона не имело места), не подлежит защите, предусмотренной Процедурой и Законом от 14 июня 2024 года о защите Сигналистов (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

7. Лицо, которое понесло ущерб в результате уведомления, сделанного в т.н. недобросовестной форме, имеет право требовать от Сигналиста, сделавшего такое уведомление, возмещения ущерба или компенсации за нарушение личных прав.
§ 7

Личные данные
1. Личные данные Сигналиста, позволяющие установить его личность, не подлежат раскрытию неуполномоченным лицам, если только Сигналист не даст согласия на их раскрытие.

2. Соблюдение конфиденциальности направлено на обеспечение чувства безопасности Сигналиста и минимизацию риска возникновения ответных действий или репрессий. Сигналист, сделавший уведомление, и чьи личные данные были неправомерно раскрыты, должен незамедлительно уведомить Комиссию о возникшей ситуации. Комиссия обязана предпринять действия, направленные на защиту Сигналиста.

3. Личность Сигналиста, а также вся информация, позволяющая его идентифицировать, не будет раскрыта субъектам, к которым относится уведомление, третьим лицам или другим работникам и сотрудникам данного субъекта. Личность Сигналиста, а также иная информация, позволяющая его идентифицировать, может быть раскрыта только в случае, если такое раскрытие является необходимым и пропорциональным обязательством, вытекающим из общепринятых норм права в контексте проводимых государственными органами или судами соответствующих расследований или судебных разбирательств. Личность субъектов, к которым относится уведомление, также подлежит требованиям о соблюдении конфиденциальности в аналогичном объеме, что и личность Сигналиста.

4. Личные данные, не имеющие значения для рассмотрения уведомления, не собираются, а в случае случайного сбора такие данные подлежат удалению в течение 14 дней с момента установления, что они не имеют значения для дела.

§ 8

Регистр уведомлений
1. Каждое уведомление подлежит регистрации в Реестре Уведомлений, независимо от хода дальнейших действий.

2. За ведение Реестра Уведомлений отвечает Комиссия.

3. Реестр Уведомлений содержит как минимум: 

a) номер уведомления; 

b) предмет нарушения закона; 

c) личные данные Сигналиста и лица, к которому относится уведомление, необходимые для идентификации этих лиц; 

d) адрес для связи Сигналиста; 

e) дату подачи внутреннего уведомления; 

f) информацию о предпринятых дальнейших действиях; 

g) дату завершения дела.

4. Реестр Уведомлений ведется с соблюдением принципов конфиденциальности. Личные данные и документы, связанные с уведомлением, хранятся в течение 3 лет после окончания календарного года, в котором завершены дальнейшие действия, или после завершения процедур, инициированных этими действиями, или после передачи уведомления в соответствующий государственный орган для принятия дальнейших действий.

§ 9

Информация о внешних уведомлениях
1. Уведомление может в любом случае быть также направлено Уполномоченному по правам человека или государственному органу, минуя Процедуру, особенно когда: в установленный срок для предоставления обратной связи Работодателем не были предприняты дальнейшие действия или не была предоставлена обратная связь, или Сигналист имеет обоснованные основания полагать, что нарушение закона может представлять собой прямую или очевидную угрозу общественным интересам, в частности существует риск необратимого ущерба, или подача внутреннего уведомления подвергнет его действиям возмездия, или в случае подачи внутреннего уведомления существует низкая вероятность эффективного противодействия нарушению закона со стороны Работодателя, учитывая особые обстоятельства дела, такие как возможность сокрытия или уничтожения доказательств или возможность существования заговора между Работодателем и нарушителем закона, или участие Работодателя в нарушении закона.

2. Уведомление, направленное Уполномоченному по правам человека или государственному органу без предварительной подачи внутреннего уведомления, не лишает Сигналиста защиты, гарантированной положениями закона от 14 июня 2024 года о защите Сигналистов (Dz.U.2024.928).

3. Целью Работодателя является повышение эффективности обнаружения неправомерных действий и принятия эффективных мер для их устранения, а также эффективное управление рисками и рост доверия среди сотрудников и деловых партнеров. Поэтому Работодатель поощряет использование Процедуры в ситуациях, когда есть возможность предотвратить нарушение закона в рамках структуры Работодателя.
§ 10

Заключение 

1. За адекватность и эффективность функционирования Процедуры отвечает 8HRS SP. ZO.O.

2. Оценка адекватности и эффективности Процедуры проводится не реже одного раза в 6 месяцев компанией 8HRS SP. ZO.O.

3. Karolina Dalka отвечает за ознакомление всех подчиненных ей сотрудников с положениями Процедуры.

4. Joanna Bździuch отвечает за предварительное и регулярное обучение по вопросам, охватываемым Процедурой.

5. Процедура вступает в силу с 25.09.2024.

6. Процедура будет опубликована на сайте Работодателя по адресу – www.8hrs.pl в разделе "Неправомерные действия".

