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§ 1. Zasady ogólne 

 

1. Niniejsza „Procedura zgłaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania działań 

następczych”, powstała celem wykonania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie 

sygnalistów (dalej: „Ustawa”).  

2. Procedurę stosuje się zarówno do Zgłoszeń imiennych, jak i anonimowych. 

3. Każdy Pracownik ma obowiązek zapoznać się z Procedurą i stosować się do niej oraz 

podpisać oświadczenie stanowiące Załącznik nr 1 – Oświadczenie o zapoznaniu się z 

Procedurą. Oświadczenie, należy przekazać do Działu HR Spółki, wchodzącego w skład 

Departamentu Księgowości i HR, w celu dołączenia do akt osobowych 

Pracownika/dokumentacji związanej ze współpracą z danym Pracownikiem. 
 

§ 2. Słowniczek pojęć 

 

Użyte w Procedurze określenia oznaczają: 

1) Działanie odwetowe – bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie 

w Kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane Zgłoszeniem lub 

ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty lub 

wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym 

bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko Sygnaliście; 

2) Komisja ds. Sygnalistów/Komisja – bezstronna wewnętrzna jednostka organizacyjna 

powołana na podstawie Procedury, upoważniona do przyjmowania Zgłoszeń 

wewnętrznych, ich rozpatrywania oraz do podejmowania działań następczych, 

włączając w to weryfikację Zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację 

z Sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie 

Sygnaliście informacji zwrotnej; 

3) Kontekst związanym z pracą – przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane 

z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 

stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Spółce 

lub na rzecz Spółki, w ramach których uzyskano informację o Naruszeniu prawa oraz 

istnieje możliwość doświadczenia Działań odwetowych; 

4) Naruszenie prawa – działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na 

celu obejście prawa dotyczące: 

a) korupcji, 

b) zamówień publicznych, 

c) usług, produktów i rynków finansowych, 

d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu, 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami, 

f) bezpieczeństwa transportu, 

g) ochrony środowiska, 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego, 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz, 

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt, 

k) zdrowia publicznego, 

l) ochrony konsumentów, 

m) ochrony prywatności i danych osobowych, 

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych, 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych, 
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q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące 

w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane 

z dziedzinami wskazanymi w lit. a) – p) powyżej; 

5) Organ publiczny – naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe 

organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne 

organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu 

administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych 

w dziedzinach wskazanych w pkt 4) powyżej; 

6) Osoba powiązana – małżonek, wstępny, zstępny, rodzeństwo, powinowaty w tej 

samej linii lub stopniu, osoba pozostająca w stosunku przysposobienia oraz jej 

małżonek, a także osoba pozostająca we wspólnym pożyciu; 

7) Pracownik – osoba zatrudniona w Spółce, niezależnie od zajmowanego przez nią 

stanowiska, pełnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub współpracy, za 

pośrednictwem której Spółka wykonuje czynności z zakresu swojej statutowej 

działalności; 

8) Procedura – niniejsza Procedura zgłaszania informacji o naruszeniach prawa 

i podejmowania działań następczych;  

9) Spółka – FaktorOne Spółka Akcyjna z siedzibą w Warszawie (adres: 01-208 

Warszawa, ul. Przyokopowa 33), wpisana do rejestru przedsiębiorców prowadzonego 

przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydział Gospodarczy 

Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS: 0000292108, REGON: 

141138798, NIP: 7010090534, wysokość kapitału zakładowego 10.783.162,00 zł 

(słownie: dziesięć milionów siedemset osiemdziesiąt trzy tysiące sto sześćdziesiąt dwa 

złote), wpłacony w całości; 

10) Sygnalista – osoba fizyczna, która dokonuje Zgłoszenia o Naruszeniu prawa uzyskaną 

w Kontekście związanym z pracą, niezależnie od zajmowanego stanowiska, formy 

zatrudnienia, czy współpracy, a w szczególności jest nim: Pracownik, osoba, której 

stosunek pracy już ustał, osoba ubiegająca się o zatrudnienie, która uzyskała 

informację o Naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzających 

zawarcie umowy, osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, 

w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba świadcząca pracę pod nadzorem 

i kierownictwem: wykonawców, podwykonawców, dostawców, w tym na podstawie 

umowy cywilnoprawnej, akcjonariusz, wspólnik, członek organu osoby prawnej lub 

jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej, wolontariusz, stażysta, 

przedsiębiorca, prokurent, stażysta, wolontariusz, praktykant oraz inne podmioty 

wskazane w Ustawie; 

11) Zgłoszenie – Zgłoszenie wewnętrzne lub Zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie 

z wymogami określonymi w Procedurze lub Ustawie;  

12) Zgłoszenie wewnętrzne – ustne lub pisemne przekazanie informacji o Naruszeniu 

prawa na podstawie Procedury; 

13) Zgłoszenie zewnętrzne1 – ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw 

Obywatelskich albo Organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa. 

 

§ 3. Gwarancje ochrony Sygnalisty 

 

1. Podjęcie jakichkolwiek Działań odwetowych wobec działającego w dobrej wierze 

Sygnalisty, będące następstwem Zgłoszenia, będzie traktowane jako poważne naruszenie 

zasad Procedury, mogące skutkować odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem 

umowy łączącej Pracownika ze Spółką lub zakończeniem współpracy, a także rodzić 

 
1 Przepisy Ustawy dot. Zgłoszeń zewnętrznych wchodzą w życie z dniem 25 grudnia 2024 r. 
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odpowiedzialność porządkową bądź odpowiedzialność materialną, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa. 

2. Za ochronę Sygnalisty, w szczególności, gdy nastąpiło ujawnienie jego tożsamości, 

odpowiada Komisja ds. Sygnalistów, która zobowiązana jest reagować na wszelkie przejawy 

potencjalnych Działań odwetowych związanych z dokonaniem Zgłoszenia. 

