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Regulamin wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedurg zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, zgodng z wymogami okre$lonymi w rozdziale 3 ustawy zdnia 14 czerwca 2024
roku ochronie sygnalistow.

§ 2. DEFINICJE

Definicje uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

Pracodawca — Grupa Nowa Farmacja sp. z 0.0.,

Pracownik — osoba zatrudniona w Grupa Nowa Farmacja sp. z 0.0.,

zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy,

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy lub
w innej organizacji, z ktora zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym
z praca u Pracodawcy lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

dzialanie nastgpcze — dziatanie podjgte przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngetrzne, postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania $rodkoéw finansowych lub zamkniecie
procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen,

Jednostka — wewnetrzna jednostka organizacyjna upowazniona przez Pracodawce do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejScie prawa
dotyczace: zamoéwien publicznych; ustug, produktow irynkéw finansowych; zapobiegania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci zwymogami;
bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci ipasz; zdrowia idobrostanu zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony
konsumentoéw; ochrony prywatno$ci idanych osobowych; bezpieczenstwa sieci i Systemow
teleinformatycznych; interesow finansowych Unii Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii
Europejskiej, wtym zasad konkurencji ipomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
konstytucyjnych wolnoséci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku 0 ochronie sygnalistow

§ 3. SYGNALISTA

1. Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty informacje
na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z pracg, w tym do:
1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;



3) osoby §wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawneyj;

4) przedsigbiorcy;

5) prokurenta;

6) wspdlnika;

7) cztonkow organdw osoby prawnej

8) osoby $wiadczacej pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysty;

10) wolontariusza;

11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o

zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834);

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 248 1 834).

Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono si¢ dziatah odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celdéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zado$¢uczynienia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 4. PROCEDURA

Zgloszenia wewnetrzne sktada si¢ do Dzialu Prawnego droga mailowa na adres
sygnalista@gnf.info.pl Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:

- dane osobowe zglaszajacego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia; za$ w przypadku osob prawnych: nazwa/firma, NIP

- dane osobowe osoby/osob, ktorej zgtoszenie dotyczy;

- opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;

- wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie

dotyczy;
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- wskazanie okoliczno$ci powzigcia informacji o naruszeniu;

- wskazanie 0s6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;

- wskazanie osob, z ktorymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w danej sprawie;

- inne okolicznosci istotne dla sprawy.

Procedura okreslona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen
anonimowych, czyli takich, ktore nie zawierajg imienia, nazwiska Zgtaszajacego. W przypadku
otrzymania takiego zgloszenia pozostawia si¢ je bez rozpoznania.

Procedura okreslona niniejszym Regulaminem nie obejmuje przyjmowania zgloszen o
naruszeniach obowigzkoéw pracowniczych podlegajacych odpowiedzialnosci przewidzianej w
Kodeksie pracy lub dokumentach wewngtrznych Pracodawcy regulujacych stosunki pracy.
Regulaminu nie stosuje si¢ takze w przypadkach wytaczonych z zakresu Ustawy.

Jednostka w ramach procedury jest upowazniona przez Pracodawce i zobowigzana do:

- potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
wysylajac zwrotng wiadomos$¢ mailowa;

- podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze w zwiazku ze zgloszeniem
wewnetrznym, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje ze zgtaszajacym, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji
zwrotnej;

- przekazanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiccy
od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia.

W ramach procedury Jednostka poza obowigzkami, o ktérych mowa w ust. 6 jest upowazniona
do nastepujacych dziatan nastepczych i stosowania srodkow w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa:

- oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu,

- przeprowadzania dochodzenia wewngtrznego polegajacego na wystuchaniu Pracownikow lub
innych os6b moggcych mie¢ zwigzek ze zgloszeniem, przy czym uczestnictwo w wystuchaniu
wymaga zgody danego Pracownika lub innej osoby,

- przeprowadzenia postepowania wyjasniajgceg0 polegajaceg0 na zapoznaniu si¢ z
dokumentami mogacymi mie¢ zwiazek ze zgtoszeniem, w tym z korespondencja elektroniczng
prowadzong za pomocg sprzetu Pracodawcy i informacjami znajdujacymi si¢ w pamigci
komputerow nalezacych do Pracodawcy, zapisami audio i video stanowigcymi wiasnosc¢
Pracodawcy,

- zwrécenia si¢ do Pracodawcy o wniesienie oskarzenia do wlasciwego organu publicznego,

- zwrécenie si¢ do Pracodawcy o podjecie dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych,
- zamkniecia procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen w danej sprawie w zwiazku ze
stwierdzeniem, ze zarzuty objete zgloszeniem zostaly ocenione jako nieprawdziwe, zgloszenie
dotyczy okolicznosci nieobjetych zakresem niniejszego Regulaminu albo zgloszone naruszenie
miato wyraznie niewielka wage i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych,

Jezeli z oceny zgloszenia wewnetrznego wynika, ze dotyczy ono naruszenia obowigzkow
pracowniczych Jednostka przeprowadza procedur¢ przyjmowania i weryfikacji zgloszen w
danej sprawie i przekazuje jg Pracodawcy.

