Procedura zgloszen wewnetrznych w BIURZE RACHUNKOWYM
» I1KK" Bogustaw Tukalski

1. Wstep

1.1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad anonimowego zglaszania przez
pracownikow Biura Rachunkowego TIKK Bogustaw Tukalski lub inne osoby wykonujace
czynnosci na jej rzecz, rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pienigdzy, finansowaniu terroryzmu oraz naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych w trybie ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928)

1.2. Procedura jest realizacjg art. 53 ustawy z 1.03.2018r. o0 przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124) oraz zapisOw ustawy
z 14.06.2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

2. Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

a. Obowigzanym - 0znacza Biurze Rachunkowym TIKK Bogustaw Tukalski

b. Pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak
rowniez inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Obowigzanego,

C. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to Pracownika lub inng osob¢ wykonujaca czynnosci
na rzecz instytucji obowigzanej, dokonujgcych zgloszenia naruszenia przepisow
z zakresu przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

d. Naruszeniu przepisOw - oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisOw
z zakresu przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy, finansowaniu terroryzmu oraz przepisoéw i
zasad objetych regulacjami ustawy z 14.06.2024 r. o0 ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie,

e. Zgloszeniu - oznacza dostarczenie do Obowigzanego, we wskazany W niniejszej
Procedurze sposob, informacji 0 rzeczywistych lub potencjalnych naruszeniach
przepisow do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Obowigzanego, U ktorego
Zglaszajacy uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym
Zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub
informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

f. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zglaszajagcemu informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan,

g. Kontek$cie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji u Obowigzanego lub na rzecz tego podmiotu, lub pelienia stuzby
u Obowigzanego, W ramach ktorych uzyskano informacj¢ 0 naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

h. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang W Zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscila sie



naruszenia przepisow, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga Zglaszajacemu W Zgloszeniu W kontekécie zwiazanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona

Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, wtym wspotpracownika lub osobe najblizsza
Zglaszajacego.

3. Osoba odpowiedzialna za odbieranie Zgloszen

Osobg odpowiedzialng za odbieranie Zgloszen jest Witasciciel Obowigzanego Bogustaw

Tukalski, (zwanym dalej Koordynatorem zgloszen wewnetrznych).

4. Sposob odbierania zgloszen

4.1. Zglaszajacy moze przekaza¢ informacje 0 Naruszeniu przepisOw poprzez zgloszenie

nieposiadajace cech anonimowos$ci - zapewniajace mozliwo$¢ identyfikacji Zglaszajacego
oraz przekazania mu Informacji zwrotnej.

a)

c)
d)

4.2. Sposoby przyjmowania zgloszen :

pocztg elektroniczng - przesytane na adres: b.tukalski@gmail.com.pl,

korespondencyjnie pocztg na adres: Biuro Rachunkowe TiKK Bogustaw Tukalski, ul. W.
Kossaka 6A/14 z dopiskiem: "Naruszenie przepisow",

bezposrednio, osobiscie do Koordynatora zgloszen wewnetrznych.

4.3. Na wniosek Zgtaszajacego zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego W terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Zglaszajacego zgloszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez Jednostke odpowiedzialng. W tym przypadku Zgtaszajacy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

4.4. Zgloszenie powinno zawierac:

wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie przepisow,

wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepisow,

jezeli jest to mozliwe - datg Naruszenia przepisow,

imig¢ | nazwisko Zglaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, W ktorej jest zatrudniony
oraz dane do kontaktu.

4.5. W przypadku Zgtoszenia nieposiadajgcego cech anonimowosci, Zglaszajacy jest

informowany o przyjeciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

4.6. Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w
kontek$cie zwigzanym z pracg, dotyczacych:

1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;



4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentows;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereso6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w pkt od 1) do 16).

5. Sposob ochrony Zglaszajacego

5.1. Obowigzany zapewnia Zglaszajacemu catkowita poufno$¢ co do wszystkich
informacji przekazanych w zgloszeniu oraz ochrone przed dzialaniami o0 charakterze
represyjnym lub wplywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub
polegajacymi na kierowaniu grozb, W szczegdlnosci dzialan negatywnie wptywajacych na
jego warunki pracy lub zatrudnienia.

5.2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zglaszajacedgo nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace W szczegdlnosci
na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy 0 prace na czas okre$lony lub umowy 0 prac¢ na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy O prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy 0 prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy O prace na czas nieokre§lony po rozwigzaniu
umowy o0 pracg¢ na czas okreSlony — W przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie Z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;



7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii O pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia W przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, W tym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5.3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub
grozbe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2.

5.4. Na Obowigzanym spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, 0 ktérym mowa
w ust. 2 i 3, nie jest dziataniem odwetowym.

5.5. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, przepis ww. ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio, 0 ile
charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Zglaszajacego takiego dziatania.

