Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Mieszko

Podstawa prawna: USTAWA z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
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§1 DEFINICIE

Procedura - niniejszy dokument, regulujacy zgtaszanie naruszen oraz ich obstuge, w tym
podejmowanie dziatan nastepczych;

Przedsiebiorca — Mieszko tj. Mieszko S.A., Mieszko Services sp. z 0.0. i Mieszko Bis sp. z 0.0.
Sygnalista - osoba dokonujgca Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego lub publicznego
ujawnienia;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga osobie
dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
aplikacja JustReport - oprogramowanie petnigce funkcje wewnetrznego kanatu dokonywania
Zgtoszen oraz obstugi Sygnalisty, ktdre jest udostepniane za pomoca sieci Internet;

Zgtoszenie - przekazanie przez Sygnaliste informacji na temat naruszen prawa;

Koordynator — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen:

Komisja ds. dziatan nastepczych — grupa osdb, upowaznionych oraz wyznaczonych przez
Przedsiebiorce do wyjasnienia okolicznosci opisanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu;

Anonim - Zgtoszenie uniemozliwiajgce identyfikacje tozsamosci Sygnalisty;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym Zgtoszeniem, zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem, ktérego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuacji Sygnalisty;

postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze Zgtoszeniem, w celu
jego weryfikacji oraz oceny;

dziatania nastepcze —dziatania podjete przez Przedsiebiorce w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w
celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie procedury;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim
powigzana;

zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu lub
organowi centralnemu;

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
informacja zwrotna — przekazanie Sygnalisci informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajgcy informacje dotyczace zgtoszenia oraz
rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.



1.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem Procedury jest:

a)

b)

c)

d)

utworzenie spdjnego systemu dokonywania Zgtoszerh w obrebie Przedsiebiorcy poprzez
stworzenie bezpiecznego i poufnego kanatu zgtoszen naruszen;

utworzenie spéjnego systemu wyjasniania Zgtoszen, z poszanowaniem prywatnosci oraz
w zgodzie z obowigzujgcym prawem;

zapobieganie podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg;

zapobieganie naruszeniom prawa.

Procedura okresla w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

zakres naruszen objetych procedurg;

zasady dokonywania Zgtoszen;

uprawnienia oséb upowaznionych do odbioru Zgtoszen czy prowadzenia dziatan
nastepczych;

zasady prowadzenia dziatan nastepczych;

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy tresci
Zgtoszen oraz tozsamosci Sygnalistow.

§3 ZAKRES PODMIOTOWY i PRZEDMIOTOWY PROCEDURY

Do dokonywania Zgtoszen na podstawie Procedury uprawnieni sy w szczegdélnosci:

a)

b)
c)

pracownicy (w tym osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, B2B,
wspodtpracownicy oraz byli pracownicy Przedsiebiorcy);

osoby dziatajgce w imieniu Przedsiebiorcy, jak tez wspdlnicy;

inne powigzane z Przedsiebiorcg osoby, w tym inni przedsiebiorcy, praktykanci, stazysci lub
kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie
procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku
zatrudnienia.

Zgtoszenie moze dotyczyé naruszen prawa. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

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

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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



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

§4 SYGNALISTA

Sygnalista zobowigzany jest dziata¢ w dobrej wierze.

Sygnalista powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg uzasadnione podstawy by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

W ztej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach §5 od chwili dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze zgtaszajacy, dziatat w ztej wierze, to
zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Zakazuje sie dokonywania zgtoszern dokonywanych w ztej wierze, jak tez $wiadomie

wprowadzajgcych w btad.

§5 OCHRONA SYGNALISTY

1. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty obejmuje takze sytuacje, gdy
zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

2. Obowigzuje zakaz wszelkich form dziatan odwetowych wobec Sygnalistéw, w tym grézb dziatan
odwetowych i préob podejmowania dziatan odwetowych, w tym w szczegdlnosci dziatan
odwetowych podejmowanych w nastepujgcych formach:

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub rownowaznych srodkoéw;

b) degradacji lub wstrzymania awansu;

c) przekazania obowigzkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin
pracy;

d) wstrzymania szkolen;

e) negatywnej oceny wynikéw lub negatywnej opinii o pracy;

f) natozenia lub zastosowania jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w
tym finansowej;

g) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

i) nieprzedtuzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony z powodu
dokonania zgtoszenia;

j) szkody, w tym nadszarpniecia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach
spotecznosciowych, lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

k) wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towaréw lub umowy o
Swiadczenie ustug;

I) odebrania licencji lub zezwolenia;

3. Przepisy niniejszego paragrafu (zakaz dziatan odwetowych) stosuje sie odpowiednio do osoby

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg



§ 6 POUFNOSC DANYCH SYGNALISTY, OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Tozsamos¢ Sygnalisty nie moze zostaé ujawniona bez jego wyraznej zgody.

Dane Sygnalisty (o ile je ujawnit, lub o ile zostaty ujawnione na dalszym etapie) pozostajg
poufne i nie mogg by¢ ujawniane zadnej osobie, ktdra nie jest upowaziniona przez
Przedsiebiorce do przyjmowania Zgtoszen lub ich wyjasniania.

