Raszyn, dn. 18.09.2024

Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatai nastgpczych w

JPP Consulting Sp.z o.0.

§1

Postanowienia ogdlne

1. Procedura zglaszania naruszed prawa oraz podejmowania dziatar nastgpczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami (dalej: Procedura), obowigzujgca w JPP Consulting Sp.z 0.0. zostafa przyjeta przez kierownika
Jednostki w poczuciu odpowiedzialnosci za relacje wewnetrzne oraz dbaftos¢ o poszanowanie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego, standardéw etycznych oraz regulacji wewnetrznych, przyjetych w JPP
Consulting Sp.z o.0.

2. Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen oraz zapewnia
osobom zgtaszajagcym naruszenia (dalej: Sygnalista) skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi,
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, ktére moga by¢ nastepstwem wystania zgtoszenia.

3. Niniejsza Procedura zostata sporzadzona w oparciu o postanowienia Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) .

4. Niniejsza Procedura okre$la zasady procedowania w stosunku do zgfoszed wewngtrznych. Zasady
procedowania w stosunku do zgtoszeri zewnetrznych oraz ujawnienia publicznego okreslaja przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

5. Celem Procedury jest zachecenie wszystkich Sygnalistéw do zgtaszania na gruncie niniejszej procedury,
bez obawy lub ryzyka doswiadczenia pdzniejszych represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkow,
swoich watpliwosci dotyczacych naruszeri prawa, standardéw etycznych oraz regulacji wewnetrznych
przyjetych w Jednostce.

6. Sygnaliéci, ktérzy dokonuja zgtoszenia w ztej wierze, nie majg uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze
bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszer sg prawdziwe, dziatajg ze ztymi zamiarami,
$wiadomie rzucaja fatszywe oskarzenia albo kieruja sie uzyskaniem korzysci osobistych, materialnych lub
checig zemsty nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

7. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajg:

1) Jednostka — JPP Consulting Sp.z 0.0.,



2) Procedura — Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych w JPP
Consulting Sp.z o.0.,
3) Sygnalista — kazda osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego, dotyczacego informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg, w szczegdlnosci:

a) pracownik lub byty pracownik (w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat),

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspdlinik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;
j) wolontariusz;
k) praktykant;

) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnegtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Pafistwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1280 ze zm.);

m) zofnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z 2024 r. poz. 248).

4) naruszenie — kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace w szczegdlnosci:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenistwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczeristwa zywnosci i pasz;



zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wsk. we wcze$niejszych punktach.

5) Komisja — Komisja ds. wyjasnienia zgtoszenia ws. naruszen okreslonych w ust. 7 pkt.4 powyzej,

6) formularz — formularz do wysytania zgtoszeri o naruszeniach, o ktérych mowa w ust. 7 pkt.4,
dostepny na www.jpp.waw.pl

7) zgtoszenie — oznacza pisemne przekazanie informacji na temat naruszeri okreslonych w ust. 7
pkt.4 na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze (zgtoszenie wewnetrzne),

8) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen wtasciwym
organom; zasady procedowania w stosunku do tych zgtoszer okreslajg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego,

9) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszer; zasady
procedowania w stosunku do tych zgtoszen okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,

10) postepowanie — postepowanie wyjasniajace, prowadzone przez Komisje w celu wyjasnienia

wszystkich okolicznoéci wskazanych w zgtoszeniu na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.

§2

Sposdb powiadomienia i dziatania nastepcze

1. Sygnalista, ktdry zetknat sie lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalnosci JPP Consulting Sp.z 0.0.
ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia:
za posrednictwem formularza dostepnego na stronie internetowej www.jpp.waw.pl i wystanie go na
adres siedziby Jednostki w zamknietej kopercie opatrzonej klauzula ,poufne”, umieszczonej w
kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej do: Kierownik Jednostki
JPP CONSULTING Sp.z 0.0. ul.Krétka 3E 05-090 Raszyn. Wzdr formularza okresla Zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
ustnie, za protokotem osoby przyjmujacej, zawierajac w zgtoszeniu informacje: podanie danych
osobowych i danych do kontaktu zgtaszajacego, okreslenie czego dotyczy zgtoszenie i gdzie miato
miejsce, doktadny opis zdarzenia, podanie danych ew.oséb ktérych dotyczy zdarzenie,
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potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng oraz procedurg zgtaszania naruszen dostepna

na stronie www.
2. Nie dopuszcza sie sktadania zgtoszen anonimowych.
3. Kanaty przyjmowania zgtoszeri w Jednostce zostaty zaprojektowane w taki sposob, by zapewnic ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/osob trzeciej/trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz
uniemozliwi¢ uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.
4. Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgtoszonego naruszenia jest prowadzone z zachowaniem nalezytej
starannos$ci w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi Jednostki.
5. Sygnalista majacy podejrzenie wystgpienia naruszenia powinien wysta¢ zgtoszenie, kierujac sie
jednoczesnie nastepujgcymi zasadami:

