
 

 

 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 01/02/2025 z dnia 24.02.2025 w sprawie wprowadzenia Procedury 

zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań następczych. 

 

PROCEDURA ZGŁOSZEŃ WEWNĘTRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ 

NASTĘPCZYCH W ADECON SP. Z O.O. 

 

§ 1. Cel procedury 

1. Niniejsza procedura została przyjęta w celu: 

a) spełnienia wymogów prawnych wynikających z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 

r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);  

b) promowania kultury zgłaszania przez pracowników i inne osoby naruszeń prawa 

oraz innych nieprawidłowości przy wykorzystaniu wewnętrznych kanałów 

zgłoszeniowych; 

c) zapewnienia ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek działaniami 

odwetowymi ze strony pracodawcy, współpracowników czy innych osób 

związanych z miejscem pracy; 

d) stworzenia bezpiecznego i transparentnego środowiska pracy, w którym 

pracownicy mogą zgłaszać nieprawidłowości bez obaw o swoje 

bezpieczeństwo; 

e) wczesnego wykrywania naruszeń i innych nieprawidłowości w celu ochrony 

interesu publicznego oraz dobrego imienia pracodawcy. 

2. Niniejsza procedura określa zasady i tryb dokonywania zgłoszeń wewnętrznych 

naruszenia prawa i podejmowania działań następczych w związku z tymi zgłoszeniami 

obowiązujące w Adecon Sp. z o. o. 

3. Wdrożony proces przyjmowania zgłoszeń umożliwia wszystkim osobom zgłaszającym 

nieprawidłowości w Adecon Sp. z o. o. dokonywanie zgłoszeń za pośrednictwem 

niezależnych kanałów komunikacji, w sposób zapewniający ochronę przed działaniami 

o charakterze odwetowym, mogącymi być następstwem takiego zgłoszenia, jak też 



 

 

uniemożliwia uzyskanie dostępu do informacji objętej zgłoszeniem nieupoważnionym 

osobom oraz zapewnia ochronę poufności danych osobowych osoby dokonującej 

zgłoszenia i osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

§ 2. Definicje 

Ilekroć w Procedurze jest mowa o:  

1. Pracodawcy – należy przez to rozumieć podmiot, w którym niniejsza procedura 

zgłoszeń wewnętrznych obowiązuje. 

2. Sygnaliście (zgłaszającym) - osoba dokonująca ujawnienia publicznego lub zgłoszenia 

(wewnętrznego lub zewnętrznego) naruszenia prawa lub regulacji wewnętrznych albo 

standardów etycznych w kontekście związanym z pracą na zasadach określonych w 

procedurze i ustawie. 

3. Kontekście związanym z pracą - przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z 

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 

stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług, lub pełnienia funkcji w Adecon 

Sp. z o. o. lub na rzecz Adecon Sp. z o. o., w ramach których uzyskano informację o 

naruszeniu prawa lub regulacji wewnętrznych albo standardów etycznych oraz istnieje 

możliwość doświadczenia działań odwetowych. 

4. Informacji o naruszeniu prawa – uzasadnione podejrzenie dotyczące: 

a) zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 

prawdopodobnie dojdzie w Adecon Sp. z o. o., a sygnalista uczestniczył w 

procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, 

pracuje lub pracował w Adecon Sp. z o. o., lub informację dotyczącą próby 

ukrycia takiego naruszenia prawa, albo 

b) zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 

prawdopodobnie dojdzie w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista 

utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą na rzecz 



 

 

Adecon Sp. z o. o., lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia 

prawa. 

5. Działaniu odwetowym - należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie 

lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem 

lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty lub 

wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne 

inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście. 

6. Działaniu następczym - działania podejmowane przez pracodawcę w odpowiedzi na 

zgłoszenie, mające na celu zweryfikowanie informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w 

celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, np. przez 

przeprowadzenie wewnętrznego dochodzenia, kontrola, zawiadomienie odpowiednich 

organów. 

7. Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych (podmiot odpowiedzialny za dokonanie 

działań następczych), dalej Komisja – należy przez to rozumieć zespół upoważniony 

przez Pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz do bezstronnego 

podejmowania działań następczych włączając w to weryfikację zgłoszenia 

wewnętrznego, dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe 

informacje i przekazanie informacji zwrotnej.  

