PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

1. Postanowienia ogdlne

1.1. Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
2024 poz. 928) ustala sie w BW Edukacja spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia sp.k.
(KRS: 0000583029) (,,Spotka”) Procedure okreslajgcg tryb przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu prawa, a takze podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami (,,Procedura”).

1.2. Procedura ma na celu wprowadzenie w Spétce przejrzystych zasad:
° zgtaszania przypadkow nieprawidiowos$ci (naruszen prawa),

o podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz;

° ochrone sygnalisty,

1.3. Procedura dotyczy osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekScie
zZwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
przez nig pracy.

1.4. Informacje objete zgtoszeniem, tozsamos¢ Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie sg poufne.

2. Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Zgtaszajacy - rozumie sie przez to osobe, ktéra zglasza Spédice informacje o
naruszeniu prawa.

b) Przyjmujacym zgloszenie — rozumie sie przez to osobe upowazniong do
przyjmowania w Spétce zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych
wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j.

c) Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie
Spoétce informacji o naruszeniu prawa zgodnie z niniejszg procedurs.

d) informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spodfce, o ktérym Zgtaszajgcy dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia;

e) kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

f) dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie
naruszeniu prawa, w szczegoélnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
wszczecie kontroli badz innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie
zgtoszenia;

g) dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym 2z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

h) informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

i) osobie, ktdorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe



prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w
zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

i) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

k) osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czionka rodziny sygnalisty;

3. Przedmiot zgloszenia

3.1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupciji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

0) 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 osoéb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

3.2. Zgtoszenie moze dotyczyé uzasadnionego podejrzenia dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice.

4. Tryb dokonywania zgtoszenia

4.1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych w Spotce jest Dyrektor ds. operacyjnych (,Przyjmujgcy zgtoszenie”)

4.2. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
a) za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres e-mail: sygnalisci@pzpo.edu.pl.

b) pisemnie - pocztg zewnetrzng w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie
naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej na BW
Edukacja spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig sp.k., ul. Szlak 20 /8, 31-153
Krakow.



4.3. Na wniosek Zgtaszajacego zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas
spotkania z Przyjmujgcym zgtoszenie, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Za zgodg Zgtaszajgcego z przyjecia zgtoszenia Przyjmujgcy zgtoszenie
sporzgdza protokdt. Zgtaszajagcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
takiego protokotu.

4.4, Zgtoszenie powinno zawierac:
a) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
b) adres do kontaktu Zgtaszajgcego (adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej)
c) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny),
d) wszystkie dowody i informacje, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére moga

okazaC sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, w tym wskazanie
ewentualnych swiadkéw naruszenia,

e) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,
f) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, Ze

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.
4.5, Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

4.6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Przyjmujacy zgtoszenie
przekazuje Zgtaszajgcemu potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5. Tryb rozpatrywania zgtoszen

51. W pierwszej kolejnoéci, Przyjmujgcy zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w pkt 4.4.
niniejszej Procedury.

5.2. W razie Kkoniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym informacji Przyjmujacy zgtoszenie kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym, o ile jest to
mozliwe.

5.3. Przyjmujgcy zgtoszenie pozostawia zgtoszenie wewnetrzne bez rozpoznania, gdy nie
uzyska informaciji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

5.4. W przypadku zgtoszen pozwalajgcych na przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego Przyjmujgcy zgtoszenie podejmuje dziatania polegajagce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym orz przeciwdziataniu naruszeniu
prawa.

5.5. W przypadkach szczegodlnej wagi do rozpatrzenia zgloszenia powolywana jest
bezstronna Komisja w skfadzie:

- Przyjmujacy zgtoszenie — Przewodniczgcy; oraz

- co najmniej dwoch cztonkéw zwyktych, wskazanych przez Przewodniczgcego, ktorych wiedza
jest potrzebna dla wyjasnienia zgtoszenia.

5.6. Cztonkowie Komisji przed podjeciem czynnosci otrzymujg pisemne upowaznienie; oraz
podpisujg zobowigzanie do zachowania poufnosci, wazne rowniez po zakonczeniu zatrudnienia
w Spotce.

5.7. W celu wyjasnienia zgtoszenia, Przyjmujgcy zgtoszenie/Komisja mogg wezwac kazdg
osobe wykonujgcg prace na rzecz Spoétki celem ziozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w
ich posiadaniu, ktére umozliwi¢c mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgtoszeniu wewnetrznym.

5.8. Przyjmujacy zgtoszenie/Komisja mogg takze zwrécicé sie o pomoc lub opinie do
podmiotu $wiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg



pomocne do wyjasnienia i oceny wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

5.9. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Przyjmujacy
zgtoszenie/Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co
do podjecia ewentualnych dziatann naprawczych.

5.10. Przyjmujgcy zgtoszenie/Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

6. Dziatania nastepcze
6.1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie =zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spoétki — podejmowane sg okreSlone w zaleceniach dziatania
naprawcze,

b) naruszeniu prawa nhie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki - zawiadamia sie wiasciwe organy publiczne

c) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — zgloszenie oddala sie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

6.2. Dziatania nastepcze podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu poufnosci tozsamosci sygnalisty.

7. Zgtoszenie zewnetrzne

7.1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

7.2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

7.3. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Ochrona sygnalisty

8.1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
8.2. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdélnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony, niezawarcie umowy o
prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta

taka umowa,

e) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

9) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;



h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
) mobbing,

p) dyskrymiancja
)

q niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

s) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania

psychiatryczne,

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym

sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

w) wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

8.3. Do zakazanych dziatah odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong
jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardéw lub Swiadczenia
ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

8.4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajagcg w dokonaniu
zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg
wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

8.5. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja

bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

8.6. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszio (zta wiara).

9. Rejestr zgloszen

9.1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Przyjmujgcego
zgtoszenie.
9.2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikaciji tych oséb;
d) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;
e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



g) date zakonczenia sprawy.

9.3. Jesli Zgtaszajgcy nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w
rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.

9.4. Informacje dotyczgce zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10. Dane osobowe

10.1. Dane osobowe Zgtaszajgcego nie moga by¢ bez jego wyraznej zgody ujawnione
zadnej osobie poza osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatah nastepczych.

10.2. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje pozwalajgce zidentyfikowaé osobe w
sposob bezposredni, jak imie i hazwisko, lub posredni, jak okolicznosci, w ktérych brata udziat,
a takze adres e-mail oraz nazwa stanowiska — je$li majg zindywidualizowany charakter.

10.3. Po otrzymaniu zgtoszenia Spoétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

11. Postanowienia koncowe

11.1.  Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata ustalona po konsultacji z
przedstawicielami oséb wykonujgcych prace w Spoétce.

11.2. Procedura wraz z klauzulg informacyjna RODO dla Zgtaszajgcych zostanie
opublikowania na stronie internetowej Spodtki pod adresem: https://domowi.edu.pl,
https://www.libratus.edu.pl/,https://polonijka.edu.pl/,https://dokwadratu.edu.pl/.

11.3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spétka
przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

11.4. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Spotce.