3. Sygnalista, który dokonał Zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób 

nieuprawniony ujawnione lub doświadczył jakichkolwiek Działań odwetowych, powinien 

niezwłocznie powiadomić o zaistniałej sytuacji Komisję ds. Sygnalistów. Jeżeli analiza 

informacji potwierdzi zarzuty zawarte w takim powiadomieniu, Komisja ds. Sygnalistów 

podejmuje odpowiednie działania, zgodnie z ust. 1 wyżej, mające na celu ochronę Sygnalisty. 

4. Spółka zapewnia Sygnaliście dokonującemu Zgłoszenia wewnętrznego: 

1) anonimowość oraz poufność jego danych; 

2) poważne potraktowane Zgłoszenia wewnętrznego; 

3) rzetelne przeprowadzenie weryfikacji Zgłoszenia wewnętrznego; 

4) ochronę przed Działaniami odwetowymi oraz próbami i groźbami ich zastosowania. 

5. Poufność danych zawartych w Zgłoszeniu wewnętrznym polega na ochronie informacji 

o tym Zgłoszeniu i jego treści przed nieuprawnionym dostępem osób trzecich. Informacja 

jest dystrybuowana wyłącznie do ograniczonego kręgu odbiorców wyłącznie w zakresie 

niezbędnym do przeprowadzenia weryfikacji i wyjaśnienia sprawy oraz wdrożenia działań 

naprawczych. 

6. Komisja ds. Sygnalistów zapewnia ochronę tożsamości Sygnalisty, jeśli ujawnił swoją 

tożsamość lub jest ona możliwa do ustalenia. Dane osobowe Sygnalisty mogą zostać 

ujawnione jedynie za jego zgodą lub gdy przepisy prawa tak stanowią. 

7. W przypadku dokonania Zgłoszenia anonimowego, ochrona przed Działaniami odwetowymi 

oraz próbami i groźbami ich zastosowania jest możliwa wyłącznie w przypadku 

późniejszego ujawnienia tożsamości Sygnalisty. 

8. Ochrona i gwarancje, o których mowa w niniejszym paragrafie nie przysługują, jeżeli 

Sygnalista dokonał Zgłoszenia: 

1) nie mając uzasadnionych podstaw by sądzić, że Zgłoszenie lub ujawnienie publiczne 

jest niezbędne do ujawnienia Naruszenia prawa; 

2) dotyczącego informacji, które nie zostały pozyskane w Kontekście związanym 

z pracą; 

3) mając świadomość, iż zawiera ono nieprawdziwe informacje; 

4) zawierającego informacje, które uzyskano w drodze czynu zabronionego; 

5) dotyczących informacji objętych: 

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, które nie 

podlegają ujawnieniu z mocy przepisów prawa powszechnie obowiązującego 

ze względów bezpieczeństwa publicznego, 

b) tajemnicą zawodową zawodów medycznych oraz prawniczych, 

c) postępowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postępowania 

przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sądowej prowadzonej 

z wyłączeniem jawności. 

9. Zakaz Działań odwetowych oraz gwarancje z nim związane stosuje się odpowiednio do 

osoby pomagającej Sygnaliście w dokonaniu Zgłoszenia, a także Osoby powiązanej 

z Sygnalistą. 

 

§ 4. Komisja ds. Sygnalistów 

 

1. Komisja ds. Sygnalistów składa się z od 3 do 5 członków wybieranych przez Zarząd, 

w konsultacji z przedstawicielami Pracowników, na okres wspólnej, trzyletniej kadencji 

spośród Pracowników cechujących się nieposzlakowaną opinią, którzy wyrazili zgodę na 



7  

pełnienie funkcji członka Komisji ds. Sygnalistów.  

2. Zgoda na pełnienie funkcji członka Komisji ds. Sygnalistów powinna zostać wysłana na 

adres e-mail: bz@faktorone.pl.  

3. Komisja ds. Sygnalistów obraduje w składzie co najmniej dwuosobowym.  

4. Podczas pierwszego zebrania, Komisja ds. Sygnalistów wybiera ze swojego grona 

przewodniczącego, który kieruje pracami Komisji oraz wiceprzewodniczącego, który 

zastępuje przewodniczącego w okresach jego nieobecności. 

5. O zebraniach Komisji ds. Sygnalistów informowani są wszyscy jej członkowie, z wyjątkiem 

sytuacji, o której mowa w 8 niżej. 

6. Powołanie tej samej osoby na członka Komisji ds. Sygnalistów kolejnych kadencji jest 

dopuszczalne. 

7. Członek Komisji ds. Sygnalistów może zostać odwołany przez Zarząd, po konsultacji 

z przedstawicielami Pracowników w sytuacji, gdy: 

1) nie wykonuje on prawidłowo swoich obowiązków w Komisji; 

2) jego bezstronność budzi uzasadnione wątpliwości; 

3) nie daje on rękojmi prawidłowego wykonywania obowiązków w Komisji 

ds. Sygnalistów; 

4) doszło do wypowiedzenia umowy łączącej członka Komisji ze Spółką. 

8. Mandat członka Komisji ds. Sygnalistów wygasa w przypadku: 

1) wygaśnięcia lub rozwiązania stosunku pracy lub innego stosunku umownego, na 

podstawie którego był on zatrudniony w Spółce; 

2) nałożenia na niego kary porządkowej zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. 

9. Członkowie Komisji otrzymują od Spółki pisemne upoważnienie do przyjmowania 

i weryfikacji Zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz 

przetwarzania danych osobowych osób, których dane zostały ujawnione w Zgłoszeniu. 

 

§ 5. Przedmiot Zgłoszeń 

 

1. Zgłoszenia mogą dotyczyć uzasadnionego podejrzenia dotyczącego zaistniałego lub 

potencjalnego Naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Spółce, 

lub informacji dotyczącej próby ukrycia takiego Naruszenia prawa, o ile Sygnalista pozyskał 

je w Kontekście związanym z pracą.  

