PROCEDURA ZGtASZANIA WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W AUTO GT SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

INFORMACJE OGOLNE

1. Cel procedury

a)

utworzenie wewnetrznego narzedzia zwiekszajgcego efektywnosé
monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystgpieniem nieprawidtowosci, rozumianych jako naruszenia prawa
dotyczacych w szczegdlnosci: mobbingu, dyskryminacji, nierdwnego traktowania,
korupcji, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, a takze pozostatych dziatan lub
zaniechan wyszczegoblnionych w art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);
uregulowanie problematyki ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujgcych zgtoszen;

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci;

umozliwienia jawnych lub anonimowych zgtoszen nieprawidtowosci;
zapewnienia ochrony danych osobowych oséb dokonujacych zgtoszen i oséb
Z nimi zwigzanych;

2. Zakres stosowania
Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;
osoby Swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysty;

wolontariusza;

osoby sSwiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

3. Ochrona oséb dokonujacych zgtoszen nieprawidtowosci
Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie. Zakazane jest ujawnianie
tozsamosci wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec oséb
zgtaszajgcych naruszenie, w szczegdlnosci dziatan wymieniowych w art. 19 w zw. z
art. 20 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz.
928):

a)

b)
c)

d)

dane osobowe zgfaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci co do zasady nie podlegajg ujawnieniu;

dane osobowe zgtaszajacego przechowywane sg przez okres 5 lat;

dane osobowe zgtaszajacego nieprawidtowos¢ przekazywane sg do organdow
Scigania w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa;
cztonkowie i eksperci zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce
mogg zosta¢ o niej poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla
skutecznosci postepowania wyjasniajgcego;



e)

f)

g)

h)

cztonkowie zarzagdu AUTO GT Sp. z 0.0., dyrektorzy odpowiednich dziatéw oraz
inni przetozeni osoby dokonujgcej zgtoszenia nieprawidtowosci mogg zosta¢ o
niej poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla przeciwdziatania
dziataniom odwetowym wobec osoby zgtaszajgcej nieprawidtowos¢;

ujawnienie tozsamosci zgfaszajacego w innych przypadkach lub innym osobom
jest mozliwe jedynie za jego wyrazng, udokumentowang zgodg;

Petnomocnik do spraw nieprawidtowosci (zwany dalej Petnomocnikiem) stosuje
rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce poufnos¢ danych
osobowych zgtaszajgcego;

w przypadku zaistnienia dziatan odwetowych sygnalista ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

4. Mozliwosc¢ skorzystania z ochrony przed dziataniami odwetowymi
Prawo do skorzystania z ochrony przed dziataniami odwetowymi posiadaja:

a)
b)

osoby pomagajgce dokonac zgtoszenia;

inne osoby powigzane z osobg zgfaszajacg, ktdre moga doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, takie jak wspotpracownicy lub
krewni;

osoby fizyczne i prawne, dla ktérych osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci pracuje
lub ktére sg w inny sposdb z nim powigzane w kontekscie zwigzanym
Z praca.

5. Ochrona oséb, ktorych dotyczy zgtoszenie

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢é konkretnej osoby (oséb) lub oséb
nieustalonych co do tozsamosci. Podejrzenia odnosnie naruszenn mogg pojawic sie
takze w trakcie czynnosci wyjasniajacych.

2. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia
oraz tozsamosci przez caty okres czynnosci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty sie nie
potwierdzg — takze po jego zakorniczeniu.

3. Wobec powyiszego:

a)

b)

tozsamos¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie powinna znac jak najmniejsza liczba
0sOb, tj. osoby dokonujace przyjecia i rejestracji zgtoszenia oraz cztonkowie
zespotu przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce;

w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu AUTO GT Sp. z o.0. lub
skutecznoscig postepowania wyjasniajgcego ich tozsamosé moze by¢ ujawniona
cztonkom zarzadu AUTO GT Sp. z o.0., dyrektorom odpowiednich dziatéw,
przetozonym tej osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajgcego postepowanie
wyjasniajace i innym niezbednym pracownikom jednostki;

materiaty z czynnosci wyjasniajgcych nie sg udostepniane osobom nie bedgcym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajagcego postepowanie
wyjasniajgce, do czasu jego zakoniczenia;



d) jezeli nie wystepuje koniecznos¢ natychmiastowego dziatania - sposéb
prowadzenia czynnosci - w szczegolnosci odbierania wyjasnien od tej osoby,
powinien chroni¢ jej tozsamos¢ i dobre imig;

e) osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ sie na temat zebranych dowoddéw
i przedstawi¢ wiasne;

f) korzystajgc z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzystac¢ z pomocy prawnej;

g) osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

6. Wewnetrzna jednostka organizacyjna
Do przyjmowania zgtoszen oraz do prowadzenia dziatan nastepczych i komunikacji
z sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej upowazniony jest Petnomocnik do spraw
nieprawidtowosci. Petnomocnik jest upowazniony do powotywania w miare potrzeb
zespotu rozpatrujgcego zgtoszone nieprawidtowosci oraz ekspertéw.