Z przeprowadzonych dziatan nastepczych sporzadzany jest protokot lub notatka.

§ 5. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Na potrzeby procedury opisanej w Regulaminie prowadzi si¢ Rejestr Zgloszen Wewngtrznych.
Pracodawca jest administratorem danych w nim zgromadzonych.



2. Wpisu do Rejestru Zgltoszen Wewngetrznych dokonuje Jednostka na podstawie dokonanego
zgloszenia wewnetrznego.
3. W Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:
a) numer zgloszenia,
b) dat¢ dokonania zgloszenia wewnetrznego,
c) przedmiot naruszenia,
d) data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
e) informacja o podjetych dziataniach nast¢pczych/korygujacych/naprawczych,
f) data przekazania informacji zwrotnej,
g) data zakonczenia sprawy
h) ewentualne uwagi.
4. Dostep do Rejestru Zgloszen Wewnetrznych przystuguje wylacznie osobom upowaznionym.
5. Dane w Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych sg przechowane przez okres 12 miesigcy od dnia
zakonczenia dziatan nastgpczych. Po tym czasie zgloszenia podlegaja usunieciu z rejestru
zgloszen wewngtrznych.

§ 6. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewne¢trznym, ktoére zostato przyjete przez te
organy.

4. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgltoszen zewnetrznych, ktora
okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo;

5. Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb postgpowania z informacjami 0
naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo, zwang dalej "procedurg zgtoszen zewnetrznych".

6. W celu skutecznego podjecia dziatan nastgpczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu.

7. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

8. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) W postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgloszenie zewnetrzne,
przesyta sygnaliScie niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma



10.

11.

12.

13.
14.

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia zagroziloby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nast¢pczych wydaje nie
pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktoérym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwrdci¢ sie do sygnalisty, na podany
przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego
posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji Iub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci, Rzecznik
Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informaciji.
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewngtrznych i procedura zgloszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych:
a) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
0sobom;
b) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Rzecznik Praw Obywatelskich i organ publiczny prowadza rejestr zgloszen zewnetrznych.
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wlasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne.

§ 7. OCHRONA DANYCH SOBOWYCH

Pracodawca gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochron¢ poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosc¢ takich osob.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego.

Jednostka, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nawet bez
jej zgody.

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach, ujawnionych danych
osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w
prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych w szczegolnosci przepisy RODO,

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania Regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktore gwarantujg ochrone
danych osobowych zgodng z postanowieniami RODO.

Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku
zastosowania Regulaminu jest pracodawca (dalej takze jako ,,Administrator”). Administrator
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach
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dotyczacych przetwarzania danych osobowych na adres e-mail: iod@ap.info.pl lub na adres
pracodawcy w dopiskiem ,,do rak wtasnych I0D”.

Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w zgloszeniu,
sygnalisty oraz o0sob objetych postepowaniami prowadzonymi przez Administratora na
podstawie Regulaminu:

a) imig i nazwisko,

b) stanowisko stuzbowe,

c) numer telefonu lub/oraz adres e-mail

W toku postgpowania Administrator moze przetwarza¢ informacje o wyzej wymienionych
osobach w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawa.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego,
dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz
podjecia dziatan nastgpczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa. Dane osobowe
sygnalisty maja charakter poufny i co do zasady nie podlegaja ujawnieniu. Ujawnienie danych
osobowych sygnalisty moze nastapi¢ wylacznie za jego wyrazna, dobrowolna zgoda, a takze,
gdy bedzie to konieczne z uwagi na obowiazujace przepisy prawa, w szczeg6lnosci gdy
ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja lub organ panstwowy.

Dane osobowe 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy moga by¢ przetwarzane bez ich zgody w celu
weryfikacji zgloszenia i podje¢cia dziatan nastepczych. Osoby, ktorej zgloszenie dotyczy nie
informuje si¢ o zrodle pochodzenia danych (sygnaliscie), chyba ze sygnalista dziatat z
naruszeniem prawa.

Dane osobowe begda przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i lit. f)
RODO, w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze oraz w celu
wykonywania prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udost¢pniane wytacznie uprawnionym osobom
i wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych w Regulaminie.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cig zapewnienia
przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa, to jest w szczegolnosci sadom, prokuraturze,
policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania przestepczo$ci oraz organom
administracji panstwowej. W zakresie w jakim jest to niezb¢dne do prawidlowej realizacji
procedury dane mogg zosta¢ powierzone podmiotom dostarczajacym ustug i rozwigzan
stuzacych jej realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom oprogramowania.

Dane osobowe beda przetwarzane nie dluzej niz 5 lat od ich zgromadzenia, chyba Ze co innego
wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepisow prawa.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



§ 8. WEJSCIE W ZYCIE

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku z wyjatkiem §6, ktory wchodzi w zycie z
dniem 25 grudnia 2024 roku.