2. Za Naruszenie prawa mogą zostać uznane w szczególności działania polegające na: 

1) obiecywaniu, proponowaniu lub wręczaniu, bezpośrednio lub pośrednio, 

jakichkolwiek nienależnych korzyści osobie pełniącej funkcję publiczną dla niej samej 

lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za działanie lub zaniechanie działania 

w wykonywaniu jej funkcji; 

2) żądaniu lub przyjmowaniu przez osobę pełniącą funkcję publiczną bezpośrednio, lub 

pośrednio, jakichkolwiek nienależnych korzyści, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek 

innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzyści, w zamian za 

działanie lub zaniechanie działania w wykonywaniu jej funkcji; 

3) naruszeniu przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, np. poprzez określenie 

kryteriów wyboru i parametrów oferty w taki sposób, że jest w stanie je spełnić tylko 

jeden, określony dostawca, inne manipulacje w przetargach, naruszenie zasad 

uczciwej konkurencji lub innych nadużyć w procesie w zamówień publicznych; 

4) uporczywym nękaniu innej osoby lub osoby dla niej najbliższej, wzbudzającym u niej 

uzasadnione okolicznościami poczucie zagrożenia, poniżenia lub udręczenia lub 

istotnie naruszające jej prywatność; 

5) podszywaniu się pod inną osobę, wykorzystując jej wizerunek, inne jej dane osobowe 

lub inne dane, za pomocą których jest ona publicznie identyfikowana, wskutek czego 

wyrządzana jest jej szkoda majątkowa lub osobista; 

mailto:bz@faktorone.pl
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6) niedopełnieniu przez Spółkę obowiązków w zakresie raportowania schematów 

podatkowych lub dokumentacji cen transferowych. 

 

§ 6. Sposoby dokonywania Zgłoszeń 

wewnętrznych 
 

1. W celu sprawnego przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego zaleca się, aby Zgłoszenie 

wewnętrzne dokonywane było zgodne z wytycznymi, o których mowa w Załącznik nr 2 – 

Wytyczne dotyczące sposobu dokonywania Zgłoszeń oraz składane zgodnie z wzorem 

stanowiącym Załącznik nr 3 – Formularz zgłoszenia . Brak dostosowania się do zaleceń lub 

złożenie Zgłoszenia wewnętrznego w innej formie nie wstrzymuje jego rozpatrzenia.  

2. Sygnalista może dokonać Zgłoszenia wewnętrznego w następujący sposób: 

1) ustnie, tj.: osobiście podczas spotkania z członkami Komisji ds. Sygnalistów, 

telefonicznie lub za pośrednictwem innych systemów komunikacji głosowej; 

2) elektronicznie za pośrednictwem dedykowanego adresu e-mail: 

a) gwizdek@faktorone.pl, 

b) whistleblowing@faktorone.pl; 

3) pisemnie, pocztą wewnętrzną lub zewnętrzną, w zamkniętej kopercie opatrzonej 

napisem „Gwizdek – do rąk własnych Komisji ds. Sygnalistów”, umieszczonej 

w kolejnej, zamkniętej kopercie opatrzonej klauzulą „Poufne” zaadresowanej 

do wiadomości: 

 

Komisja ds. Sygnalistów  

FaktorOne S.A. 

ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa 

 

3. W przypadku chęci dokonania ustnego Zgłoszenia wewnętrznego podczas bezpośredniego 

spotkania, Sygnalista kontaktuje się z dowolnym członkiem Komisji ds. Sygnalistów lub 

kanałami wskazanymi powyżej, informując o takiej potrzebie. Członek Komisji 

ds. Sygnalistów: 

1) ustala z Sygnalistą termin na przyjęcie Zgłoszenia wewnętrznego, który powinien 

zostać wyznaczony niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od otrzymania takiej 

informacji; 

2) informuje przewodniczącego Komisji ds. Sygnalistów o otrzymanej prośbie. 

4. Komisja organizuje spotkanie z Sygnalistą w sposób zapewniający poufność rozmowy. 

W razie potrzeby spotkanie powinno odbyć się poza biurem Spółki. W spotkaniu powinno 

brać udział co najmniej dwóch członków Komisji ds. Sygnalistów. 

5. Za zgodą Sygnalisty Zgłoszenie wewnętrzne ustne podczas bezpośredniego spotkania jest 

dokumentowane w formie: 

1) nagrania rozmowy lub 

2) protokołu spotkania, odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanego przez 

członka Komisji ds. Sygnalistów. 

6. Ustne Zgłoszenie wewnętrzne dokonane za pośrednictwem linii telefonicznej lub innego 

systemu komunikacji głosowej jest dokumentowane w formie: 

1) protokołu rozmowy, odtwarzającego dokładny jej przebieg, sporządzonego przez 

członka Komisji ds. Sygnalistów lub 

2) za zgodą Sygnalisty: 

a) nagrania rozmowy lub 

b) kompletnej i dokładnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez członka 

Komisji ds. Sygnalistów. 

7. Zgłoszenie wewnętrzne, o którym mowa w ust. 6 przyjmowane jest niezwłocznie, chyba że 

mailto:gwizdek@faktorone.pl
mailto:whistleblowing@faktorone.pl
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członek Komisji ds. Sygnalistów nie ma możliwości jego przyjęcia z poszanowaniem zasad 

poufności rozmowy i ochrony tożsamości Sygnalisty. W takim przypadku proponuje on 

Sygnaliście nowy termin przyjęcia Zgłoszenia wewnętrznego. Postanowienia ust. 4 stosuje 

się odpowiednio. 

8. W sytuacji, gdy Zgłoszenie dotyczy członka Komisji ds. Sygnalistów, jego bezpośredniego 

przełożonego lub podwładnego lub z innych powodów Sygnalista może mieć uzasadnione 

wątpliwości co do bezstronności członka Komisji w związku z dokonywanym Zgłoszeniem, 

Sygnalista może umieścić w Zgłoszeniu wewnętrznym umotywowany wniosek o wyłączenie 

członka Komisji lub zgłosić prośbę o wyłączenie członka Komisji z czynności związanych 

z przyjęciem wniosku. Brak uzasadnienia takiego wniosku nie wstrzymuje rozpoznania 

Zgłoszenia wewnętrznego. 