Postanowienie z ust.1 ma to réwniez zastosowanie do wszelkich innych informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty.
Dane osobowe Sygnalisty podlegaja szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia osobistego
ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony oséb
i podmiotdw, do ktdrych odnosito sie zgtoszenie.

Przedsiebiorca po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
Przedsiebiorce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 oraz 6 Przedsiebiorca usuwajg dane osobowe oraz
niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.
Postanowienia ust. 7 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgdowoadministracyjnych.

§7 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ODBIERANIE ZGLOSZEN

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci s3
upowaznieni przez Przedsiebiorce Koordynatorzy.

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1,
Przedsiebiorca wyznacza inng osobe odpowiedzialng.

Koordynatorzy muszg posiada¢ pisemne upowaznienie od Przedsiebiorcy i sg zobowigzani do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania zgtoszen.

§8 WEWNETRZNY KANAL DO ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Sygnalista moze dokonywaé¢ nie-anonimowych Zgtoszenn za posrednictwem aplikacji
JustReport, wypetniajagc odpowiedni formularz zawarty na stronie https://www.mieszko.pl
opisujagc w nim zdarzenie dotyczace Przedsiebiorcy. Zgtoszenie moze takze obejmowac

zatgczone przez Sygnaliste zatgczniki.

Wybierajgc formularz obejmujacy dane Sygnalisty, Sygnalista moze wskaza¢ preferowany przez
siebie sposdb komunikacji, w tym e-mail, telefon lub aplikacje JustReport.

Po dokonaniu Zgtoszenia Sygnalista otrzymuje indywidualny numer ID dotyczacy swojego
zgtoszenia. Numer ten jest widoczny dla Sygnalisty. Sygnalista jest zobowigzany zachowac
numer ID, gdyz tylko za pomocg tego numeru Sygnalista ma dostep do swojego Zgtoszenia.



Wiadomos¢é Sygnalisty jest szyfrowana na komputerze Sygnalisty i wysytana na serwer
Ustugodawcy. Zgtoszenie jest deszyfrowane w Panelu Koordynatora. Dostep do zgtoszenia ma
wytacznie Koordynator.

Koordynator po zalogowaniu do Panelu Koordynatora ma mozliwos$¢ odpowiedzi na Zgtoszenie
Sygnalisty, ktdra to odpowiedz jest powigzana z nadanym Zgtoszeniu numerem ID.

Odpowiedz Koordynatora jest przypisana do tego samego indywidualnego nr ID nadanego
Zgtoszeniu. Sygnalista ma mozliwo$¢ odczytania odpowiedzi od Koordynatora na stronie
Ustugodawcy przeznaczonej do dokonywania Zgtoszenn i otrzymywania odpowiedzi dla
Sygnalistow po wpisaniu indywidualnego nr ID.

Sygnalista chcac sie z nig zapoznac¢ z odpowiedzig, musi indywidualnie sprawdzac na stronie czy
odpowiedz zostata do niego wystana. W tym celu musi uzy¢ numeru ID.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujagce wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia. W tym celu nalezy jak najbardziej szczegétowo wypetni¢ formularz
zgtoszen dostepny na stronie https://www.mieszko.pl

§9 INFORMACIJE DOTYCZACE ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaé w szczegdlnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Przedsiebiorca nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Przedsiebiorce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢
istnienia zmowy miedzy pracodawcg, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

§10 POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE i DZIALANIA NASTEPCZE

Dostep do Zgtoszert majg wytagcznie Koordynatorzy, poprzez Panel Koordynatora w aplikacji
JustReport.

Po wptynieciu Zgtoszenia Koordynator potwierdza jego otrzymanie, wysytajagc wiadomos¢ za
posrednictwem aplikacji JustReport, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszer wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy
sie przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

W przypadku braku dostatecznych danych do wyjasnienia Zgtoszenia, Koordynator za
posrednictwem aplikacji JustReport (lub w inny sposéb, w przypadku o ktérym mowa w §8
ust.2), moze wystgpi¢ do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych, niezawartych w Zgtoszeniu
informacji.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje ds. dziatan
nastepczych sprawuje wyznaczony Koordynator.

Zakoniczenie postepowania wyjasniajgcego Zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej
zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod
warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentéw i dowoddw.



W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia nieprawidtowosci moze
nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja ds. dziatan nastepczych sporzadza
raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy (podjecia dziatan
nastepczych).

Koordynator ma obowigzek poinformowac Sygnaliste w zwigzku z jego Zgtoszeniem, o
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych, jak tez o powodach tych dziatan nastepczych.

§11 KOMISJA DS. DZIAtAN NASTEPCZYCH

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje ds. dziatan nastepczych w sktadzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosé, obiektywizm i kompetencje.
Cztonkowie Komisji powotywani sg na state albo doraznie zarzagdzeniem Przedsiebiorcy.
Cztonkiem Komisji ds. dziatan nastepczych ani ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktdéry przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego sporzadza sie raport. Raport
zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§12 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajgcego wyznaczony Koordynator zatgcza propozycje
dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko
osobom winnym naruszen, dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajgce system
kontroli wewnetrzne;j.

Przedsiebiorca okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Koordynator
monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.
Koordynator informuje Sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych
dziataniach nastepczych.

§13 REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

Przedsiebiorca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem danych

osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.



4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszeh wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



