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REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajacy procedury zglaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz

ochrony osob dokonujacych zgloszen.

§1

Niniejszy regulamin okres§la wewngtrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w rozdziale 3 ustawy z dnia 14 czerwca
2024r. 0 ochronie sygnalistow.

w

§2
DEFINICJE UZYTE W NINIEJSZYM REGULAMINIE OZNACZAJA:

Pracodawca - HYDROG Zaktad Budowy Maszyn Eksport Import Krzysztof Cichocki
z siedzibg w Lodzi 93-348, ul. Demokratyczna 119 BC zwany dalej HYDROG;
Pracownik — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione obecnie lub w przesztosci w firmie
HYDROG na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, §wiadczace dla
niej prace lub ustugi (takze poprzez agencje pracy tymczasowej), odbywajace staz lub
praktyki odptatnie lub nicodptatnie, 0soby ubiegajace si¢ o zatrudnienie;

Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja, wtym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub w innej organizacji, z ktéra zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub
dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Dziatanie nast¢pcze — dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podj¢te w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ szkodg¢ zgtaszajacemu,

Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace: zamowien publicznych; ustug, produktéw i rynkow
finansowych;  zapobiegania  praniu  pienigdzy i finansowaniu  terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu;
ochrony §rodowiska; ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow; ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczenstwa
sieci i systemow teleinformatycznych; interesow finansowych Unii Europejskiej; rynku
wewnetrznego Unii  Europejskiej, wtym zasad konkurencji ipomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

1|Strona



HYDROG ZAKELAD BUDOWY MASZYN EKSPORT IMPORT

DA< ul.. Demokratyczna 119 BC Q tel. +48 42 64577 42 @ hydrog@hydrog.com
- 93-348 £6dz fax +48 42 645 87 42 www.hydrog.com

8. Upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
posiadajacych upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych
osobowych os6b wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

9. Sygnalista — Pracownik, ktory Zglosit Nieprawidtowosé¢

10. Zespot — nalezy przez to rozumie¢ zespot ztozony z osdb upowaznionych;

11. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§3

OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I
DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Osobg upowazniong przez Pracodawce do przyjmowania zgltoszen wewnetrznych jest
Pani Kalina Cichocka.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgltoszen oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia 1 dalsza komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie
zglaszajagcemu informacji zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych.

3. Zespot ds. rozpatrywania zgloszen wewnetrznych sklada si¢ z wyznaczonych przez
Pracodawce do danego zgloszenia os6b upowaznionych.

4. W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby s3
obowigzane do traktowania wszystkich zgloszen z nalezyta powaga i staranno$cig
W sposob poufny, a przy ich rozpatrywaniu konieczno$cig kierowania si¢ zasada
bezstronnosci i obiektywizmu.

§4

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Pracownik moze zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa:

a. w formie e-maila na adres sygnalista@hydrog.com

b. w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykly adres pocztowy:
Kalina Cichocka, HYDROG Zaklad Budowy Maszyn, 93-348 Lodz, ul.
Demokratyczna 119b/c, z dopiskiem ,,do rgk wiasnych”,

C. ustnie za posrednictwem linii telefonicznej pod nr 534 044 404 lub osobiscie
poprzez spotkanie z osobg upowazniong do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych,

d. gdyby zgloszenie dotyczylo osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania
nieprawidlowosci w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykly adres
pocztowy: Krzysztof Cichocki, HYDROG Zaktad Budowy Maszyn, 93-348
16dz, ul. Demokratyczna 119b/c, z dopiskiem ,,do ragk wlasnych”.
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Procedura okre$lona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen:

a. jezeli zgloszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w konteks$cie zwigzanym
Z pracg lub osoba dzialata w ztej wierze,

b. zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktory w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki
prawne,

C. 0 naruszeniach obowigzkéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci
przewidzianej w Kodeksie pracy lub dokumentach wewnetrznych Pracodawcy
regulujgcych stosunki pracy.

Regulaminu nie stosuje si¢ takze W przypadkach wylgczonych z zakresu Ustawy.
Zgloszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu.
Niezwlocznie po przeprowadzeniu wstgpnej weryfikacji zgtoszenia, ale nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia osoba upowazniona informuje
zglaszajacego 0 przyjeciu zgloszenia lub odrzuceniu, jezeli ocenia je jako bezzasadne.
Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

b. dat¢ i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngtrznego, dane osoby/osob, ktore
dopuscity si¢ naruszenia prawa w tym imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy;

C. opis naruszenia prawa oraz data, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia;

d. informacje, czy zglaszajacy wyraza zgod¢ na ujawnienie swej tozsamosci,
Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.

W przypadku zgloszenia wewngtrznego, dokonanego w trybie § 4 ust. 1 pkt c
upowazniona osoba sporzadza protokot z rozmowy telefonicznej informujac
zglaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia, poprawienia i podpisania.

§5

REJESTRACJA ZGLOSZEN

Po wplynigciu zgloszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji
zgloszenia i przekazuje zgloszenie Pracodawcy.

Pracodawca wyznacza zesp6t ds. rozpatrzenia zgtoszenia wewngtrznego.

Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w terminie 7 dni
od otrzymania zgloszenia potwierdza zglaszajacemu przyjecie zgloszenia
wewnetrznego.

Informacje zwrotne sg domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktorego Zgltoszenie
zostalo wystane. W przypadku innych kanatow zglaszania, Sygnalista moze zawsze
wskazac¢ w jaki sposob chcialby otrzymac informacje zwrotne.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z
otrzymanym zgloszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze skontaktowac sie
ze zglaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.
Zgloszenie dokonane w oparciu o przepisy Regulaminu podlega rejestracji W rejestrze
zgloszen wewnetrznych, za ktorego prowadzenie odpowiada wyznaczony pracownik
upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen.
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W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ w szczegolnosci dane dotyczace:
numeru sprawy

przedmiotu naruszenia;

daty dokonania zgloszenia wewnetrznego;

informacji o podjetych dziataniach nastepczych;

daty zakonczenia sprawy.

