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Regulamin zgloszen wewnetrznych (wraz z procedurg zgfoszen wewnetrznych) ustalony |
ustanowiony w podmiocie prawnym - INKO Consulting sp. z o.0. z siedziba w Krakowie,
adres: ul. Marcika 25D/2, 30-443 Krakow, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000295537, NIP: 6792964916, REGON: 120613451

Przyjety po konsultacjach z przedstawicielami osob Swiadczgcych prace na rzecz podmiotu

prawnego, wytonionymi w trybie przyjetym w podmiocie prawnym.
l. Przedmiot regulaminu.

Niniejszy regulamin, zawierajgcy w szczegolnosci procedure zgtoszeh wewnetrznych w INKO

Consulting Sp. z 0.0. zwany dalej: “Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1) osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego upowazniong do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych;
2) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem

korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

3) osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie

sygnaliscie informacji zwrotnej, ktéra to osoba zapewnia bezstronnosc¢;
4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekaza¢ potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastepczych przez osobe,

o ktérej mowa w pkt 3 powyzej;
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7)

maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;

Il. Definicje.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie lub dokumentach sporzgdzonych w jego wykonaniu (w tym w

ramach dziatan nastepczych) jest mowa o:

1) dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny w celu

2)

4)

oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie

postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;
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5) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé

doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
poz. 928);

7) osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia

prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg

i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w

rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.

10) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ INKO Consulting sp. z 0.0. z siedzibg w
Krakowie, adres: ul. Marcika 25D/2, 30-443 Krakdéw, wpisang do rejestru przedsigbiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000295537, NIP: 6792964916, REGON:
120613451

11) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci

antymobbingowych;
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14) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej;

15) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

z uwzglednieniem w odpowiednim zakresie Regulaminu;

16) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

17) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ustne lub pisemne przekazanie

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

18) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem

lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

e Korupcji;

e zamowien publicznych;

e ustug, produktow i rynkéw finansowych;

e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

o bezpieczenstwa transportu;

e ochrony $rodowiska;

e ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jagdrowego;

e bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

e zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

e rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

e konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

powyzej
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19) sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

e pracownika;

e pracownika tymczasowego;

e 0sobe Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

e przedsiegbiorce;

e prokurenta;

e akcjonariusza lub wspdlnika;

e cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

e 0sobe swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

o stazyste;

e wolontariusza;

e praktykanta;

przy czym Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa powyzej, w
przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz

tego podmiotu juz po ich ustaniu.

Il Osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego upowazniong do
przyjmowania zgloszen wewnetrznych; Sposoby przekazywanie zgloszen

wewnetrznych.

1. Podmiot prawny ustanawia w ramach swojej struktury organizacyjnej osobe bedaca

Niezaleznym Inspektorem ds. Zgtoszen Wewnetrznych, upowazniong do przyjmowania
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zgtoszen wewnetrznych. Wskazany Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych
jest rownoczesnie takze osobg w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej. Niezalezny
Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych zapewnia bezstronno$¢ i podejmuje wszelkie
dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych obejmujg mozliwos¢ dokonywania
zgtoszen ustnie, za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu art.
2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z
2020 r. poz. 344).

3. Zgtoszenia wewnetrzne za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej mogg byc¢
dokonywane na dedykowany adres mailowy: sygnalista@inkoconsulting.pl

4. Na wniosek sygnalisty zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2)protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych tj. osobe wskazang w ust. 1 powyzej, przy czym
sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

przez jego podpisanie.

8. Podmiot prawny nie bedzie przyjmowac zgtoszen anonimowych, z zastrzezeniem petnego

stosowania sie do wszelkich bezwzglednie obowigzujgcych wymagan ustawowych.

9. Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej ma
obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie tj. nie podat adresu korespondencyjnego lub adresu poczty

elektroniczne;j.
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V.

a)

b)

d)

Dziatania nastepcze.

Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérym mowa w pkt I. ust. 1 powyzej
niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego podejmuje z zachowaniem nalezytej
starannosci dziatania nastepcze.

W ramach dziatan nastepczych Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérym
mowa w pkt I. ust. 1 powyzej, dokonuje rzetelnej i wszechstronnej oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz podejmuje adekwatne dziatania w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. Dziatania
nastepcze obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie nieprawidtowosci
oraz ich konsekwencji, w szczegodlnosci polega¢ mogg na:

modyfikacji obowigzujgcych procedur majgcych zapobiec powtérzeniu sie podobnym
nieprawidtowosciom w przyszitosci,

przeprowadzeniu dodatkowych dziatan szkoleniowych w niezbednym zakresie,
przeprowadzeniu zmian strukturalnych,

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen Wewnetrznych jest zobowigzany do zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy.

W ramach podejmowania czynnosci nastepczych Niezalezny Inspektor ds. Zgtoszen
Wewnetrznych dokonuje doboru adekwatnych i wiasciwych sposobow prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego czy kontroli, z poszanowaniem praw i wolnosci os6b oraz z
zachowaniem wszelkich przepisow prawa. W szczegolnosci Niezalezny Inspektor ds.
Zgtoszen moze wystuchiwa¢ wyrazajgce na to zgode osoby oraz uzyskiwaé w niezbednym
zakresie dostep do dokumentéw oraz innych informacji utrwalonych elektronicznie.
Wszelkie czynnosci nastepcze sg dokumentowane w formie pisemnej przez Niezaleznego
Inspektora ds. Zgtoszeh Wewnetrznych.

W nieprzekraczalnym terminie wynoszacym 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, - 3
miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, nastepuje
przekazanie sygnaliscie przez Niezaleznego Inspektora ds. Zgtoszeh Wewnetrznych
informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ informacje zwrotng.
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7.

VI.

1)
2)

Informacja zwrotna, o ktérej mowa powyzej, wskazuje planowane lub podjete dziatania
nastepcze i powody takich dziatan, obejmujac w szczegdlnosci sformutowane w sposéb

przystepny uzasadnienie.

Ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem  zgtoszen przetwarzanie danych osobowych  uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktdérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich
0s0b.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osdéb, o ktérych mowa w ust. 1, mogag
by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Podmiot prawny:

prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych;
jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych.

Podmiot prawny upowaznia osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego

upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych tj. osobe wskazang w pkt Il ust. 1
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powyzej do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych (Niezaleznego Inspektora ds.
Zgtoszen Wewnetrznych).
Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia

wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osoéb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

Postanowienia koncowe.

Niniejszy Regulamin zostat przyjety po konsultacjach z przedstawicielami oséb
swiadczgcych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w trybie przyjetym w
podmiocie prawnym.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

0s6b wykonujgcych prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym.
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