8. Osobie, której dotyczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę 

prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa 

przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako 

osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która 

dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana. 

9. Osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – osoba fizyczna, która pomaga 

Sygnaliście w zgłoszeniu w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna 

zostać ujawniona. 

10. Osobie powiązanej z Sygnalistą – osoba fizyczna, która może doświadczyć działań 

odwetowych, w tym współpracownik lub osoba najbliższa dla Sygnalisty, tj. małżonek, 

wstępny, zstępny, rodzeństwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba 



 

 

pozostająca w stosunku przysposobienia oraz jej małżonek, a także osoba pozostająca 

we wspólnym pożyciu z sygnalistą. 

11. Ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu 

prawa do wiadomości publicznej. 

12. Zgłoszeniu naruszeń prawa (Zgłoszenie) - należy przez to rozumieć pisemne lub ustne 

zgłoszenie wewnętrzne w ramach procedury zgłoszeń wewnętrznych w Adecon Sp. z 

o.o. lub zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w 

ustawie. 

13. Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych (Rejestr)- należy przez to rozumieć rejestr 

prowadzony w związku z dokonanymi zgłoszeniami. 

§ 3. Zakres przedmiotowy zgłoszeń 

Procedura zgłoszeń wewnętrznych określa zasady i tryb zgłaszania przez Sygnalistów naruszeń 

prawa, czyli działania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub mającego na celu obejście 

prawa, dotyczących:  

a) korupcji; 

b) zamówień publicznych; 

c) usług, produktów i rynków finansowych; 

d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

f) bezpieczeństwa transportu; 

g) ochrony środowiska; 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

k) zdrowia publicznego; 

l) ochrony konsumentów; 

m) ochrony prywatności i danych osobowych; 



 

 

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w 

stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami 

wskazanymi w pkt 1-16; 

r) naruszenia norm etycznych, np. mobbing, dyskryminacja, molestowanie, 

niewłaściwe zachowanie wobec pracowników; 

s) regulacji wewnętrznych w Adecon Sp. z o. o., tj. regulaminów, polityk i 

procedur w ramach Zintegrowanego Systemu Zarządzania. 

§ 4. Dokonywanie Zgłoszeń 

1. Zgłoszenia mogą być dokonywane przez następujące kanały: 

a) elektronicznie na adres poczty e-mail, tj. zgloszenia@adecon.eu; 

b) pisemnie w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem „Poufne”, umieszczonej w 

kolejnej, zamkniętej kopercie przekazanej na adres Pracodawcy; tj.  

Dębe 47A, 62-817 Żelazków; 

c) na wniosek Sygnalisty - bezpośrednie spotkanie z osobą lub osobami 

wchodzącymi w skład Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych; 

d) skrzynkę kontaktową - umiejscowioną w siedzibie firmy, w budynku A oraz w 

budynku B, opisaną „Skrzynka na sugestie”. 

2. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgłoszeń są osoby wchodzące w skład 

Komisji, upoważnione przez Pracodawcę. 

3. Odpowiedzialność podmiotu, o którym mowa w ust. 2 obejmuje przyjęcie Zgłoszenia 

wewnętrznego, wstępną analizę Zgłoszenia, potwierdzenie przyjęcia Zgłoszenia, 

Działania następcze (jeżeli dotyczy) oraz dostarczenie informacji osobom 



 

 

wykonującym pracę, w sposób przyjęty u Pracodawcy, o sposobach dostępu do 

procedury zgłoszeń wewnętrznych w Adecon Sp. z o. o. 

 

§ 5. Zgłoszenia anonimowe 

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgłoszenie nieprawidłowości przez następujące kanały: 

a) elektronicznie na adres poczty e-mail, tj. zgloszenia@adecon.eu; 

b) pisemnie w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem „Poufne”, umieszczonej w 

kolejnej, zamkniętej kopercie przekazanej na adres Pracodawcy; tj.  

Dębe 47A, 62-817 Żelazków; 

c) skrzynkę kontaktową - umiejscowioną w siedzibie firmy, w budynku A oraz w 

budynku B, opisaną „Skrzynka na sugestie”. 