7. Sposoby przekazywania zgtoszen
1. Zgtoszenia mogg by¢ sktadane:
a) pisemnie, na adres poczty elektronicznej sygnalista@autogt.pl
b) pisemnie, na adres pocztowy Warszawa 01-301 Potczynska 95
w kopercie z dopiskiem ,zgtoszenie naruszen”;
c) pisemnie, do skrzynki na pisma umieszczonej w 2 kuchniach firmy.
2. Koperty z dopiskiem ,,zgtoszenie naruszen” nie sg otwierane w biurze podawczym
i zostajg przekazane Petnomocnikowi. W rejestrze pism wptywajgcych nie
zamieszcza sie danych nadawcy.

8. Rejestr zgtoszen
1. Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci prowadzony jest w formie elektronicznej lub
papierowe;j.
2. Rejestr prowadzi sie w sposéb zapewniajacy integralnos¢ i ochrone danych, w tym
poufnos¢ danych zgtaszajgcego i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie.
3. Dostep do rejestru posiadaja:
a) Petnomocnik —Joanna Cegietka;
b) pozostali uczestnicy procesu — w zakresie niezbednym dla realizowana
wyznaczonych zadan.
4. Upowaznienia dostepu do catosci lub czesci rejestru zgtoszen udziela Petnomocnik.

9. Ocena wtasciwosci zgtoszenia
1. Po wptynieciu zgtoszenia Petnomocnik sprawdza czy podlega ono rozpatrzeniu
w ramach niniejszej procedury.



10.

1.
2.

11.

12.

13.

Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. skargowej,
odwotawczej) przekazuje sie je wg. wiasciwosci.

W przypadku, gdyby zgtoszenie dotyczyto naruszen wystepujacych przy realizacji
niniejszej procedury lub popetnionych przez Petnomocnika — Petnomocnik
przekazuje je do zarzagdu AUTO GT Sp. z o.0., ktéry podejmuje decyzje odnosnie
dalszego trybu postepowania.

Rejestracja zgtoszen
Petnomocnik rejestruje w rejestrze wszystkie zgtoszenia wptywajace.
Jezeli zgtoszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie
zostaty upublicznione przez osobe, ktoérej dotycza, Petnomocnik usuwa te dane
przed wpisaniem tresci zgtoszenia do rejestru.
W przypadku zgtoszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg. niniejszej procedury
wpisuje sie do rejestru informacje o przekazaniu zgtoszenia wg. wtasciwosci lub o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny.
W przypadku ponowienia tozsamego zgtoszenia Pethomocnik moze zadecydowac o
pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
Bez zbednej zwtoki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od zarejestrowania zgtoszenia,
Petnomocnik:
a) informuje osobe zgtaszajagcg o przyjeciu zgtoszenia lub o pozostawieniu
ponowionego zgtoszenia bez rozpatrzenia;
b) informuje nadawce o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie;
c) moze poinformowac¢ nadawce o pozostawieniu zgtoszenia bez rozpatrzenia
wraz z podaniem przyczyn;
d) wyzej wymienione informacje zwrotne nie s3 przekazywane osoba
dokonujacym zgtoszenia anonimowo.

Zasada nalezytej starannosci
Kazde zgtoszenie nalezy rozpatrywaé z nalezytg starannoscig, obiektywnie
i dociekliwie, bez wzgledu na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

Ocena koniecznosci natychmiastowego dziatania

Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie informacji wymagajacych
natychmiastowego dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia
niepowetowanej szkodzie dla interesu publicznego lub prywatnego albo w zakresie
zabezpieczenia dowodow.

Dotyczy¢é to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej
wyptaty podmiotowi zewnetrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej
umowy, szykan w stosunku do osoby zgtaszajgcej lub mozliwosci zniszczenia
dowododw.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
Petnomocnik przekazuje je niezwtocznie zarzagdowi AUTO GT Sp. z 0.0, Z
whioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.



14. Ocena koniecznosci bezzwtocznego zawiadomienia wtasciwych organéw

1.

Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez
zgtaszajgcego wiarygodnych dowodow uzasadniajgcych natychmiastowe wiaczenie
do wyjasnienia sprawy organdw Scigania lub innych wtasciwych stuzb.

Moze to przyktadowo dotyczyé najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko
zdrowiu) lub tez koniecznosci zastosowania od samego poczatku technik
operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-sledczych.

Zgtoszenie do organow lub stuzb powinno odbywaé sie w wyjgtkowych
przypadkach.

15. Postepowanie

1.
2.

Pethomocnik dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.

Na tym etapie Petnomocnik lub osoby przez niego upowaznione sg uprawnione

do:

a) wystepowania do zgtaszajagcego o przekazanie dodatkowych informacji

i dokumentow;

b) Zzadania dostepu do dokumentéw i danych jednostki.
Postepowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob
ograniczajacy ryzyko zniszczenia dowoddw w sprawie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Jezeli informacje przekazane przez zgtaszajacego sg zbyt ogdlne, aby moc je
zweryfikowac i nie udaje sie otrzymac od niego informacji bardziej szczegétowych —
mozna zawiesi¢ sprawe bez rozpatrywania zgtoszenia.
Jezeli analiza danych i dokumentéw jest wystarczajgca do oceny stanu faktycznego,
a zarzuty wobec osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, sie nie potwierdzajg, Petnomocnik
przygotowuje i przekazuje zarzadowi AUTO GT Sp. z o.0. protokét ustalen
obejmujacy ustalony stan faktyczny.
Jezeli analiza danych i dokumentéw na etapie postepowania przygotowawczego nie
jest wystarczajgca do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zachodzi
koniecznos¢ umozliwienia prawa do obrony osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie,
nalezy przejs¢ do etapu postepowania wyjasniajgcego.

