PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

Dan Cake Polonia spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscia

wprowadzona na podstawie art. 23 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
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Jaki jest cel wdrozenia procedury wewnetrznej?

Procedura ma na celu okreslenie zasad sktadania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych sygnalistow,
dotyczacych naruszen prawa oraz naruszen obowigzujgcych regulacji wewnetrznych, majacych miejsce w
Dan Cake Polonia sp. z 0.0.

Procedura nie wytgcza zastosowania innych procedur Dan Cake Polonia sp. z 0.0. mogacych mie¢ zwigzek
ze zgtaszaniem naruszen pracy (np. polityki antymobbingowej, obowigzujgcej w zaktadzie pracy).

/\ Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majqce na celu obejscie
prawa, dotyczqce miedzy innymi: korupcji, bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczeristwa transportu, ochrony srodowiska, bezpieczerstwa Zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu
zwierzqt, ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych, interesow finansowych Skarbu
Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, czy
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela. Peten katalog naruszen prawa zawiera art. 3 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Kim jest sygnalista?

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra w kontekscie zwigzanym z pracq w danym podmiocie (w tym przypadku
— w Dan Cake Polonia Sp. z 0.0.) uzyskata informacje o naruszeniu prawa oraz dokonata zgtoszenia
(wewnetrznego/zewnetrznego) lub ujawnienia publicznego.

Sygnalista podlega ochronie prawnej, okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy o ochronie sygnalistow,
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.

|I| W swietle art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow, sygnalistami mogq byc¢: pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy (np. umowy
cywilnoprawne), przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej, lub
jednostki organizacyjnej, osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, funkcjonariusze i Zotnierze.

Do grona sygnalistéw zalicza sie rowniez osoby, ktére nie nawigzaty jeszcze stosunku pracy/wspétoracy (np.
kandydatéw w procesie rekrutacji) oraz zakoriczyty zatrudnienie/wspotprace (np. bytych pracownikéw i
cztonkow organdw zarzqdzajqgcych, dostawcdéw, podwykonawcow).

Czym jest zgtoszenie wewnetrzne/zewnetrzne oraz
ujawnienie publiczne?

Po uzyskaniu informacji o naruszeniu prawa, sygnalista moze dokonac:

» Zgtoszenia wewnetrznego — czyli przekazaé¢ Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. informacje o naruszeniu
prawa w formie ustnej lub pisemnej, na warunkach opisanych w niniejszej Procedurze.



» Zgtoszenia zewnetrznego — czyli przekaza¢ informacje o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo wtasciwemu dla sprawy organowi publicznemu. Procedury zgtoszen
zewnetrznych okreslane sg przez ww. podmioty.

» Ujawnienia publicznego — czyli poda¢ informacje o naruszeniu prawa do publicznej wiadomosci.
Szczegdtowe warunki dokonywania ujawnienia publicznego sg okreslone w Rozdziale 5 ustawy o
ochronie sygnalistéw. Nalezy przy tym podkresli¢, ze zgodnie z uzasadnieniem rzgdowym do
ustawy o ochronie sygnalistéw, ,ujawnienie publiczne nie jest pozgdanym zachowaniem, a
sytuacjq, ktora powinna miec charakter wyjgtkowy” .

W jaki sposob mozna dokonywac zgtoszen wewnetrznych
w Dan Cake Polonia Sp. z 0.0.?

» Pamietaj o przygotowaniu sie.

Jezeli masz informacje o naruszeniu, w pierwszej kolejnosci zbierz dane i dowody na
temat tego zdarzenia. Zgtoszenie powinno bowiem dotyczy¢ informacji, co do ktérych
istniejg uzasadnione podstawy uznania ich za wiarygodne. W toku rozpatrywania
Twojego zgtoszenia, osoba wyznaczona do jego rozpatrzenia moze zwrdcié sie z prosba
o przedstawienie dodatkowych wyjasnien.

W ramach przygotowania, zadbaj réwniez o siebie. Mimo przystugujacej sygnaliscie
ochronie prawnej, dokonanie zgtoszenia moze bowiem wywotywac stres, czy obawy
przed dziataniami odwetowymi. Z tej przyczyny zadbaj o swdj komfort
pracy/wspotpracy i samopoczucie. W razie potrzeby skorzystaj z pomocy medycznej,
czy prawnej. Pamietaj, ze celem dokonywania zgtoszenia jest wyeliminowanie
ewentualnych naruszen prawa w Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. Dokonujac zgtoszenia
zwracasz uwage na problem istniejacy w danej organizacji i mozesz realnie przyczynic
sie do jego wyeliminowania. Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. nie bedzie wyciggato wobec
Ciebie negatywnych konsekwencji z tej przyczyny, ze dokonujesz zgtoszenia na temat
faktéw, o ktérych dowiedziates sie w zwigzku z pracg/wspétpraca.

