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Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.

928) implementujgca Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 .

§ 1. DEFINICJE

Przez uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia rozumie sie:

Podmiot / Pracodawca: Accounting and Management sp. z 0.0.

Ustawa: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz.
928).

Sygnalista: Osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym pracownik, zleceniobiorca,
przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik, cztonek organu, stazysta, wolontariusz, praktykant,
kandydat do pracy oraz byty pracownik lub wspotpracownik.

Naruszenie: Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace dziedzin wskazanych w § 3 niniejszej Procedury.

Zgtoszenie wewnetrzne: Przekazanie Podmiotowi informacji o Naruszeniu, z
wykorzystaniem kanatu opisanego w § 4.

Zgtoszenie zewnetrzne: Przekazanie informacji o Naruszeniu do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwego organu publicznego.

Ujawnienie publiczne: Podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publicznej
(media, portale, platformy spotecznosciowe).

Dziatanie odwetowe: Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
spowodowane Zgtoszeniem, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty badz
wyrzgdza mu nieuzasadniong szkode.

Petnomocnik ds. Sygnalistow: Anna Cierzniak

Rejestr Zgloszen: Rejestr Zgtoszer o Nieprawidtowosciach prowadzony przez
Petnomocnika ds. Sygnalistow.

Procedura: Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE
2.1. Cel Procedury

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzny tryb zgtaszania naruszen prawa, zasady ochrony
Sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi oraz sposéb podejmowania dziatan nastepczych w
zwigzku ze zfozonymi Zgtoszeniami.

2.2. Wejscie w zycie



Accounting and Management sp. z 0.0. przyjmuje niniejszg Procedure na podstawie uchwaty
Zarzgdu z dnia 11.06.2026 r. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci pracownikéw i wspétpracownikéw w sposéb przyjety w Podmiocie.

2.3. Konsultacje

Przed przyjeciem Procedury przeprowadzono konsultacje z przedstawicielami pracownikow

(rozpoczete w dniu 27.05.2026 r. i trwajace do 10.06.2026 r.). Wyniki konsultacji: przyjeto bez
zastrzezen.

2.4. Obowiazek zapoznania sie

Wszyscy pracownicy Podmiotu oraz osoby wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek
pracy sg zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszg Procedurg oraz do jej stosowania.

2.5. Przeglad i aktualizacja

Procedura podlega przeglgdowi i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata oraz kazdorazowo po
istotnej zmianie przepiséw prawa lub struktury organizacyjnej Podmiotu.

§ 3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY — CO MOZNA
ZGLASZAC

Zgtoszenia moga dotyczy¢ naruszen prawa w nastepujgcych dziedzinach:
1. korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych (RODO);

14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych (NIS);

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania os6b prawnych;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.
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Zakaz dokonywania zgtoszen dotyczy informacji objetych tajemnicg niejawna, postepowaniem
karnym, tajemnicg lekarska lub zawodowg — chyba ze przepisy szczegéine stanowia inaczej.

§ 4. KANALY | SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

4.1. Formy zgltoszen

Sygnalista dokonuje Zgtoszenia z wykorzystaniem wytgcznego, bezpiecznego kanatu
cyfrowego:
¢ Platforma elektroniczna: system zlokalizowany w domenie aniaksiegowa.sygnato.pl
¢ Sposob dziatania: Dedykowana platforma do bezpiecznego zgtaszania naruszen.
Zgtoszenia przyjmowane sg 24/7. System wykorzystuje szyfrowany kanat komunikacji.
e Mozliwos¢ anonimowosci: TAK. Pefna anonimowo$é techniczna — platforma nie
rejestruje adresu IP ani danych urzadzenia.

4.2. Kanat alternatywny (konflikt interesow)

Jezeli Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Sygnalistéw lub osoby z nim bezposrednio
powigzanej, Sygnalista kieruje je bezposrednio do Zarzadu Spétki (w formie tradycyjne;
przesytki pocztowej na adres siedziby Spotki z wyraznym dopiskiem na kopercie: "Do rak
wiasnych Zarzadu - poufne").

4.3. Anonimowos¢ zgtoszen

Accounting and Management sp. z 0.0. dopuszcza Zgtoszenia anonimowe. Sygnalista
zachowuje peing ochrone, o ile Zgtoszenie spetnia warunki z § 6 ust. 6.1. W przypadku
Zgtoszenia anonimowego Podmiot nie ma obowigzku udzielenia informacji zwrotnej, jezeli
poprzez platforme Sygnato nie istnieje mozliwos¢ nawigzania bezpiecznego kontaktu zwrotnego
z Sygnalista.