1) ujawnic¢ informacje w dobrej wierze,

2) mie¢ uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na temat

naruszen sg prawdziwe,

3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani $wiadomie nie rzuca¢ fatszywych oskarzen,

4) nie kierowad sie uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych ani checig zemsty.
6. Komisja, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, po zapoznaniu sie ze zgloszeniem odstepuje od wszczecia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb bezzasadne,

2) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia,

3) zgtoszenie przekazane jest w sposdb uniemozliwiajacy prowadzenie postgpowania z uwagi na

zakres przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,

4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej wierze,

5) zgtoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury.
7. Wszyscy Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia zgodnie z ust. 5 powyzej, osoby pomagajagce w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajacym sg objeci ochrong i podjecie jakichkolwiek dziatan
odwetowych przeciwko nim jest zabronione. Dziatania odwetowe oznaczajg bezposrednie lub posrednie
dziatanie, lub zaniechanie majace miejsce w kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie.
8. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia z naruszeniem zasad okreslonych w ust. 5 nie podlega ochronie
przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§3

Rozpatrywanie zgtoszen

1. Za prowadzenie rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 4, odpowiada prokurent Jednostki powotany w
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KRS.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zgtoszen przekierowuje zgtoszenie do Komisji oraz
informuje Sygnaliste o otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia wptynigcia zgtoszenia,
chyba ze sposdb przekazania zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalista.

3. Sktad Komisji powotuje kierownik Jednostki na okres 5 letni. Komisja sktada sie z 3 cztonkéw, w tym
przewodniczacego. Na pierwszego przewodniczacego Komisji zostaje powotana Karolina tapiriska-Skrodzka,
ktora wybor przyjmuje.

Z prac Komisji jest wyfaczona:

1) osoba, ktorej dotyczy zawiadomienie,

2) osoba, ktéra pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osobg, ktdrej zgtoszenie dotyczy,

3) osoba spokrewniona z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osoba pozostajgca w zwigzku formalnym z osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

5) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnosci wystapita z wnioskiem do kierownika

Jednostki o wytaczenie z jej prac na potrzeby danego postepowania. Z wnioskiem o wytaczenie

mozna wystgpic¢ na kazdym etapie postepowania.

4. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 3 kierownik Jednostki wyznacza innego cztonka Komisji
na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia.

5. Cztonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia w pracach Komisji.

6. Wszystkie osoby zaangazowane w prowadzenie postepowania na gruncie niniejszej procedury sg
zobowigzane do zachowania poufnosci osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby/osdb, ktorej/ktérych dotyczy
zgtoszenie oraz stanu faktycznego wystanego zgtoszenia. Osoby te dziataja z zachowaniem nalezytej
starannosci, uwzgledniajgc najwyzsze standardy etyczne przyjete w Uniwersytecie.

7. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2, wszczyna niezwtocznie postgpowanie w
celu wyjasnienia zgtoszonego naruszenia, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych.

8. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia wszystkich 0sob,
ktorych dotyczy zgtoszenie.

9. Etapy postepowania wyjasniajagcego obejmuja:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszonych naruszen w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku niewystania
potwierdzenia do osoby dokonujacej zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia. Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig glosow w gtosowaniu tajnym, opowiadajgc sig za
brakiem wystagpienia naruszenia albo za stwierdzeniem naruszenia. Cztonkowie Komisji s zobowigzani do
wziecia udziatu w gtosowaniu i nie moga wstrzymac sig od gtosu,

2) sporzadzenie protokotu kofAcowego i przekazanie go kierownikowi Jednostki w terminie
wskazanym w pkt 1. Protokét korcowy zawiera informacje dotyczace m.in: opisu stanu faktycznego,
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zakoriczenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia, stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem
rekomendacji stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub
wspofpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia. Komisja rekomenduje rowniez mozliwe dziafania
zapobiegawcze, majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci.
10. W wyniku postepowania wyjasniajagcego Komisja moze podejmowac nastepujace dziatania bez
obowigzku zachowania ich kolejnosci, w szczegdlnosci:

1) ztozyé zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wiasciwych organdw scigania.