2. Każde Zgłoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru.  

3. Jeżeli w toku rozpatrywania Zgłoszenia anonimowego zostanie ustalona tożsamość 

zgłaszającego, Komisja niezwłocznie nadaje mu status Sygnalisty. 

§ 6. Proces obsługi Zgłoszeń wewnętrznych Sygnalistów 

1. Niezwłocznie po otrzymaniu Zgłoszenia, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia jego 

otrzymania, Komisja dokonuje potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, chyba że 

zgłaszający nie podał adresu, na który należy przekazać potwierdzenie. 

2. Wskazane w ust. 1 potwierdzenie dokonane może być: 

a) pisemnie na adres korespondencyjny podany przez zgłaszającego albo 

przekazane mu bezpośrednio; 

b) elektronicznie na podany przez zgłaszającego adres e-mail. 

3. Niezwłocznie po wpływie Zgłoszenia Komisja dokonuje wstępnej analizy Zgłoszenia 

pod kątem tego, czy informacje w nim zawarte umożliwiają rozpatrzenie zasadności 

Zgłoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje się ze zgłaszającym w celu 

uzyskania dodatkowych wyjaśnień lub informacji. 



 

 

4. W przypadku decyzji, że Zgłoszenie nie jest Zgłoszeniem o naruszeniu prawa / regulacji 

wewnętrznych / standardów etycznych Sygnalista informowany jest o tym przez 

Komisję w ramach przekazania Sygnaliście informacji zwrotnej, chyba że Sygnalista 

nie wskazał adresu do kontaktu. W tym ostatnim przypadku, jeżeli adres zwrotny 

Sygnalisty nie jest znany, przesłanie sygnaliście informacji zwrotnej o pozostawieniu 

Zgłoszenia bez dalszego biegu nie następuje. 

5. Komisja może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania 

wyjaśniającego w przypadku, gdy: 

a) Zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne; 

b) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia 

postępowania wyjaśniającego. 

6. Jeśli Zgłoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, a ponadto 

według opisu Zgłoszenia zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia 

nieprawidłowości, następuje wszczęcie postępowania wyjaśniającego. 

 

§ 7. Postępowanie wyjaśniające 

 

1. Komisja, po otrzymaniu Zgłoszenia, podejmuje z zachowaniem należytej staranności 

Działania następcze, w szczególności wewnętrzne postępowanie wyjaśniające oraz inne 

działania służące wszechstronnemu zbadaniu Zgłoszenia, ocenie prawdziwości 

informacji zawartych w Zgłoszeniu i powzięciu decyzji o jego dalszych losach. 

Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone w sposób uczciwy i bezstronny. 

2. Komisja może wzywać na posiedzenie pracowników, którzy mogą mieć związek lub 

jakąkolwiek wiedzę w zakresie Zgłoszenia w celu złożenia wyjaśnień. Na wniosek 

Komisji wszyscy pracownicy mają obowiązek stawić się na posiedzeniu oraz 

udostępniać dokumenty i udzielać niezbędnych informacji w celu ustalenia wszystkich 

okoliczności objętych Zgłoszeniem i zasadności Zgłoszenia. 



 

 

3. Posiedzenia Komisji są każdorazowo utrwalane w formie notatki służbowej. 

Wyjaśnienia składane przez wezwane osoby utrwalane są w formie protokołu. Ustalenia 

z przebiegu posiedzenia Komisji mogą być zatwierdzane za pośrednictwem poczty 

służbowej. 

4. Po ustaleniu całokształtu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzję co do 

zasadności Zgłoszenia, a w przypadku Zgłoszeń zasadnych również wydaje 

rekomendację o stosownych działaniach naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku 

do pracownika, który dopuścił się naruszenia, oraz rekomendację możliwych działań 

zapobiegawczych mających na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w 

Zgłoszeniu naruszeń w przyszłości. 