§ 5. TRESC ZGLOSZENIA

5.1. Zalecana zawartos¢

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w miare mozliwosci:
e opis Naruszenia — czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze mieé miejsce;
® wskazanie os6b majgcych wiedze o Naruszeniu — sprawcéw, $wiadkoéw,
pokrzywdzonych;
e dokumenty lub inne dowody mogace potwierdzi¢ Naruszenie (w dowolnym formacie
zatgczonym do formularza na platformie);
¢ informacje, czy sprawa byta wczesniej zgtaszana innemu podmiotowi lub organowi;



¢ dane kontaktowe Sygnalisty lub informacje o checi zachowania anonimowosci.

5.2. Niekompletne zgtoszenie

Brak ktéregokolwiek z powyzszych elementéw nie wstrzymuje rozpoznania Zgtoszenia, moze
jednak wydtuzy¢ postepowanie wyjasniajace lub wptyngé na jego wynik. Petnomocnik ds.
Sygnalistow moze, wykorzystujac platforme zgtoszeniowa, zwrécié sie do Sygnalisty o
uzupetnienie informacii.

5.3. Zakaz fatszywych zgtoszen

Swiadome dokonanie fatszywego Zgtoszenia jest zabronione, nie podlega ochronie
przewidzianej Ustawa i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig karng (art. 57 Ustawy — grzywna,
ograniczenie wolnosci albo pozbawienie wolnoéci do lat 2).

§ 6. OCHRONA SYGNALISTY

6.1. Warunki objecia ochrong

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem ze:
e miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja jest prawdziwa w momencie
Zgtoszenia, oraz
e Zgloszenie dotyczy naruszenia prawa w obszarach wskazanych w § 3.
Ochrona przystuguje niezaleznie od formy zatrudnienia i etapu wspotpracy (rekrutacja,
zatrudnienie, zakorczenie wspotpracy).

6.2. Zakaz dziatan odwetowych

Wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w Zgtoszeniu oraz oséb powiazanych z Sygnalista nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w szczegélnosci:
e odmowa nawigzania stosunku pracy lub rozwigzanie umowy;
obnizenie wynagrodzenia lub wstrzymanie awansu;
przeniesienie na nizsze stanowisko, zmiana zakresu obowigzkéw na mniej korzystna;
negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia;
natozenie kary dyscyplinarnej lub $rodka dyscyplinujgcego;
mobbing, dyskryminacja, nieréwne traktowanie;
naruszenie dobrego imienia, godnosci, dobr osobistych;
wyrzadzenie szkody materialnej lub niematerialne;.

6.3. Domniemanie dziatania odwetowego

Jezeli Sygnalista uprawdopodobni, ze poni6st szkode w zwigzku ze Zgtoszeniem, ciezar
dowodu spoczywa na Podmiocie. To Podmiot musi wykazaé, ze dziatanie byto uzasadnione
innymi powodami niz Zgtoszenie.



6.4. Prawo do odszkodowania

Sygnalista, wobec ktérego podjeto dziatania odwetowe, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz 3-krotnos¢ jego sredniego miesiecznego wynagrodzenia, a takze do
zadosc¢uczynienia za krzywde.

6.5. Zwolnienie z odpowiedzialnosci

Sygnalista nie ponosi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy
zawodowej ani za zniestawienie lub naruszenie dobr osobistych — jezeli ujawnienie byto
niezbedne do dokonania Zgtoszenia i dziatat w uzasadnionym przekonaniu o prawdziwosci
informaciji.

§ 7. POUFNOSC | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

7.1. Zasada poufnosci

Tozsamosc¢ Sygnalisty jest objeta bezwzgledng poufnosciag. Dane osobowe Sygnalisty nie
podlegajg ujawnieniu osobom nieupowaznionym bez jego wyraznej zgody, z wyjatkiem
przypadkéow, gdy obowigzek ujawnienia wynika z przepiséw prawa.

7.2. Administrator danych

Accounting and Management sp. z 0.0. jest administratorem danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniami, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ i f RODO.

7.3. Zakres przetwarzanych danych

Dane osobowe przetwarzane sa wyfgcznie w zakresie niezbednym do: przyjecia i weryfikacji
Zgtoszenia, przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego oraz podjecia dziatar nastepczych.

7.4. Okres przechowywania

Dane osobowe przechowywane sg przez 3 lata od dnia przyjecia Zgtoszenia, lub przez czas
trwania postepowan administracyjnych lub sgdowych, jesli czas ten przekracza 3 lata.