9. W przypadku, o którym mowa w ust. 8 powyżej, Zgłoszenie może zostać zaadresowane do 

konkretnego członka Komisji ds. Sygnalistów albo, w wyjątkowych przypadkach, do 

Dyrektora Departamentu Prawnego, który przekazuje Zgłoszenie do wybranych członków 

Komisji ds. Sygnalistów, informując ich o powodach wyłączenia innego członka Komisji ze 

sprawy. 

10. Komisja ds. Sygnalistów potwierdza przyjęcie Zgłoszenia wewnętrznego w terminie 7 dni 

od dnia jego otrzymania, chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu.  
 

§ 7. Wstępna weryfikacja Zgłoszenia wewnętrznego  

 

1. Po wpływie Zgłoszenia wewnętrznego sprawa prowadzona jest zgodnie z Procedurą, o ile 

w ocenie Komisji ds. Sygnalistów charakter i przedmiot Zgłoszenia wewnętrznego nie 

uzasadniają rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrębnymi regulacjami, bądź 

przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 

2. W przypadku Zgłoszenia dotyczącego naruszeń z zakresu przeciwdziałania praniu pieniędzy 

oraz finasowaniu terroryzmu, Komisja ds. Sygnalistów: 

1) przekazuje Zgłoszenie, z zachowaniem poufności danych Sygnalisty, do osoby 

odpowiedzialnej za koordynację bieżących zadań w zakresie przeciwdziałania praniu 

pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu w Spółce, jeżeli Zgłoszenie związane jest 

wyłącznie z działaniami klienta lub kontrahenta; 

2) rozpatruje Zgłoszenie w uzgodnieniu z osobą odpowiedzialną za koordynację 

bieżących zadań w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu 

terroryzmu w Spółce, jeżeli Zgłoszenie dotyczy naruszeń dokonanych przez 

Pracowników; 

3) rozpatruje Zgłoszenie samodzielnie, jeżeli dotyczy ono osoby odpowiedzialnej za 

koordynację bieżących zadań w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz 

finansowaniu terroryzmu w Spółce. 

3. Po otrzymaniu Zgłoszenia osoba odpowiedzialna za koordynację bieżących zadań w zakresie 

przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu w Spółce dokonuje 

wstępnej weryfikacji Zgłoszenia, sprawdzając czy informacje w nim zawarte umożliwiają 

jego rozpatrzenie, a gdy zajdzie taka potrzeba kontaktuje się za pośrednictwem Komisji 

z Sygnalistą, o ile jest to możliwe. 

4. Komisja ds. Sygnalistów może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia 

postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy: 

1) Zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne; 

2) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania 

wyjaśniającego. 

O ile jest to możliwe, Komisja informuje Sygnalistę o powyższej decyzji. 

5. Jeśli Zgłoszenie wewnętrzne pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, 

a nadto według opisu zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia Naruszenia prawa, 
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następuje wszczęcie postępowania wyjaśniającego. Przewodniczący Komisji 

ds. Sygnalistów zwołuje inicjujące posiedzenie, na którym ustalany jest tryb oraz 

harmonogram dalszego postępowania Komisji. 

6. Komisja ds. Sygnalistów może rozważyć zaangażowanie w postępowaniu wyjaśniającym 

(w całości lub w części) przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych Spółki lub 

niezależnego konsultanta, o ile w jej ocenie wiedza i doświadczenie takich osób mogą być 

niezbędne w przeprocesowaniu Zgłoszenia.  

7. W obradach Komisji ds. Sygnalistów jako jej członek nie może uczestniczyć osoba, której 

dotyczy Zgłoszenie, osoba będąca bezpośrednim przełożonym Pracownika, którego dotyczy 

Zgłoszenie, ani osoba bezpośrednio podlegająca Pracownikowi, którego dotyczy Zgłoszenie. 

8. W sytuacji, gdy w ocenie członka Komisji ds. Sygnalistów zaistnieją okoliczności, które 

mogą rzutować na jego bezstronność w ocenie sprawy, może on zawnioskować 

do przewodniczącego Komisji ds. Sygnalistów o wyłączenie z prac Komisji w prowadzonym 

postępowaniu wyjaśniającym. 

9. W przypadku, gdy z uwagi na liczbę wyłączonych członków Komisji ds. Sygnalistów, nie 

jest ona w stanie dalej prowadzić postępowania wyjaśniającego w danej sprawie, Zarząd 

może powołać doraźnego członka Komisji ds. Sygnalistów do rozpatrywania danego 

Zgłoszenia wewnętrznego. 

10. Obsługę administracyjną posiedzeń Komisji ds. Sygnalistów zapewnia wyznaczony przez 

przewodniczącego członek Komisji ds. Sygnalistów, który jest zobowiązany do: 

1) gromadzenia dokumentacji związanej z prowadzonym postepowaniem; 

2) sporządzania i przechowywania notatek służbowych oraz protokołów z posiedzeń 

Komisji ds. Sygnalistów przez okres wskazany w § 9. Przetwarzanie danych 

osobowych zawartych w Zgłoszeniu wewnętrznym Procedury. 

 

§ 8. Rozpatrywanie Zgłoszenia wewnętrznego (postępowanie wyjaśniające) 

 

1. Komisja ds. Sygnalistów rozpatruje Zgłoszenie wewnętrzne bez zbędnej zwłoki, nie później 

jednak niż w ciągu 3 miesięcy od dnia potwierdzenia Sygnaliście otrzymania Zgłoszenia. Za 

rozpatrzenie Zgłoszenia uznaje się przekazanie Sygnaliście informacji zwrotnej 

o planowanych lub podjętych działaniach następczych oraz powodach takich działań.  

2. Komisja ds. Sygnalistów dokonuje weryfikacji zasadności Zgłoszenia wewnętrznego 

w oparciu o obowiązujące w Spółce regulacje wewnętrzne, powszechnie obowiązujące 

przepisy prawa oraz informacje uzyskane od jednostek organizacyjnych Spółki oraz osób 

wskazanych w Zgłoszeniu, z uwzględnieniem rodzaju i charakteru Zgłoszenia wewnętrznego 

oraz z zastrzeżeniem zachowania zasad poufności. 

3. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczność, Komisja może wzywać na posiedzenie 

Pracowników, którzy mogą mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę związaną ze Zgłoszeniem, 

w tym Pracowników, których dotyczy Zgłoszenie, celem złożenia wyjaśnień. Wszyscy 

Pracownicy mają obowiązek stawić się na wezwanie Komisji oraz udostępniać dokumenty 

i udzielać niezbędnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczności związanych ze 

Zgłoszeniem. 

4. Wysłuchanie Pracowników powinno odbywać się w sposób uniemożliwiający im ustalenie, 

choćby pośrednio, tożsamości Sygnalisty. 

5. Posiedzenia Komisji ds. Sygnalistów dokumentowane są każdorazowo przez wyznaczonego 

przez przewodniczącego członka Komisji ds. Sygnalistów w formie notatki służbowej. 

Wyjaśnienia składane przez wezwane osoby utrwalane są w formie protokołu. Ustalenia 

z przebiegu posiedzenia Komisji ds. Sygnalistów mogą być zatwierdzane za pośrednictwem 

poczty służbowej. 

6. Po ustaleniu całokształtu stanu faktycznego, Komisja ds. Sygnalistów podejmuje decyzję co 
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do zasadności Zgłoszenia wewnętrznego, a w przypadku Zgłoszeń zasadnych ustala oraz 

wdraża odpowiednie działania naprawcze. Działania te mogą polegać w szczególności na: 

1) nałożeniu na Pracownika, który dopuścił się naruszenia środków dyscyplinujących 

oraz nakazanie zmiany stosowanych praktyk i zachowań lub usunięcia ich skutków; 

2) poleceniu Spółce nałożenia na Pracownika kary porządkowej zgodnie z przepisami 

Kodeksu pracy; 

3) przygotowaniu stosownych zmian do procedur, regulaminów lub stosowanych praktyk 

lub zleceniu ich przygotowania odpowiedniej jednostce organizacyjnej pod nadzorem 

Komisji ds. Sygnalistów; 

4) dopełnieniu obowiązków, którym uchybiono lub które zaniechano w drodze 

Naruszenia prawa lub w przypadku ich nieprawidłowego wykonania, wykonanie 

stosownych korekt i poprawek; 

5) złożeniu zawiadomienia o możliwości popełnia przestępstwa; 

6) skierowaniu sprawy na drogę sądową.   

7. Działania następcze powinny być ukierunkowane w szczególności na zaprzestanie 

Naruszenia prawa, wyeliminowanie jego skutków oraz zapobiegnięcie wystąpieniu 

podobnych naruszeń w przyszłości.  

8. Działania następcze powinny być podejmowane przez Komisję ds. Sygnalistów z należytą 

starannością oraz niezwłocznie po rozpatrzeniu Zgłoszenia.  

9. W przypadku braku jednomyślności, wnioski końcowe Komisji ds. Sygnalistów zapadają 

zwykłą większością głosów, a w przypadku równej liczby głosów decyduje głos 

przewodniczącego Komisji, który głosuje jako ostatni. 

10. Uzgodnione przez Komisję wnioski końcowe zawierające w szczególności opis stanu 

faktycznego, decyzję odnośnie zasadności Zgłoszenia wewnętrznego oraz rekomendację 

stosownych działań następczych zostają uwzględnione w końcowym protokole dotyczącym 

danego Zgłoszenia. W protokole zaznacza się również zdanie odrębne zgłoszone przez 

członka Komisji ds. Sygnalistów wraz z jego ewentualnym umotywowaniem, jeżeli zgłosi 

on taki wniosek. 
 

§ 9. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w Zgłoszeniu 

wewnętrznym 

 

1. Dane osobowe Pracowników zawarte w Zgłoszeniach wewnętrznych, dotyczące zarówno 

osoby, której zarzuca się Naruszenie prawa, jak również dokonującej Zgłoszenia 

wewnętrznego, oraz ustalone podczas procesowania Zgłoszeń w trybie przewidzianym 

Procedurą przetwarzane są jedynie w celu weryfikacji zasadności Zgłoszeń i podjęcia 

ewentualnych działań dyscyplinarnych lub następczych. Podstawę prawną przetwarzania 

danych Pracowników stanowi art. 6 ust. 1 lit. c) i f) Rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. 

2. W przypadku Zgłoszeń zweryfikowanych pozytywnie Spółka przechowuje w systemach lub 

w postaci papierowej dane osobowe zawarte w Zgłoszeniu wewnętrznym przez okres 3 lat, 

licząc od pierwszego dnia roku następującego po roku, w którym dokonano Zgłoszenia 

wewnętrznego lub dłużej w przypadku, gdy jest to niezbędne dla wypełnienia obowiązków 

prawnych ciążących na Spółce oraz wypełnienia prawnie usprawiedliwionych interesów 

realizowanych przez Spółkę, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolności osoby, 

której one dotyczą. 

3. Dane osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania Zgłoszenia, nie są zbierane, 

a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych 

osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla 
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sprawy. 

4. W przypadku Zgłoszeń zweryfikowanych negatywnie Spółka niezwłocznie, nie później 

jednak niż w ciągu 14 dni od przekazania Sygnaliście informacji, o negatywnym rozpatrzeniu 

Zgłoszenia, usuwa ze swoich systemów lub archiwów dane osobowe zawarte w Zgłoszeniu, 

pozostawiając w systemach lub archiwach przez okres 5 lat, licząc od pierwszego dnia roku 

następującego po roku, w którym dokonano Zgłoszenia, inne informacje zawarte 

w Zgłoszeniu oraz informacje o podjętych działaniach następczych. 

5. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi Załącznik nr 

4 - Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.  