5. W terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy Sygnalista informowany jest o wynikach 

podjętych Działań następczych. Przekazana Sygnaliście informacja zwrotna obejmuje 

planowane lub podjęte Działania następcze i powody podjęcia tych działań. Termin 3 

miesięcy liczony jest od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia lub – w przypadku 

nieprzekazania potwierdzenia – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania 

Zgłoszenia wewnętrznego. Jeżeli Sygnalista nie podał adresu do kontaktu i nie jest on 

znany Komisji, przekazanie informacji zwrotnej nie następuje. 

6. Po zakończeniu Działań następczych Zgłoszenie zostaje zamknięte i zarejestrowane w 

Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w 

Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu 

roku kalendarzowego, w którym zakończono Działania następcze, lub po zakończeniu 

postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

7. Wpisu do Rejestru zgłoszeń wewnętrznych dokonuje się na podstawie Zgłoszenia 

wewnętrznego Sygnalisty. Administratorem danych osobowych przechowywanych w 

Rejestrze zgłoszeń wewnętrznych jest Adecon Sp. z o. o. Rejestr zgłoszeń 

wewnętrznych obejmuje: 

1) numer zgłoszenia, 

2) informację o przedmiocie naruszenia prawa [lub regulacji wewnętrznych albo 

standardów etycznych], 



 

 

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób,  

4) adres do kontaktu Sygnalisty, jeśli został ustalony, 

5) datę dokonania Zgłoszenia, 

6) informację o podjętych Działaniach następczych, 

7) datę zakończenia sprawy. 

8. W każdym przypadku zaobserwowanego naruszenia prawa, ale nie jedynie regulacji 

wewnętrznych albo standardów etycznych w Adecon Sp. z o. o., Sygnalista może 

dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania Zgłoszenia 

wewnętrznego. Zgłoszenia zewnętrzne przyjmowane są przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub inny organ publiczny, którego właściwość obejmuje podejmowanie 

odpowiednich Działań następczych, obejmujących przedmiot zgłoszenia. Aktualną 

informację na temat sposobu i trybu dokonywania zgłoszeń zewnętrznych można 

znaleźć na stronach internetowych właściwych organów publicznych, w tym Rzecznika 

Praw Obywatelskich. 

9. Jeżeli naruszeniu prawa można skutecznie zaradzić w ramach struktury organizacyjnej 

Adecon Sp. z o. o., rekomendowane jest dokonanie Zgłoszenia wewnętrznego przed 

dokonaniem zgłoszenia zewnętrznego, tak aby możliwe było niezwłoczne podjęcie 

działań prewencyjnych w odniesieniu do zgłaszanego naruszenia oraz zabezpieczenie 

struktury organizacyjnej Adecon Sp. z o. o. przed dokonaniem podobnych naruszeń w 

przyszłości, np. wskutek wprowadzenia dodatkowych mechanizmów kontrolnych lub 

wzmocnienie działań komunikacyjno-szkoleniowych. 

 

§ 8. Ochrona poufności danych, w tym danych osobowych 

 

 

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają 

ujawnieniu nieupoważnionym osobom, chyba że za wyraźną zgodą Sygnalisty. 

2. Zasada wskazana w punkcie 1 powyżej nie dotyczy sytuacji, gdy ujawnienie jest 

koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w 



 

 

związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub 

postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy. 

3. Dane osobowe przetwarzane są w zakresie niezbędnym do przyjęcia Zgłoszenia lub 

podjęcia ewentualnego Działania następczego. Dane osobowe, które nie mają znaczenia 

dla rozpatrywania Zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są 

niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni 

od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 

4. Informacje objęte Zgłoszeniem oraz tożsamość Sygnalisty, osoby, której dotyczy 

Zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu zabezpieczone są przed 

dostępem do nich osób nieupoważnionych. Ochrona poufności dotyczy również 

informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować 

tożsamość takich osób. 

5. Do przyjmowania i weryfikacji Zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania Działań 

następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób, o których mowa w punkcie 4 

powyżej, mogą być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie 

Adecon Sp. z o. o. Wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszej procedury. 

6. Osoby upoważnione do przetwarzania danych wskazanych w punkcie 5 powyżej 

obowiązane są do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, 

które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgłoszeń wewnętrznych, oraz 

podejmowania Działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego 

stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.  

