PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

(procedura ochrony sygnalistow)

Podstawa prawna: ustawa z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928, z pozn.
zm.), implementujaca dyrektywe Parlamentu Europejsklego | Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019

I

Data procedury (data rejestracji Spotki w KRS): 26.06.2025

Zatwierdzit: Monika Kaimierska, Prezes Zarzadu

§ 1. Postanowienia og6lne

1. Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgloszenn wewneatranych dotyczacych naruszen prawa w
Ledgity Sp. z 0.0. (dalej: ,Spdtka”), tryb postepowania z takimi zgloszeniami oraz zasady ochrony oséb

dokonujgcych zgtoszen (sygnalistow) przed dziataniami odwetowymi,

2. Procedura zostata wprowadzona w wykenaniu obowigzku wynikajacego z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1.0

ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa”).

3. Spotka, jako biuro rachunkowe Swiadczace ustugi w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych i doradzitwa
pieniedzy oraz

podatkowego, jest instytucja obowigzana w rozumieniu przepisow o przeciwdziataniu praniu
finansowaniu terroryzmu, w zwiazku z czym obowigzek wdrozenia Procedury spoczywa na Spotce niezaleznie od

liczby os6b wykonujacych na jej rzecz prace zarobkowg (art. 25 Ustawy W zw. z przepisami dotyczacymi

podmiotow sektora finansowego i AML).
4. Przed wejsciem w zycie Procedury jej tresc zostata poddana konsultacjom z osobami wykonujacymi prace na

rzecz Spotki, zgodnie z art. 24 ust. 3 Ustawy.

§ 2. Definicje
e Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgfasza lub publicznie ujawnia informacjg o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekécie zwigzanym z praca, w tym w szczegélnosci pracownik, osoba zatrudniona na podstawie
umowy cywilnoprawnej, wspotpracownik B2B, praktykant, stazysta, a takze osoba ubiegajaca sig o

zatrudnienie.
s Zgtoszenie wewnetrzne — ustne |lub pisemne przekazanie Spofce informaciji o naruszeniu prawa.

e Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace obszarow wskazanych w art, 3 Ustawy (m.in. korupcja, zamdwienia publiczne, ustugi i rynki
finansowe, przeciwdziatanie praniu pieniedzy | finansowaniu terroryzmu, ochrona srodowiska, zdrowie
publiczne, ochrona konsumentow, ochrona prywatnosci i danych osobowych, interesy finansowe Skarbu

Paristwa).
» Dziatania nastepcze — dziatania podejmowane przez podmiot przyjmujacy zgtoszenie w celu oceny
prawdziwosci informacji i przeciwdziatania naruszeniu, w tym czynnosci wyjasniajace, wewnetrzne

postepowanie lub przekazanie sprawy wtasciwym organom.




lbezpos’.rednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, spowodowane zgtoszeniem

« Dziatania odwetowe — ‘
b ujawnieniem publicznym, kt6re naruszajg lub mogainaruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadzajg lub

lu
moga wyrzadzi¢ mu szkode (katalog przyktadowy zawieraart. 12 Ustavl.ry)‘

§ 3. Zakres podmiotowy

1. Procedura ma zastosowanie do zgtoszen dokonvwanyéh przez osoby pozostajace ze Spotka w kontekscie
zwiazanym z pracg, W tym; pracownikéw, bylych pracownikéw, osoby ubiegajace sie o zatrudnienie oso[?y
¢éwiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej),
przedsiebiorcow, wspolnikéw, akcjonarluszy, cztonkow organdéw Spotki, stazystow, praktykantow oraz osoby

wykonujace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy

2. Ochrona przewidziana Ustawq przysiuguje sygnaliscie pod warunkiem, ze miat on uzasadnione podstawy
sqdzi¢, iz przekazywana informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze

stanowi ona informacje o naruszeniu prawa.

§ 4. Podmiot przyjmujacy zgtoszenia

1. Podmiotem wewnetrznym upowazhionym do przyjmowanla | zgioszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w tym weryfikowania zgtoszeri | \w razie potrzeby zadania od sygnalisty dodatkowych

informacji, jest Manika Kazmierska, Prezes Zarzadu.
2. Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszen;
e adres e-mail: monika@ledgity.pl
 adres korespondencyjny: Ledgity Sp. z 0.0., adres siedziby zgodny z wpisem do KRS
= numer telefonu (zgtoszenia ustne): 728 822 095
» dedykowany formularz zgtoszeniowy dostepny na stronie internetowej www.ledgity.pl

3. Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sa obowigzane do zachowania bezstronnosci
oraz unikania konfliktu interesow, w szczegélno$ci nie moga rozpatrywac zgtoszenia dotyczacego ich samych lub

050b im bliskich.

4. Spdtka moze upowaznic do przyjmowania zgloszeri podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy, przy
zachowaniu wymogow niezaleznosci, poufnosci i braku konfliktu interesow okreslonych w Ustawie.

§ 5. Sposoby dokonywania zgtoszen

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych formach:
* pisemnie, w wersji papierowej — na adres siedziby Spétki, z dopiskiem +Zgfoszenie — sygnalista, do rak
wiasnych”; ‘
* pisemnie, w wersji elektronicznej — na adres e-mail monika@ledgity.pl;

°* pisemnie, za posrednictwem dedykowanego formularza zgloszeniowego dostepnego na stroniel
internetowej www.ledgity.pl: .