5.6. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $§wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia sluzby, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy
dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
W szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strona jest Obowigzany, W szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
W szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5.7 Zglaszajacy, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

5.8 Osoba, ktora poniosta szkode zpowodu $wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych
informacji przez Zgtaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado§¢uczynienia za naruszenie
dobr osobistych od Zgtaszajacego, ktory dokonat takiego Zgtoszenia.

5.9 Przepisy niniejszego rozdziatlu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zglaszajacym.



6. Sposob ochrony danych osobowych

6.1. Dane osobowe Zglaszajacego, 0osob wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o0 ochronie danych
osobowych,  aw szczegdlnosci  zgodnie  z przepisami rozporzadzenia  Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

6.2. Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przez
okres prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, apo jego zakonczeniu przez czas
niezbedny do usunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci 1 pociagniecia do
odpowiedzialnosci osob zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty
tego przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia
dokonania Zgloszenia.

6.3. Obowigzany uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zglaszajacego, 0sob
wymienionych w tresci zgloszenia oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamos$ci Zglaszajacego, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej W zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamo$¢ takich osob.

6.4. Dane osobowe Zglaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

6.5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ W przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym  obowigzkiem  wynikajacym  z przepisow = prawa W zwigzku
Z postgpowaniami  wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

6.6. Obowigzany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe W zakresie
niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sa zbierane, a W razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje W terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

6.7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, 0 ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Obowigzanego. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty tg prace.

7. Zasady zachowania poufnosci W przypadku ujawnienia tozsamosci osob
zaangazowanych

7.1. W przypadku ujawnienia tozsamosci Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, lub gdy ich tozsamo$¢ jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany zapewnia
ponadprzecietne $rodki dotyczace zachowania poufnosci. W szczegdlno$ci Obowigzany
zapewnia ponadprzecietng ochrone przed dziataniami 0 charakterze dyskryminacyjnym lub
odwetowym.

7.2. W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktora spotkaty takie
dziatania, moze powiadomi¢ Koordynatora zgloszen wewngtrznych, 0 okoliczno$ciach



I rodzaju dziatan, jakie ja dotkngly. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwtocznie
powinny zosta¢ wdrozone dziatania, majgce na celu minimalizacj¢ lub catkowite
wyeliminowanie dzialan niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

8. Dzialania podejmowane po odebraniu zgloszenia

8.1. Otrzymane zgloszenie nalezy niezwlocznie, o ile nie trafito do niego bezposrednio,
przekaza¢ do Koordynatora zgloszen wewnetrznych, ktory w pierwszej kolejnosci powinien
dokona¢ weryfikacji Zgloszenia. Koordynator moze stworzy¢ zespot do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego ( dalej Zespot).

8.2. Postgpowanie wewnetrzne trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania Zgloszenia,
a w sprawach szczegolnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 30
dni. W trakcie postgpowania Koordynator zgloszen wewnetrznych lub Zespot podejmuje
dziatania z zachowaniem nalezytej staranno$ci. W szczegdlnosci dopuszczalna jest
komunikacja ze Zgtaszajacym, w tym wystgpowanie 0 dodatkowe informacje, niezbedne do
prawidtowego przeprowadzenia post¢gpowania.

8.3. Z postgpowania wewnetrznego jest sporzadzany raport, ktéry zawiera doktadny opis
dokonanego zgloszenia i wskazanych w nim Naruszen przepisow, dziatania podjg¢te przez
Koordynatora i Zespot , wskazanie os6b zaangazowanych i ich rolg w ramach Zgloszenia oraz
ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w Zgtoszeniu.

8.4. W przypadku ustalenia, ze zgltoszone Naruszenie przepisOw, stanowi nasuszenie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, Jednostka zawiadamia o tym wiasciwe
organy..

8.5. W przypadku Zgloszenia nieposiadajacego cech anonimowosci, Zglaszajacy jest
informowany o wyniku postepowania wyjasniajagcego poprzez przekazanie informacji
zwrotnej w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia.

9. Pozostale obowiazki

9.1. Koordynator zgtoszen wewngtrznych prowadzi Rejestr Zgloszen.
9.2. Rejestr Zgloszen obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Zglaszajacego;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ 0 podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

9.3. Dane osobowe oraz pozostale informacje W Rejestrze Zgloszen sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9.4. Dla skutecznego wdrozenia systemu zglaszania rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepisow Obowigzany podejmuje stosowane dzialania zwigzane 2z edukacjg
wewngtrzng oraz szkoleniami, kierowane do pracownikéw oraz oséb odpowiedzialnych za
prowadzenie wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych.



10. Postanowienia koncowe

Za wdrozenie niniejszej procedury, jej stosowanie i aktualno$¢ zawartych w niej zapiséw
odpowiada Koordynator zgtoszen wewnetrznych