®o0 oW

§6
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewngtrznego, zespot rozpatruje zgtoszenie
wewnetrzne w celu ustalenia zasadno$ci wskazanych okoliczno$ci, podejmuje z
zachowaniem nalezytej staranno$ci przewidziane w Regulaminie dziatania nastepcze
oraz przekazuje informacj¢ zwrotng zglaszajagcemu.
Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokona¢ w terminie 3 miesiecy
od daty przyjecia zgloszenia lub w terminie 3 miesigcy od daty potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.
Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub podjetych
dzialaniach nastgpczych, stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszen prawa
i ewentualnych S$rodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenia prawa.
Weryfikacja zasadno$ci zgloszenia wewngtrznego odbywa si¢ w ramach postepowania
wyjasniajacego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane
z komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
Z zastrzezeniem zasad bezstronnos$ci, nalezytej starannosci 1 poufno$ci tozsamosci.
Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen
naruszen kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub
udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznos$ci
rozpatrywanego zgloszenia wewngtrznego.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspotpracy w zakresie niezbednym dla
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego, W szczegodlnosci do udzielenia
potrzebnych informacji oraz stawienia si¢ we wskazanym terminie W celu jego
wystuchania.
W toku postgpowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentow
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane
czynnosci utrwala w formie notatki shuzbowe;.
Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem zlozenia wyjasnien sporzadza si¢
protokot.
Osoby uczestniczace w postegpowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktoérych
dowiedzieli si¢ w czasie prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania
poufnosci trwa takze po zakonczeniu postgpowania.
Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oceny prawdziwosci
informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postgpowanie wyjasniajace
konczy si¢ sporzadzeniem informacji koncowe;j:

a. potwierdzajacej lub niepotwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu

prawa,
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b. opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania
wyjasniajacego, informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w
przypadku zgloszen zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w
stosunku do osoby, ktorej zgloszenie dotyczyto oraz okresla zalecenia majace
na celu wyeliminowanie podobnych naruszen prawa w przysztosci.

11. Po zapoznaniu z informacja koncowa w sprawie zgloszenia wewngtrznego pracodawca
podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szczego6lnosci
dziatania przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci
kontrolne lub zawiadomienie wlasciwych organow.

§7
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgloszenie wewngtrzne dotyczy
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci
nie podlegaja ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgoda zglaszajacego, z zastrzezeniem
sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci zglaszajacego wymagane jest na podstawie
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

3. Zglaszajacego nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych
ujawnienie jego tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie postgpowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastgpstwie przyjetego zgltoszenia wewnetrznego:

a. nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza
sytuacjami, gdy obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

b. podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich
informacji w niej zawartych, w szczeg6lnosci rodzacych ryzyko ujawnienia
tozsamosci zglaszajacego oraz osoby, ktorej zgltoszenie dotyczy;

5. Dane w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia
przyjecia zgloszenia.

6. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych 0sob dokonujacych zgloszen i osob, ktorych
dotyczy zgloszenie upowazniona jest wylacznie Komisja oraz Pracodawca w zakresie
wskazanym niniejszym Regulaminie i Ustawie.

§8
DZIALANIA ODWETOWE

7. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie zwigzanym
z praca zglaszajacego, ktéremu przyznana zostala ochrona w oparciu o przepisy
niniejszego Regulaminu, w tym zabrania si¢ stosowania wzgledem zglaszajacego
wszelkich dziatan odwetowych, jak rowniez grozby lub proby ich zastosowania.

8. Ochrona ta obejmuje rowniez osoby pomagajace Sygnalicie w dokonaniu Zgloszenia
oraz inne osoby powiazane z Sygnalista, tj. rodziny, krewnych 1 0s6b bliskich.
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9. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci

na:

o

ST XTI TS Qe

~oT OS>

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na
czas nieokreslony

PO rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —w przypadku gdy sygnalista
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokos$ci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikoéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badania;

dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszio$ci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

10. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacj¢ 0 naruszeniu
prawa, bez wzgledu na to, czy w toku postgpowania doszto do potwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa.

Potwierdzenie zastosowania wzgledem zglaszajacego dziatan odwetowych w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i moze
skutkowac¢ pociggnigeciem do odpowiedzialnosci pracowniczej oraz odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

11.
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12. W zwigzku z realizowang ochrong przed dziataniami odwetowymi pracownicy
upowaznieni do przyjmowania zgloszen naruszen monitorujg sytuacj¢ kadrowa
zglaszajacego.

Osobe dokonujaca zgloszenia nalezy kazdorazowo informowac o okoliczno$ciach, w
ktorych ujawnienie jej tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia
postgpowania karnego.

13.

§9

INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgltoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen
wewnetrznych ,w szczeg6lnosci, gdy:

a.

b.

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu
informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,

w szczegllnosci istnieje ryzyko niecodwracalnej szkody lub dokonanie
zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe

lub  w przypadku zgloszenia wewngtrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwos¢ zniszczenia
lub ukrycia dowodow lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy pracodawca a
sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
procedury okreSlonej w niniejszym regulaminic nie skutkuje pozbawieniem
zglaszajacego ochrony ustawowe;j.

el N =

§ 10

PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Ustawy.
Regulamin zostat uzgodniony z przedstawicielem pracownikow.

Wzor zgloszenia okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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