» Opracuj tresc zgtoszenia wewnetrznego. Zadecyduj czy chcesz dokonac zgtoszenia

anonimowo.

Twoje zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej opis zdarzenia, w miare mozliwosci z
podaniem danych o czasie i miejscu jego wystgpienia, przytoczeniem informacji o jego
przebiegu oraz osobach uczestniczacych/bedgcych jego $wiadkami. Wraz ze
zgtoszeniem mozesz przedstawi¢ dowody potwierdzajgce Twoje zgtoszenie, badz
informacje o tym kto/gdzie takie dowody moga Twoim zdaniem sie znajdowac.



Krok

/\ Sygnalista moze dokonaé¢ zgfoszenia anonimowo, albo podajgc swoje dane
personalne i kontaktowe. W przypadku ztozenia anonimowego zgfoszenia, sygnalista
nie bedzie informowany o przyjeciu zgtoszenia, ani o jego rozpatrzeniu (art. 7 i 25
ustawy o ochronie sygnalistow). Brak danych osoby zgtaszajgcej moze réwniez
utrudnic przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, jesli np. zajdzie koniecznos¢
uzyskania dodatkowych informacji o opisanym zdarzeniu. Natomiast podanie danych
personalnych i kontaktowych nie oznacza, Ze bedq one udostepniane innym
osobom/podmiotom — o czym przeczytasz w punkcie ,,Co mi daje status sygnalisty?”.

» 7167 zgtoszenie wewnetrzne.

Zgtoszenie wewnetrzne mozesz ztozyc:

e osobiscie (po wczesniejszym uzgodnieniu terminu telefonicznie/mailem),

e telefonicznie (nr tel 32 308 66 05),

e w drodze pisemnej, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy
sygnalisci@dancake.pl

e za posrednictwem strony internetowej — odrebnego formularza do dokonywania
zgtoszen

e do skrzynki zgtoszen pracowniczych,

e ewentualnie u osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen (art. 26 ustawy o
ochronie sygnalistow).

Zgtoszenie dokonywane w formie ustnej jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania/rozmowy telefonicznej. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢
taki protokdt przez jego podpisanie.

Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych w Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. jest: Grupa
ochrony sygnalistow .

/\ Jezeli masz waqtpliwosci co do bezstronnosci podmiotu wyznaczonego do
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych w Twojej sprawie (np.

poniewaz zgtoszenie dotyczytoby wtasnie tej osoby), zgtos sie do Dan Cake Polonia Sp. z o.0. pod

adres mailowy ,sygnalisci@dancake.pl” Postaramy sie wyznaczy¢ inng osobe do przyjecia i

rozpatrzenia Twojego zgfoszenia, albo wskazemy mozliwosci dokonania zgfoszenia zewnetrznego.

Co dzieje sie po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego?

‘ Z chwilg dokonania zgtoszenia wewnetrznego uzyskujesz status sygnalisty — o czym dowiesz sie

wiecej w kolejnym punkcie.

@® W terminie 7 dni po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego otrzymasz potwierdzenie jego przyjecia
na podany przez siebie adres do kontaktu — jezeli nie podasz danych do kontaktu to nie otrzymasz
zadnego potwierdzenia.

@ Twoje zgtoszenie zostanie przeanalizowane pod katem prawdziwosci zawartych w nim informacji,
a nastepnie zostang podjete stosowne dziatania w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
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bedacego przedmiotem zgtoszenia. Takie czynnosci, polegajace na analizie zgtoszenia oraz
podejmowaniu czynnosci przeciwdziatajacych naruszeniom, nazywane sg zbiorczo w ustawie o
ochronie sygnalistow dziataniami nastepczymi.

|I| Przyktady dziatan nastepczych zostaty wymienione w art. 2 pkt 1) ustawy o ochronie
sygnalistow. Zalicza sie do nich chociazby: postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli,
postepowania administracyjnego, czy sgdowego. Rodzaj podjetych dziatan nastepczych moze
roznic sie w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego.

|I| W toku dziatan nastepczych, osoba wyznaczona do ich podejmowania moze zwrdcic sie do
sygnalisty, osob powigzanych ze sprawgq (np. swiadkéw zdarzen), bgdZ innych oséb majgcych
wiedze potrzebng do rozpatrzenia zgtoszenia o udzielenie wyjasnien, czy przedstawienie
dowodow/informacji na jej temat. Moze takze skierowaé sprawe do wtasciwego organu
wewnetrznego/zewnetrznego w celu podjecia dalszych dziatar.

|I| Osoba wyznaczona do podejmowania dziatari nastepczych jest zobowiqzana zachowac
bezstronnosc¢ i najwyzszq starannosc¢ przy rozpatrywaniu zgtoszern wewnetrznych. Zachowuje w
tajemnicy wszystkie informacje, ktdre uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz
podejmowania dziatari nastepczych. Obowigzek zachowania tajemnicy obowiqzuje takze po
ustaniu sprawowania tej funkcji i ustaniu zatrudnienia/wspétpracy z Dan Cake Polonia Sp. z o.o.