* ustnie — tefefonlczme pod numerem 728 822 095 lub podczas bezposredniego spotkania um'éw'ionego W
terminje 14 dnl od zgtoszenia takrej potrzeby. i k

! j
agranie rozmowy telefonicznej lub jej transkrypcja wymaga uprzedniej zgody sygnalisty. Z rozmowy

nien
agrywanej oraz ze spotkania bezposredniego sporzadza sie protokst, ktory sygnalista moze zweryfikowad,

Sprostowac i zatwierdzi¢ podpisem.



~ § 6. Zgtoszenia anonimowe

Spotka przyjmuje rowniez 2gloszenia dokanane anonimowo. W przypadku zgtoszenia anonimowego brak jE.‘-St
mozliwosci przekazania sygnaliscie potwierdzenia przyjecia 'z'gioszenia oraz infarmacgji zw.rotrmej, chyba ze
sygnalista wskaze sposob kontaktu umozliwiajacy zachowanie anonimowosai (np. adres e-mail niepowigzany z

jego tozsamoscia).

§ 7. Tryb postepowania ze zgtoszeniem

1. Potwierdzenie prayjecia zgtoszenia przekazuje sie sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, clTyba
se sygnalista nie podat adresu do kontaktu albo zgtoszenie byto anonimowe i sygnalista nie wskazat takiego

adresu.
- i zvte] ci, w celu
Po przyjeciu zgloszenia podejmuje sle dzlafanla nastepcze z zachowaniem nalezytej staranno$

weryfikacji informacji zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa, w tym poprzez czynnos-a
wyjasniajace, wewnetrzne postepowanie kontrolne, przekazanie sprawy wiasciwym organom lub zakorczenie
postepowania z uwagi na brak potwierdzenia naruszenia.

3. Informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz o podstawach tych dziatar
przekazuje sie sygnaliscie niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgfoszenia (a w razie braku takiego potwierdzenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokenania

zgtoszenia).
4. Osobs, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do informacji o wszczetym postepowaniu, prawa do obrony i

domniemania niewinnosci, oraz do dostepu do dotyczacych jej danych osobowych, z zastrzezeniem, ze nie moze

to naruszac obowiazku zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 8. Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi

1. Wobec sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia zgodnie z Procedurgy oraz spetnit przestanki objecia ochrong,

zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, w tym w szczegélnoéei: odmowa nawigzania stosunku pracy,
Wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia, obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie
dwansu, przeniesienie na nizsze stanowisko, natozenie kary dyscyplinarnej, mobbing, dyskryminacja, negatywna

ocena wynikow pracy, wypowiedzenie umowy cywilnoprawnej oraz odmowa udzielenia referenciji.

2. Podjecie wobec sygnalisty dziatania odwetowego uznaje sie za naruszenie Procedury: osoby odpowiedzialne
Za takie dziatanie podlegaja odpowiedzialnosci porzgdkowej, dyscyplinarnej lub innej Przewidzianej przepisami
prawa, niezaleznie od odpowiedzialno&ci Przewidzianej w Ustawie.

o T ;
. Ochror.ne nie podlega osoba, ktéra dokonata zgtoszenia informaciji nieprawdziwej wiedzac o jej
nieprawdziwosci — takie dziatanie moze rodzic odpowiedzialnoé¢ cywilng, karng lub dyscyplinarng

§ 9. Poufnosé i ochrona danych osobowych

1. Tozsamos¢ i ie i ;
A bsvgnahsty oraz wszelkie informacje umozliwiajace jej ustalenie podlegaja ochronie i n
awniane osobom nieupowaznionym, w t ie, kté I nie sg
» W tym osobie, ktérej dotyczy 2 i
, gloszenie, bez wyraznej zgod
’ Y sygnalisty,



powaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sq obowiazane do zachowania w tajemnicy

3. Oscby u . .
ych osobowych uzyskanychw zwiazku z petniong funkcjg, takze po ustaniu podstawy, prawnej

informacii | dan
wykonywania tej funkeji.

§ 10. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Spétka prowadzi rejestr zgloszen wewngtrznych, obejmujacy w szczegélnosci: przedmiot naruszenia, dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych 0s6b, adres do
kontaktu 2 sygnalistq (jesli zostat podany), date zgtoszenia oraz informacjg o podjetych dziataniach nastepczych.

2. Dane osobowe oraz pozostate Informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11. Zgtoszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

1. Sygnalista moze dokonat zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwego organu
publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Sygnalista podlega ochronie takze w przypadku publicznego ujawnienia informacji o naruszeniu prawa, o ile
spefnione zostaly przestanki okreélone w Ustawie (m.in. uprzednie dokeonanie zgtoszenia wewnetrznego i
zewngtrznego bez podjecia odpowiednich dziatari w wymaganym terminie, alboistnienie uzasadnionej podstawy
s3dzic, ze naruszenie moze stanowié bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego).

§ 12. Postanowienia koricowe

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dnij od dnia podania jej do wiadomosci 0s6b

Y wykonujacych prace n
rzecz Spotki, w sposéb przyjety w Spétce. Jacych prace na

2. Informacje o Procedurze przekazuje sie kandydatom do Pracy wraz z roz

O poczeciem proce ii
Negocjac)i poprzedzajgcych zawarcie umowy. i i i rekrutaq[ lub

przepiséw prawa lub struktury organizacyjnej Spotki.

4. W spr
prawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majq przepisy Ustawy oraz RODO