6. Wzory informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych Pracownika, którego 

dotyczy Zgłoszenie oraz informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby 

trzeciej wskazanej w zgłoszeniu i/lub Pracownika, który może mieć związek lub jakąkolwiek 

wiedzę związaną ze Zgłoszeniem stanowią odpowiednio Załącznik nr 5 – Wzór informacji 

o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, której dotyczy zgłoszenie od Sygnalisty 

i Załącznik nr 6 – Wzór klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych 

osobowych danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu Sygnalisty i/lub 

Pracownika, który może mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę związaną ze Zgłoszeniem od 

Sygnalisty. 

 

§ 10. Rejestr Zgłoszeń wewnętrznych oraz przechowywanie dokumentów 

 

1. Spółka powierza Komisji ds. Sygnalistów prowadzenie rejestru Zgłoszeń wewnętrznych, 

zgodnie ze wzorem, który stanowi Załącznik nr 7 – Rejestr Zgłoszeń wewnętrznych (dalej: 

„Rejestr”). 

2. Rejestr przechowywany jest na wyodrębnionych zasobach sieciowych, do których dostęp 

mają wyłącznie członkowie Komisji ds. Sygnalistów. 

3. Przewodniczący Komisji zabezpiecza rejestr hasłem, które udostępnia wyłącznie członkom 

Komisji. Zmiana hasła powinna następować nie rzadziej niż raz na 3 miesiące. 

4. Na zasadach określonych powyżej Komisja przechowuje wszelkie materiały elektroniczne 

związane z otrzymanymi Zgłoszeniami. 

5. Przewodniczący Komisji przechowuje wszelkie dokumenty oraz informacje utrwalone na 

trwałych nośnikach w miejscu uniemożliwiającym dostęp osób trzecich.  

6. Materiały uzyskane w związku ze Zgłoszeniem wewnętrznym nie powinny być powielane, 

jeżeli nie jest to niezbędne do rozpatrzenia zgłoszenia, a ich wymiana między członkami 

Komisji powinna następować poprzez zasób sieciowy, o którym mowa w ust. 2, 

z pominięciem poczty służbowej.  

 

§ 11. Zgłoszenia zewnętrzne2 

 

1. Sygnalista może dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania Zgłoszenia 

wewnętrznego.  

2. Zgłoszenia zewnętrzne składane są do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organu 

publicznego, zgodnie z procedurą przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych, ustaloną przez 

Rzecznika Praw Obywatelskich. 

 

§ 12. Ujawnienie publiczne 

 

 
2 Przepisy Ustawy dot. Zgłoszeń zewnętrznych oraz niniejszego paragrafu Procedury wchodzą w życie z dniem 

25 grudnia 2024 r. 
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1. Sygnalista dokonujący ujawnienia publicznego podlega ochronie, jeżeli dokona: 

1) Zgłoszenia wewnętrznego, a następnie Zgłoszenia zewnętrznego, a Spółka, 

a następnie Organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym 

w Procedurze, a następnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym 

w procedurze zewnętrznej Organu publicznego nie podejmą żadnych odpowiednich 

Działań następczych ani nie przekażą Sygnaliście informacji zwrotnej lub 

2) od razu Zgłoszenia zewnętrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie 

informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnętrznej nie podejmie 

żadnych odpowiednich działań następczych ani nie przekaże Sygnaliście informacji 

zwrotnej 

- chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać taką 

informację. 

2. Poprzez ujawnienie publiczne rozumieć należy podanie informacji o Naruszeniu prawa do 

wiadomości publicznej. 

 

§ 13. Postanowienia końcowe 

 

Właścicielem Procedury jest Dyrektor Departamentu Prawnego. 

 

 

 

Załączniki: 

Załącznik nr 1 – Oświadczenie o zapoznaniu się z Procedurą. 

Załącznik nr 2 – Wytyczne dotyczące sposobu dokonywania Zgłoszeń. 

Załącznik nr 3 – Formularz zgłoszenia Wewnętrznego. 

Załącznik nr 4 – Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty. 

Załącznik nr 5 – Wzór informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych Pracownika, 

którego dotyczy Zgłoszenie oraz  

Załącznik nr 6 – Wzór informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej 

wskazanej w Zgłoszeniu i/lub Pracownika, który może mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę 

związaną ze Zgłoszeniem. 

Załącznik nr 7 – Rejestr Zgłoszeń wewnętrznych. 
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Załącznik nr 1 – Oświadczenie o zapoznaniu się z Procedurą 

 

_____________, dnia _____________ r. 

 

------------------------------------------------------ 

imię i nazwisko Pracownika 

 

 

------------------------------------------------------ 

stanowisko 

 

 

------------------------------------------------------ 

jednostka organizacyjna  

 

 

OŚWIADCZENIE 

Niniejszym oświadczam, że zapoznałem/am się z Procedurą zgłaszania informacji 

o naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych i znane mi są jej postanowienia 

oraz zobowiązuję się do jej stosowania. 

 

 

 

                                                                          --------------------------------------------------- 

                                                                               podpis Pracownika 
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Załącznik nr 2 – Wytyczne dotyczące sposobu dokonywania Zgłoszeń 

 

Wytyczne dotyczące sposobu dokonywania Zgłoszeń wewnętrznych 

 

1. Wszystkie pojęcia zawarte w niniejszym opracowaniu zachowują znaczenie nadane im 

w Procedurze.  

2. Zgłoszenia można dokonać za pomocą kanałów komunikacji wymienionych w Procedurze.  

3. W celu sprawnego przeprocesowania Zgłoszenia wewnętrznego zaleca się, aby nastąpiło za 

pośrednictwem Formularza zgłoszenia Wewnętrznego w Spółce stanowiącego załącznik nr 4 

do Procedury, w tym zawierało jak najbardziej dokładny opis Naruszenia prawa, ułatwiający 

Komisji ds. Sygnalistów jego przeprocesowanie, w szczególności:  

1) nazwę jednostki organizacyjnej, której dotyczy Zgłoszenie;  

2) orientacyjny termin wystąpienia zgłaszanego Naruszenia prawa;  

3) dane Pracowników, których dotyczy Zgłoszenie oraz innych osób, które mają lub 

mogą mieć z nim związek;  

4) wszelkie inne informacje mające związek ze Zgłoszeniem, w tym ewentualne 

dokumenty;  

5) wskazanie sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniającego zachowanie zasady 

anonimowości lub poufności, np. poprzez wykorzystanie fikcyjnego adresu e-mail, 

utworzonego specjalnie na ten cel na jednej z ogólnodostępnych domen, np. 