16. Postepowanie wyjasniajgce

1.

3.
4,

Postepowanie wyjasniajagce prowadzone jest przez zespdt skfadajacy sie
przynajmniej z dwodch o0sdb, zapewniajgcych niezaleznos¢, obiektywizm i
kompetencje.

Cztonkowie zespotu prowadzg postepowanie na podstawie statych lub doraznych
upowaznien Petnomocnika.

Sktad zespotu prowadzgcego postepowanie wyznacza Petnomocnik.

Cztonkiem zespotu nie moga byc¢:

- osoba, ktdra przekazata zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasniania,
- osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
- osoba bedgca [bezposrednim] podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie,

- osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
- osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie

przedmiotem badania,



5.

8.

Udziat w pracach zespotu cztonka, ktéry nie jest pracownikiem jednostki wymaga
zwarcia umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

. W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postepowania zespot moze

wystgpic¢ do zarzgdu AUTO GT Sp. z 0.0. lub dyrektorow odpowiednich dziatéw lub
wtasciwych kierownikow komaérek organizacyjnych o:
- zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,
- odsuniecie od okreslonych zadan pracownika/pracownikéw, ktérych
dotyczy/moze dotyczyc zgtoszenie,
- inne dziatania zabezpieczajgce prawidtowy tok postepowania.

. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie zespotu (jezeli

zostanie wyznaczony przez Petnomocnika) majg prawo:

- dostepu do dokumentdw i danych jednostki,

- uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

- uzyskiwania ustnych i pisemnych  wyjasnien od pracownikéw
i zleceniobiorcéw jednostki,

- korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,

- korzystania z pomocy kierownikow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
jednostki w trakcie prowadzonych czynnosci,

- konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z osobg
dokonujacg zgtoszenie.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego zespot sporzadza

protokot i przedktada go zarzagdowi AUTO GT Sp. z o.0.

Protokét zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone

nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

17. Wykaz srodkéw

1.

Do protokotu z postepowania przygotowawczego lub protokotu z postepowania
wyjasniajacego, przekazywanych zarzadowi AUTO GT Sp. z o.0. Petnomocnik
zatgcza propozycje dalszych dziatan.
Srodki mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
a) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);
b) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
c) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
d) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
e) wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym;
f) zmiany w wewnetrznych procedurach;
g) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umoéw,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;
h) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego/stuzbowego;
i) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finansoéw publicznych;
j) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa;
k) poinformowanie wtasciwych stuzb.



3.

18.
. Petnomocnik informuje osobe zgtaszajacg nieprawidlowos¢ o poczynionych

19.

20.

Zarzad AUTO GT Sp. z 0.0. okresla dalsze dziaftania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje. Petnomocnik monitoruje realizacje tych dziatan oraz udziela pomocy
osobom za nie odpowiedzialnym.

Dziatania koncowe

ustaleniach oraz o zatwierdzonych srodkach niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskéw
przez zarzgd AUTO GT Sp. z 0.0., nie pdzniej niz w 3 miesigce od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w pkt 11 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

. W przypadku, jezeli wyjasnianie zgtoszenia trwa diuzej — zgtaszajagcy w terminie 3

miesiecy od zgtoszenia otrzymuje informacje o postepach postepowania
wyjasniajacego, a informacje o jego wynikach — niezwfocznie po zatwierdzeniu
wnioskow przez zarzagd AUTO GT Sp. z o.0.

. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja s3 rejestrowane

w rejestrze zgtoszen.
PROCEDURA ZGtOSZENIA ZEWNETRZNEGO

Sposoby przekazywania zgtoszen

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato
przyjete przez te organy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Postanowienia koricowe

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze, do zgtaszania wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928).

Pracownika zaznajamia sie z postanowieniami niniejszej procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

Spotka powierza Petnomocnikowi realizacje dziatan w zakresie przyjmowania
Zgtoszen od Sygnalistéw i podejmowania wszelkich opisanych niniejszg procedurg
dziatan nastepczych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 tygodni od dnia
ogtoszenia Pracownikom.



Zataczniki:

1) zatgcznik nr 1 — formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;

2) zatgcznik nr 2 — protokét z oprdznienia skrzynki ma zgtoszenia nieprawidtowosci;
3) zatacznik nr 3 —rejestr zgtoszen nieprawidtowosci;

4) zatacznik nr 4 — protokdt wystuchania osoby zgtaszajacej;

5) zatacznik nr 5 — protokét wyjasnien osoby ktorej dotyczy zgtoszenie.