7. Umyślne nieuprawnione ujawnienie tożsamość Sygnalisty, Osoby pomagającej w 

dokonaniu Zgłoszenia lub Osoby powiązanej z Sygnalistą stanowi przestępstwo i może 

być przedmiotem odpowiedzialności dyscyplinarnej. 

8. Załącznik Nr 2 do niniejszej procedury zawiera klauzulę informacyjną o zasadach 

przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, odnoszącą się do zasad przetwarzania 

danych osobowych Sygnalisty w związku z dokonaniem Zgłoszenia. 

9. Załącznik Nr 3 do niniejszej procedury zwiera klauzulę informacyjną o zasadach 

przetwarzania danych osobowych osoby, której dotyczy Zgłoszenie od Sygnalisty. 

 

§ 9. Zakaz odwetu wobec sygnalisty 

 



 

 

1. Sygnalista podlega ochronie określonej w niniejszym rozdziale od chwili dokonania 

Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, że miał uzasadnione podstawy 

sądzić, że informacja będąca przedmiotem Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego jest 

prawdziwa w momencie dokonywania Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego i że 

stanowi informację o naruszeniu prawa, standardów etycznych oraz regulacji 

wewnętrznych. 

2. Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane Działania odwetowe ani próby lub 

groźby zastosowania takich działań. Za Działania odwetowe z powodu dokonania 

Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego uważa się także próbę lub groźbę zastosowania 

działań odwetowych. 

3. Na Pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, że podjęte wobec sygnalisty, niekorzystne 

dla niego działanie, nie jest Działaniem odwetowym. 

4. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się Działań odwetowych, ma prawo do 

odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w 

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogłaszane do celów emerytalnych w 

Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” przez Prezesa 

Głównego Urzędu Statystycznego, lub prawo do zadośćuczynienia. 

5. Dokonanie Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego nie może stanowić podstawy 

odpowiedzialności, w tym odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za 

szkodę z tytułu naruszenia praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach 

prawa, w szczególności w przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw 

autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym 

tajemnicy przedsiębiorstwa, pod warunkiem że sygnalista miał uzasadnione podstawy 

sądzić, że Zgłoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbędne do ujawnienia naruszenia 

prawa zgodnie z ustawą. Uzyskanie informacji będących przedmiotem Zgłoszenia lub 

Ujawnienia publicznego lub dostęp do takich informacji nie mogą stanowić podstawy 

odpowiedzialności, pod warunkiem, że takie uzyskanie lub taki dostęp nie stanowią 

czynu zabronionego. 

6. Od chwili objęcia ochroną Sygnalisty ochronie przewidzianej w niniejszym rozdziale 

podlegają także Osoby pomagające w dokonaniu Zgłoszenia lub powiązane z 

Sygnalistą. 



 

 

7. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do osoby prawnej lub innej 

jednostki organizacyjnej pomagającej sygnaliście lub z nim powiązanej, w 

szczególności stanowiącej własność Sygnalisty lub go zatrudniającej. 

8. Umyślne podejmowanie wobec Sygnalistów, Osób pomagających w dokonaniu 

zgłoszenia lub Osób powiązanych z Sygnalistą Działań odwetowych jest przestępstwem 

i może być przedmiotem odpowiedzialności dyscyplinarnej. 

9. Nie można zrzec się praw określonych w niniejszym rozdziale ani przyjąć na siebie 

odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu dokonania Zgłoszenia lub Ujawnienia 

publicznego. Nie dotyczy to przyjęcia odpowiedzialności za szkodę powstałą z powodu 

świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji. 

§ 10. Postanowienia końcowe 

1. W zakresie nieuregulowanym Procedurą znajdują zastosowanie przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa. 

2. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku 

prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy przekazuje się informację o 

procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji 

poprzedzających zawarcie umowy. 

 

 

 

 

 

................................ 