„faktor1234@wp.pl”.  

4. Podanie informacji, o których mowa w ust. 3 pkt 5, umożliwi Komisji ds. Sygnalistów kontakt 

w przypadku, gdy będzie to konieczne, w szczególności gdy do zbadania Zgłoszenia 

konieczne będzie uzyskanie dodatkowych informacji, niezawartych w Zgłoszeniu. Jeżeli 

Zgłoszenie będzie zbyt enigmatyczne, a Komisja ds. Sygnalistów nie będzie dysponowała 

danymi do kontaktu, wtedy pozostanie ono nierozpatrzone.  

5. Pozostawienie danych kontaktowych umożliwia Komisji ds. Sygnalistów przekazanie 

informacji zwrotnej o przyjęciu Zgłoszenia, a także efektach jego rozpatrzenia, w tym 

wdrożonych środkach naprawczych.  

6. Tylko Zgłoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. takie, które odnoszą się do zdarzeń, które 

w rzeczywistości zaistniały i mogą stanowić potencjalne naruszenie, lub odnośnie których 

Sygnalista mógł racjonalnie przypuszczać, iż faktycznie miały miejsce) są rozpatrywane 

z uwzględnieniem zasad poufności, dają zgłaszającemu gwarancję pozostania anonimowym 

i gwarantują zgłaszającemu ochronę przez potencjalnymi Działaniami odwetowymi.  

7. Dokonanie Zgłoszenia wewnętrznego w sposób nieuwzględniający niniejszych wytycznych 

nie wstrzymuje jego rozpatrywania, o ile zostanie ono złożone zgodnie z zasadami opisanymi 

w Procedurze.  
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Załącznik nr 3 – Formularz zgłoszenia Wewnętrznego 

 

Formularz zgłoszenia Wewnętrznego w FaktorOne S.A.  

Data sporządzenia: 

………………………………………………………………………………………………… 

Zgłoszenie imienne: 

Imię i Nazwisko: 

………………………………………………………………………………………………… 

Stanowisko lub funkcja: 

………………………………………………………………………………………………… 

Dane kontaktowe: 

………………………………………………………………………………………………… 

Wyrażam zgodę na ujawnienie moich danych osobowych: □ TAK   □ NIE 

Jakiego obszaru Naruszenia prawa dotyczy Twoje zgłoszenie? 

□ korupcji 

□ zamówień publicznych 

□ usług, produktów i rynków finansowych; 

□ przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu 

□ bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami 

□ bezpieczeństwa transportu; 

□ ochrony środowiska; 

□ ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

□ bezpieczeństwa żywności i pasz; 

□ zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

□ zdrowia publicznego; 

□ ochrony konsumentów; 

□ ochrony prywatności i danych osobowych; 

□ bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

□ interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

□ rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

□ konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach 

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16 

powyżej; 

□ inne 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

Treść zgłoszenia: 

Opisz szczegółowo swoje podejrzenia oraz okoliczności ich zajścia zgodnie z wiedzą, którą 

posiadasz. Podanie poniższych danych jest dobrowolne, ale możliwie najszerszy zakres danych 

umożliwi prawidłowe rozpatrzenie zgłoszenia oraz wdrożenie adekwatnych działań 

następczych: 

• Podaj dane osób, które dopuściły się nieprawidłowości, których dotyczy zgłoszenie 

(imiona, nazwiska, stanowiska). 

• Podaj dane osób, które mogły stać się ofiarami nieprawidłowości. 

• Jakie zachowania/działania chcesz zgłosić? 

• Kiedy mniej więcej się zaczęło? Czy trwa nadal? 

• Czy powiadomiłeś już kogoś o tej sprawie? Napisz kto to był (np. osoby w firmie, 

media, inne władze). 



17  

• Czy istnieją relacje pomiędzy wskazanymi powyżej osobami? 

• Jakie skutki spowodowały lub mogą spowodować opisane przez Ciebie 

nieprawidłowości? 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

Fakultatywnie: 

Dowody i świadkowie 

(Wskaż i dołącz posiadane dowody, potwierdzające opisany stan oraz wskaż świadków) 

1) ……………………………………………………………………………………… 

2) ……………………………………………………………………………………… 

3) ……………………………………………………………………………………… 

4) ……………………………………………………………………………………… 

5) ……………………………………………………………………………………… 

6) ……………………………………………………………………………………… 

7) ……………………………………………………………………………………… 

8) ……………………………………………………………………………………… 

9) ……………………………………………………………………………………… 

 

Oświadczenie osoby dokonującej Zgłoszenia 

Oświadczam, że dokonując niniejszego Zgłoszenia: 

1) działam w dobrej wierze; 

2) posiadam uzasadnione przekonanie, że zawarte w ujawnionej informacji zarzuty są 

prawdziwe; 

3) nie dokonuję ujawnienia w celu osiągnięcia korzyści; 

4) ujawnione informacje są zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniłem wszystkie znane 

mi fakty i okoliczności dotyczące przedmiotu zgłoszenia; 

5) znana mi jest obowiązująca w FaktorOne S.A. z siedzibą w Warszawie Procedura 

zgłaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych. 

 

 

                                                                                                                

                                                                                          …………………………………… 

                                                                                                      data i czytelny podpis 

                                                                                       osoby dokonującej Zgłoszenia 
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Załącznik nr 4 - Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty. 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest FaktorOne S.A. z siedzibą w Warszawie, 

przy ul. Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, adres e-mail: gwizdek@faktorone.pl, tel. 

............................... (dalej: „Administrator”). 

2. Może Pani/Pan kontaktować się z Administratorem w sprawach związanych z przetwarzaniem 

danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących na mocy przepisów 

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.), 

dalej: „RODO”, z wykorzystaniem powyższych danych teleadresowych (pkt 1) 

lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail: 

iod@faktorone.pl.  