@ Pozakonczeniu dziatan nastepczych zostaniesz poinformowany o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia
i podjetych srodkach zaradczych. Takg informacje otrzymasz najpdzniej w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, na podany przez siebie adres kontaktowy.

Jezeli wczesdniej nie otrzymatas, albo nie otrzymates$ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wéwczas
maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej o sposobie zatatwienia sprawy otrzymasz
w terminie 3 miesiecy po uptywie 7 dni liczac od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Jezeli
nie podasz zadnego adresu do kontaktu to nie otrzymasz powyzszej informacji.

[ Twoje zgloszenie zostanie umieszczone w rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Administratorem
danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszern jest Dan Cake Polonia Sp. z o.0.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Co daje mi status sygnalisty?

» Z chwilg dokonania zgtoszenia uzyskujesz status sygnalisty — co oznacza, ze przystuguje Ci ochrona
prawna przewidziana w Rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow, w tym w szczegdlnosci zakaz
podejmowania wobec sygnalisty dziatarn odwetowych (w tym préb lub grézb zastosowania takich
dziatan). Taka ochrona obejmuje takze osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane z sygnalistg (np. wspotpracownika, osobe najblizszg).



Ochrona przystuguje pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

|I| Przyktadami dziatan odwetowych mogq by¢ na przyktad: odmowa/rozwiqzanie stosunku
pracy/wspotpracy, pozbawienie funkcji, natozenie kary porzgdkowej, obnizenie wysokosci
wynagrodzenia, pominiecie/odmowa przyznawania innych swiadczeri/ uprawnier, pominiecie przy
awansowaniu, kierowaniu na szkolenia, niekorzystna zmiana warunkéw pracy/wspotpracy,
stosowanie mobbingu, dyskryminacji, czy naruszenie dobr osobistych. Sygnalista, osoba
pomagajgca w dokonywaniu zgtoszenia, bqdz powigzana z sygnalistg, wobec ktdrych dopuszczono
sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia, o ktérych mowa w art.
14 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Dane osobowe, pozwalajgce na ustalenie Twojej tozsamosci jako sygnalisty, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze wyrazisz na to zgode. Osoby nieupowaznione nie
beda miaty dostepu do informacji objetych zgtoszeniem, w tym danych o osobach dokonujgcych
zgtoszenie, osobach wskazanych w tresci zgtoszenia, bgdz ktérych zgtoszenie dotyczy, cho¢ nie
zostaty wskazane.

Wyjatkiem od tej ochrony bedzie takie sytuacja, gdy ujawnienie danych osobowych jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne, postepowaniami
przygotowawczymi, postepowaniami sgdowymi. W takich przypadkach, przed dokonaniem
ujawnienia danych osobowych, ww. organy publiczne s3 jednak obowigzane powiadomi¢ o tym
fakcie sygnaliste na mocy art. 8 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Informacje na temat dokonywania zgtoszen
zewnetrznych

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona do Rzecznika Praw Obywatelskich

lub organu publicznego, wifasciwego dla danej sprawy. Zgtoszenie zewnetrzne mozna dokonaé po

dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego, a nawet z pominieciem procedury zgtosze wewnetrznych.

Dane kontaktowe oraz szczegétowe informacje w przedmiocie dokonywania zgtoszert zewnetrznych

zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej RPO (https://brpo.gov.pl) oraz wtasciwych organéw

publicznych (np. Panstwowej Inspekcji Pracy, Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej).

Informacje koncowe

Niniejsza Procedura obowigzuje od dnia 24.09.2024, a co najmniej na 7 dni przed tym terminem
Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. poinformuje osoby pracujgce/wspédtpracujace o jej tresci.

Osobie ubiegajacej sie o prace, bgdZ wspdtprace z Dan Cake Polonia Sp. z 0.0. na jakiejkolwiek
podstawie prawnej, przekazuje sie niniejszg Procedure wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.


https://brpo.gov.pl/

» Ponadto Procedura zostata skonsultowana z zaktadowg organizacjg zwigzkowg/zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, dziatajgcymi w Dan Cake Polonia Sp. z o.0.

Jezeli masz pytania, albo watpliwosci dotyczgce Procedury zgtoszen
wewnetrznych w Dan Cake Polonia Sp. z 0.0., zgto$ je mailowo
sygnalisci@dancake.pl, badz telefonicznie: 32 308 66 05