Data i podpis pracodawcy 
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osoby, której dotyczy zgłoszenie od sygnalisty. 
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Komisji) 



 

 

Załącznik nr 1. Upoważnienie dla osoby wyznaczonej do obsługi zgłoszeń sygnalistów 

(wchodzącej w skład Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych) 

 

Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w związku ze zgłoszeniami naruszeń 

prawa 

 

Z dniem …………………….. r. upoważniam Panią/Pana: ………………………………… 

do pełnienia funkcji członka Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych odpowiedzialnej za 

przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz do bezstronnego podejmowania działań 

następczych 

w zakresie niezbędnym do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego, opiniowania i projektowania środków następczych w zakresie zgłoszeń 

naruszenia prawa wpływających do administratora od osób zgłaszających naruszenia. 

Upoważnienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osób zgłaszających naruszenia oraz 

osób wskazanych w zgłoszeniach przekazywanych przez osoby zgłaszające naruszenie w 

zakresie niezbędnym do realizacji wewnętrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania 

zgłoszeń od osób zgłaszających naruszenia. 

Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w związku ze zgłoszeniami naruszeń 

prawa traci ważność z chwilą jego cofnięcia lub ustania zatrudnienia osoby upoważnionej. 

 Oświadczenie osoby upoważnionej: 

Oświadczam, że zapoznałem/am się z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, 

a także wewnętrznym regulaminem przyjmowania zgłoszeń od sygnalistów obowiązującymi 

u administratora i zobowiązuję się do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiązuję 

się do zachowania wszelkich informacji chronionych, do których otrzymam dostęp, a także 

metod ich zabezpieczeń w poufności, także po ustaniu upoważnienia. 



 

 

Oświadczam, że wykonując swoje obowiązki zapewnię należytą poufność danych sygnalisty 

oraz danych zawartych w zgłoszeniach, w szczególności stosując pseudonimizację podczas 

rozpatrywania zgłoszenia, aby zapewnić należytą ochronę sygnalisty. Zasadę poufności i 

pseudonimizacji będę stosować także w odniesieniu do danych osób, zawartych w zgłoszeniu, 

w celu umożliwienia skutecznego przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. 

   

 

Podpis osoby otrzymującej upoważnienie:   ................................................................. 

Podpis osoby nadającej upoważnienie:   .................................................................. 

 

  



 

 

Załącznik nr 2. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych 

sygnalisty 

Klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty 

 Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.), dalej 

Rozporządzeniem informuję, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ADECON Sp. z o.o. Dębe 47a, 62-

817 Żelazków, REGON: 300617493, NIP: 9680907837.  

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:- Aneta Kłunduk, e-mail: inspektor@agm-

konsulting.pl 

3. Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłoszenia oraz 

przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów. Podstawę prawną przetwarzania danych osobistych w 

tym celu stanowi art. 6 ust. 1 lit. c lub art. 9 ust. 2 lit. b Rozporządzenia, w zależności 

od kategorii przetwarzanych danych. 

4. Ponadto Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji interesu 

administratora w postaci obsługi zgłoszeń naruszeń prawa, standardów etycznych oraz 

regulacji wewnętrznych. Podstawę prawną przetwarzania danych osobistych w tym celu 

stanowi art. 6 ust. 1 lit. f Rozporządzenia.  

Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu 

sygnalisty:  

• Dane identyfikacyjne sygnalisty: Imię, nazwisko, stanowisko w organizacji, 

dane kontaktowe - jeśli zgłoszenie zawiera dane kontaktowe osoby zgłaszającej, 

• Dane dotyczące zgłoszonego naruszenia: np. miejsce, czas, osoby 

zaangażowane, a także opis samego incydentu, 

• Dane świadków (jeśli dotyczy): Imię, nazwisko, stanowisko w organizacji, dane 

kontaktowe. 

5. Ochrona tożsamości sygnalisty: Może Pan/Pani dokonać zgłoszenia anonimowego. W 

przypadku podania danych umożliwiających identyfikację, Pani/Pana dane osobowe, 

nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom (tzn. osobom spoza zespołu 



 

 

odpowiedzialnego za prowadzenie postępowania w zgłoszonej sprawie), chyba że za 

Pani/Pana wyraźną zgodą. 

6. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia danych: W związku z 

postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub 

postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym 

w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, może dojść do ujawnienia Pani/Pana 

danych, gdy takie działanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem 

wynikającym z przepisów prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, właściwy 

organ publiczny lub właściwy sąd powiadomi Panią/a, przesyłając w postaci papierowej 

lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia danych osobowych. 

Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli może zagrozić postępowaniu 

wyjaśniającemu lub postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

7. Administrator zapewnia poufność Pani/a danych, w związku z otrzymanym 

zgłoszeniem. W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom 

uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa oraz podmiotom, którym 

administrator powierzył przetwarzanie danych, tzn. dostawcę systemu umożliwiającego 

dokonywanie zgłoszeń. Natomiast nie będą przekazywane do państw spoza 

Europejskiego Obszaru Gospodarczego. 

8. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 

następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez 

okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie lub 

zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie 

są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie 

tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają 

one znaczenia dla sprawy. 

9. Posiada Pan/i prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich 

sprostowania (poprawiania). Przysługuje Pani/u także prawo do żądania usunięcia lub 

ograniczenia przetwarzania, a także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysługuje 

ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania 

się przez Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne 

podstawy przetwarzania.  



 

 

10. W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie podanych danych osobowych narusza 

przepisy Rozporządzenia posiada Pan/Pani prawo do wniesienie skargi do organu 

nadzorczego w Polsce – Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl. 

11. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjęcia oraz rozpatrzenia 

zgłoszenia. 

12. Wobec Pani/Pana nie będą podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez 

istotnego udziału człowieka), w tym Państwa dane osobowe nie będą podlegały 

profilowaniu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Załącznik nr 3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych 

osobowych osoby, której dotyczy zgłoszenie od sygnalisty 

 

Klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych osoby, której 

dotyczy zgłoszenie od sygnalisty. 

 Zgodnie z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. 

zm.), dalej Rozporządzeniem informuję, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ADECON Sp. z o.o. Dębe 47a, 62-

817 Żelazków, REGON: 300617493, NIP: 9680907837.  

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:- Aneta Kłunduk, e-mail: inspektor@agm-

konsulting.pl 

3. Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłoszenia oraz 

przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów. Podstawę prawną przetwarzania danych osobistych w 

tym celu stanowi art. 6 ust. 1 lit. c lub art. 9 ust. 2 lit. b Rozporządzenia, w zależności 

od kategorii przetwarzanych danych. 

4. Ponadto Pani/a dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji interesu 

administratora w postaci obsługi zgłoszeń naruszeń prawa, standardów etycznych oraz 

regulacji wewnętrznych. Podstawę prawną przetwarzania danych osobistych w tym celu 

stanowi art. 6 ust. 1 lit. f Rozporządzenia.  

5. Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu 

sygnalisty: 

• Dane identyfikacyjne sygnalisty: Imię, nazwisko, stanowisko w organizacji, 

dane kontaktowe - jeśli zgłoszenie zawiera dane kontaktowe osoby zgłaszającej, 

• Dane dotyczące zgłoszonego naruszenia: np. miejsce, czas, osoby 

zaangażowane, a także opis samego incydentu, 
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• Dane świadków (jeśli dotyczy): Imię, nazwisko, stanowisko w organizacji, dane 

kontaktowe. 

6. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom (tzn. 

osobom spoza zespołu odpowiedzialnego za prowadzenie postępowania w zgłoszonej 

sprawie), chyba że za Pani/Pana wyraźną zgodą. 

7. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia danych: W związku z 

postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub 

postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym 

w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, może dojść do ujawnienia Pani/Pana 

danych, gdy takie działanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem 

wynikającym z przepisów prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, właściwy 

organ publiczny lub właściwy sąd powiadomi Panią/a, przesyłając w postaci papierowej 

lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia danych osobowych. 

Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli może zagrozić postępowaniu 

wyjaśniającemu lub postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

8. Administrator zapewnia poufność Pani/a danych, w związku z otrzymanym 

zgłoszeniem. W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom 

uprawnionym do tego na podstawie przepisów prawa oraz podmiotom, którym 

administrator powierzył przetwarzanie danych, tzn. dostawcę systemu umożliwiającego 

dokonywanie zgłoszeń. Natomiast nie będą przekazywane do państw spoza 

Europejskiego Obszaru Gospodarczego. 

9. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 

następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez 

okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie lub 

zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie 

są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie 

tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają 

one znaczenia dla sprawy. 

10. Z wyjątkami określonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo do: dostępu do 

treści swoich danych, z zastrzeżeniem, że przepisu art. 15 ust. 1 lit. g Rozporządzenia 

w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania danych osobowych nie stosuje 

się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie 



 

 

sygnalistów albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie, do sprostowania danych, 

usunięcia w przypadkach określonych w art. 17 Rozporządzenia oraz ograniczenia 

przetwarzania w przypadkach określonych w art. 18 Rozporządzenia.  

11. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f lub art. 

9 ust. 2 lit. b Rozporządzenia, z wyjątkami określonymi w przepisach prawa, 

przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych 

osobowych.  

12. W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie podanych danych osobowych narusza 

przepisy Rozporządzenia posiada Pan/Pani prawo do wniesienie skargi do organu 

nadzorczego w Polsce – Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl. 

13. Wobec Pani/Pana nie będą podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez 

istotnego udziału człowieka), w tym Państwa dane osobowe nie będą podlegały 

profilowaniu. 
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Załącznik nr 4. Procedura awaryjna (w przypadku zgłoszenia dotyczącego członka 

Komisji) 

§ 1. Cel procedury 

Celem niniejszej procedury jest określenie sposobu postępowania w przypadku, gdy zgłoszenie 

naruszenia wpłynie na członka Komisji ds. zgłoszeń wewnętrznych, zapewniając bezstronność 

oraz ochronę sygnalistów. 

§ 2. Zakres stosowania 

Procedura ma zastosowanie do wszystkich zgłoszeń dotyczących naruszeń, w których osobą 

zgłaszaną jest członek Komisji. 

§ 3. Przekazanie zgłoszenia 

1. W przypadku zgłoszenia dotyczącego członka Komisji, jej członkowie są zobowiązani 

do natychmiastowego przekazania go do osoby niezależnej, bez analizy jego treści. 

2. Zgłoszenie zostaje niezwłocznie przekazane do jednej z następujących osób lub 

organów: 

• przedstawicieli pracowników, 

• członka Zarządu. 

3. Osoba lub organ przejmujący zgłoszenie zapewnia poufność i zabezpieczenie danych. 

§ 4.  Weryfikacja zgłoszenia 

1. Osoba niezależna dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia i ocenia, czy: 

• jest Zgłoszeniem o naruszeniu prawa / regulacji wewnętrznych / standardów 

etycznych 

• wymaga podjęcia dalszych działań. 

2. W razie potrzeby powoływany jest niezależny ekspert do przeprowadzenia 

dochodzenia. 

§ 5. Ochrona bezstronności dochodzenia 



 

 

1. Członek Komisji, którego dotyczy zgłoszenie, zostaje wyłączony z jakichkolwiek 

działań związanych ze sprawą. 

2. W przypadku poważnych zarzutów możliwe jest tymczasowe zawieszenie członka 

Komisji do czasu zakończenia postępowania. 

§ 6. Prowadzenie dochodzenia 

Postępowanie przeprowadzane przez organ alternatywny zgodnie z § 7. Postępowanie 

wyjaśniające, Procedury zgłoszeń wewnętrznych i podejmowania działań następczych w 

Adecon sp. z o.o. 

§ 7. Informowanie stron i zakończenie postępowania 

1. Sygnalista otrzymuje informację zwrotną w terminie określonym w głównej Procedurze 

zgłoszeń wewnętrznych. 

2. Jeśli naruszenie zostaje potwierdzone, wdrażane są odpowiednie konsekwencje wobec 

członka Komisji. 

§ 8. Monitorowanie i zapobieganie konfliktom interesów 

1. Po zakończeniu postępowania organizacja dokonuje przeglądu procedur i ocenia ryzyko 

powtórzenia się podobnych sytuacji. 

2. W miarę potrzeby wprowadzane są zmiany w systemie zgłoszeń wewnętrznych. 

§ 9. Postanowienia końcowe 

1. Niniejsza procedura stanowi załącznik do Procedury zgłoszeń wewnętrznych. 

2. Procedura wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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Data i podpis Pracodawcy 