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia Zgłoszenia oraz 

przeprowadzania postępowania wyjaśniającego na podstawie obowiązku prawnego, jakiemu 

podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów. 

4. Ochrona tożsamości sygnalisty: Może Pani/Pan dokonać Zgłoszenia anonimowego. 

W przypadku podania danych umożliwiających identyfikację, Pani/Pana dane osobowe, nie 

podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom (tzn. osobom spoza Komisji powołanej na 

podstawie Procedury), chyba że za Pani/Pana wyraźną zgodą. 

5. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia danych: W związku z 

postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami 

przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania 

Pani/u prawa do obrony, może dojść do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie działanie jest 

koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa. Przed 

dokonaniem takiego ujawnienia, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd powiadomi 

Panią/Pana, przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów 

ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli może zagrozić 

postępowaniu wyjaśniającemu lub postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

6. Administrator zapewnia poufność Pani/a danych, w związku z otrzymanym zgłoszeniem. W 

związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na 

podstawie przepisów prawa lub zapewniającym, na podstawie umów, w tym umów o 

powierzeniu przetwarzania zawartych przez Administratora, obsługę działalności 

Administratora.  

7. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem Zgłoszenia lub podjęciem działań 

następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 

lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie lub zakończono 

działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Dane 

osobowe, które nie mają znaczenia dla rozpatrywania Zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie 

przypadkowego zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych 

następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy. 

8. Posiada Pani/Pan prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich 

sprostowania (poprawiania). Przysługuje Pani/Panu także prawo do żądania usunięcia 

lub ograniczenia przetwarzania, a także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysługuje 

mailto:gwizdek@faktorone.pl
mailto:iod@faktorone.pl
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ono jedynie w sytuacji, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się przez 

Administratora z obowiązku prawnego i nie występują inne nadrzędne prawne podstawy 

przetwarzania.  

9. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora 

przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).  

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjęcia przez Administratora 

zgłoszenia. Jeśli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie będziemy mogli potwierdzić 

przyjęcia Zgłoszenia oraz informować o przebiegu naszych działań, związanych z tym 

Zgłoszeniem. 
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Załącznik nr 5 – Wzór informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, której 

dotyczy zgłoszenie od Sygnalisty. 
 

1. Administratorem danych osobowych jest FaktorOne S.A. z/s w Warszawie, przy ul. 

Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, dalej: „Administrator”. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony 

Danych to: Kamila Mizia, adres e-mail: iod@faktorone.pl. 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.) – dalej: 

„RODO” – obowiązek administratora, w związku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) – dalej: „Ustawa”, w celu realizacji zadań 

związanych z obsługą zgłoszeń wewnętrznych realizowanych na podstawie „Procedury 

zgłaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych”, 

obowiązującej u Administratora (dalej: „Procedura”). 

4. Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu 

Sygnalisty: ................................................................................................................................, 

- jako dane osobowe dotyczące osoby, której dotyczy zgłoszenie, rozumianej jako osoba 

fizyczna, wskazana w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła 

się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, 

jest powiązana. 

5. Pani/Pana dane osobowe zostały podane przez Sygnalistę, tj.……………………………..….. 

6. Dane osobowe będą udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania 

na podstawie przepisów prawa. Dane osobowe będą udostępnione podmiotom 

zapewniającym, na podstawie umów zawartych przez Administratora, obsługę działalności 

Administratora. Dane osobowe będą udostępniane odrębnym administratorom, tj. właściwym 

organom, w przypadku podejmowania działań następczych. 

7. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 

w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych 

tymi działaniami. 

8. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych, z zastrzeżeniem, że przepisu art. 

15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania danych 

osobowych nie stosuje się, chyba że Sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 

Ustawy albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie. 

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunięcia w przypadkach 

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.  

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych, jeżeli uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących narusza przepisy RODO. 

11. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgłoszeniu Sygnalisty). 

12. Dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie będą 

podejmowane decyzje w sposób zautomatyzowany.  

 



21  

Załącznik nr 6 – Wzór klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych 

danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu Sygnalisty i/lub Pracownika, który 

może mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę związaną ze Zgłoszeniem od Sygnalisty.  
 

1. Administratorem danych osobowych jest FaktorOne S.A. z/s w Warszawie, przy ul. 

Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, dalej: „Administrator”. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony 

Danych: Kamila Mizia, e-mail: iod@faktorone.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.) – dalej: 

„RODO” – obowiązek Administratora, w związku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 

2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. poz. 928) – dalej: „Ustawa”, w celu realizacji zadań 

związanych z obsługą zgłoszeń wewnętrznych, zgodnie z „Procedurą zgłaszania informacji 

o naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych”, obowiązującą u Administratora 

(dalej: „Procedura”).  

4. Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w Zgłoszeniu 

Sygnalisty................................................................................................................................... 

- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w Zgłoszeniu.  

5. Pani/Pana dane osobowe zostały podane przez Sygnalistę, tj. ................................................... 

6. Dane osobowe będą udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania 

na podstawie przepisów prawa. Dane osobowe będą udostępnione podmiotom 

zapewniającym, na podstawie umów zawartych przez Administratora, obsługę działalności 

Administratora. Dane osobowe będą udostępniane odrębnym administratorom, tj. właściwym 

organom, w przypadku podejmowania działań następczych. 

7. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 

w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych 

tymi działaniami. 

8. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych, z zastrzeżeniem, że przepisu art. 

15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania danych 

osobowych nie stosuje się, chyba że Sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 

Ustawy albo wyraził wyraźną zgodę na takie przekazanie. 

9. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunięcia w przypadkach 

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.  

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych Osobowych, jeżeli uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana 

dotyczących narusza przepisy RODO. 

11. Dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie będą 

podejmowane decyzje w sposób zautomatyzowany.  
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Załącznik nr 7 – Rejestr Zgłoszeń wewnętrznych 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
  