2) wydac polecenia pracownikom i wspofpracownikom,

3) podejmowac $rodki dyscyplinarne i inne srodki przewidziane w obowiazujgcych przepisach prawa

wobec pracownikéw i wspotpracownikow.
11. Kierownik Jednostki informuje Sygnaliste, w terminie miesigca od dnia otrzymania od komisji protokotu
koricowego, o wyniku postepowania i w sytuacji stwierdzenia naruszenia o fakcie podjecia dziaftan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktéry dopuscit sie
naruszenia, chyba ze sposéb przekazania zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalista.
12. Postepowanie jest realizowane z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 9 pkt 1. Jezeli ze wzgledu
na zawito$¢ sprawy postepowanie nie zostato zakoriczone z zachowaniem terminu okreslonego w ust. 9
pkt.1 Komisja moze zleci¢ przeprowadzenie dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych przy wsparciu
wyznaczonych pracownikéw dziatéw, odpowiedzialnych za obszar zgioszonych naruszen. Dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce moga byé réwniez prowadzone przy udziale zewnetrznych doradcow lub
niezaleznych audytoréw. Czas trwania dodatkowych dziatan wyjasniajacych nie powinien by¢ dtuzszy niz
miesigc.
13.Jesli zgtoszenie dotyczy kierownika Jednostki, wszystkie czynnosci przewidziane dla niego w niniejszej
procedurze sg automatycznie przekazane Przewodniczgcemu Komisji.
14.Kazda z osdb zaangazowanych w postepowanie zobowigzana jest do zachowania obiektywizmu,
bezstronnoéci i poufnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw, pod rygorem sankcji
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa.
15.Prace oséb zaangazowanych w postepowanie oraz wszelkie dokumenty i informacje zwigzane z
wyjasniang nieprawidtowoscig majg charakter poufny, pod rygorem sankcji wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa.
16.Kazdy z pracownikdéw zaangazowanych w postepowanie dziata na podstawie pisemnego upowaznienia
wydanego przez Pracodawce, o ktéorym mowa w ust. 17.
17.0soby zaangazowane w postepowanie sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych oséb
wskazanych w zgtoszeniu, wytgcznie w celu wynikajacym z prowadzonego postgpowania oraz s3
zobowigzane do zachowania tych danych w poufnosci, pod rygorem sankeji wynikajgcych z obowiazujacych
przepiséw prawa. Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wraz z oswiadczeniem o
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zachowaniu poufnosci stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
18. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie oraz osoby wskazane w zgtoszeniu sg zobowigzane do
zachowania w poufnosci informacji i danych osobowych, o ktérych dowiedzieli sie lub majg do nich dostep
w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury i nie moga ich udostepniac osobom trzecim
ani w inny sposdb rozpowszechniac lub wykorzystywac.
19.0soby zaangazowane w postepowanie wyjasniajgce oraz osoby wskazane w zgfoszeniu sg informowane
o przetwarzaniu przez Jednostke ich danych osobowych zgodnie z tresciag odpowiednich obowigzkow
informacyjnych, stanowigcych Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§4

Prowadzenie rejestru zgtoszen

1. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.
2. Rejestr jest prowadzony w wersji elektronicznej na serwerze plikow Jednostki.
3. W rejestrze zgtoszen gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgfoszenia wewnetrznego,

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

5) date zakonczenia sprawy.

4. Dane w rejestrze zgioszen s3 przechowywane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

Zataczniki do procedury:

nr.1 wzor formularza zgtoszenia naruszenia danych
nr.2 informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby zgtaszajacej przypadek naruszenia prawa
nr.3 upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wraz z o$wiadczeniem o zachowaniu

poufnosci

Niniejsza procedura zostata przyjeta w Jednostce w dniu 18.09.2024
PREZES/ZARZADU

Jolanta Pietrasz

KiedsWrillolednostkiSp.z ©.0.
05-090 Raszyn ul.Krotka 3E
NIP:951-197-72-49 REG:016312388
tel/fax: (22)702-20-14/15 -
mob:693-485-777 kadry:790-485-755 ;

e-maoil: info@ioo.waw.Di