7.5. Dostep do danych
Dostep do danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach majg wytacznie osoby posiadajgce

pisemne upowaznienie Podmiotu. Osoby te sa zobowigzane do zachowania tajemnicy, takze po
ustaniu stosunku pracy.

7.6. Prawa osoby zgtaszajacej



Sygnalista ma prawo do: dostepu do swoich danych, ich sprostowania, zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia sprzeciwu.

7.7. Dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

Tozsamos¢ osoby wskazanej jako sprawca Naruszenia objeta jest poufnoscig do czasu
zakoriczenia postgpowania wyjasniajgcego. Dane tej osoby przetwarzane s3 bez jej zgody na
podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

§ 8. WERYFIKACJA ZGLOSZENIA | DZIALANIA
NASTEPCZE
8.1. Wstepna weryfikacja i potwierdzenie przyjecia

Petnomocnik ds. Sygnalistéw w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia przeprowadza
jego wstepng weryfikacje i informuje Sygnaliste (poprzez platforme) o przyjeciu Zgtoszenia do
dalszego rozpatrywania albo odrzuceniu Zgtoszenia.

8.2. Postepowanie wyjasniajace

Po wstepnej weryfikacji Petnomocnik ds. Sygnalistéw moze powotac zespdt wyjasniajacy.
Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba powigzana ze sprawg. Kazda osoba dopuszczona do
Zgtoszenia podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci i zachowaniu poufnosci.

8.3. Informacja zwrotna dla Sygnalisty
W rozsadnym terminie, nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia

Zgtoszenia, Petnomocnik informuje Sygnaliste o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
Naruszenia oraz podjetych dziataniach.

8.4. Raport koncowy i dziatania naprawcze

Po zakoriczeniu postepowania Petnomocnik sporzgdza raport przekazywany Zarzgdowi
Podmiotu, zawierajacy ustalenia i propozycje dziatan naprawczych.

§ 9. REJESTR ZGLOSZEN

Petnomocnik ds. Sygnalistéw prowadzi Rejestr Zgloszer: w formie elektronicznej. Petnomocnik
ma do Rejestru wytaczny dostep. Rejestr jest przechowywany przez 3 lata od zakoriczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze.



§ 10. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | UJAWNIENIE
PUBLICZNE
10.1. Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze — bez korzystania z wewnetrznych kanatéw Podmiotu — dokonaé Zgtoszenia
zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego organu publicznego (np.
UOKIK, GIIF, PIP, UODO).

10.2. Ujawnienie publiczne

Ujawnienie publiczne jest objete ochrong wytgcznie, gdy Sygnalista uprzednio dokonat
Zgloszenia wewnetrznego/zewnetrznego i nie podjeto dziatan, albo gdy Naruszenie stanowi
bezposrednie zagrozenie dla interesu publicznego.

§ 11. INFORMOWANIE O PROCEDURZE

Accounting and Management sp. z 0.0. przekazuje informacje o niniejszej Procedurze:
e wszystkim pracownikom i wspétpracownikom — poprzez systemowg komunikacje e-mail,
® osobom ubiegajgcym sig o zatrudnienie — wraz z rozpoczeciem rekrutacii,
® nowym pracownikom i wspétpracownikom — przy podpisaniu umowy (onboardingu).

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

12.1. Wyznaczenie Petnomocnika

Accounting and Management sp. z 0.0. wyznacza jako Petnomocnika ds. Sygnalistéw: Anna
Cierzniak. Zmiana Petnomocnika moze nastapi¢ w kazdym czasie decyzjg Zarzadu.

12.2. Powierzenie obstugi zgtoszen

Podmiot nie powierza obstugi Zgtoszen podmiotowi zewnetrznemu (zewnetrzna platforma petni
jedynie role techniczng dostarczajac szyfrowany kanat komunikacji, a obstugg merytoryczna
zajmuje sie wewnetrzny Petnomocnik).

12.3. Przepisy uzupetniajace
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sig przepisy Ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy i Kodeksu
postepowania administracyjnego.



12.4. Wejscie w zycie

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw i
0sob wykonujgcych prace na innej podstawie, w sposéb przyjety w Podmiocie.

Przyjeto w imieniu Podmiotu (Zarzad): Petnomocnik ds. Sygnalistow:
ANNA CIERZNIAK =
Wu W
Data: 11.06.2026 r. (Anna Cierzniak)

Data: 11.06.2026 r.



