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1. Wprowadzenie

0d czasu wejscia w zycie 1 lipca 2016 r. ustawy o Ochronie Sygnalistow (Hvk), kazdy pracodawca
zatrudniajgcy co najmniej 50 oséb jest zobowigzany do posiadania wewnetrznego systemu
informowania o nieprawidtowosciach. Do takiego system informowania o nieprawidtowosciach albo
systemu zgtaszania nieprawidtowosci stosuje sie pewne wymagania prawne. Niniejszy dokument
odzwierciedla ten system informowania o nieprawidtowosciach dla pracownikéw Flexfamily. Przez
Flexfamily rozumie sie: Seesing Flex, Vast., Fides, Flexfactory, Aelbers i Marquette oraz pozostate
dziatania powigzane z tym(i) przedsiebiorstwem(ami).

Nieprawidtowosci stanowig zagrozenie integralnosci i reputacji Flexfamily i jej pracownikdéw. Dla
Flexfamily wazne jest, aby zgtaszac przypuszczenia nieprawidtowosci. Tylko wtedy mozna
sprawdzic i naprawic nieprawidtowosci. W ten sposdéb mozna réwniez zapobiec ewentualnym
nieprawidtowosciom w przysztosci. Dla Flexfamily wazne jest, aby pracownicy mieli odwage
zgtaszad przypuszczenia nieprawidtowosci w sposéb bezpieczny i bez obaw o wtasne stanowisko

pracy.

W niniejszym systemie informowania o nieprawidtowosciach znajduje sie nastepujace:
e (o tojest nieprawidtowos¢;

e Kto moze zgtosic nieprawidtowosc i w jaki sposéb;

o (o Flexfamily robi ze zgtoszeniem;

e Jakie sg prawa osoby zgtaszajgcej.

2. Cotojest nieprawidtowosc¢?

W kazdej organizacji zdarzaja sie incydenty. Jesli taki incydent ma powazne albo spoteczne
konsekwencje, jest to nieprawidtowos¢. Mowa o przypuszczeniu nieprawidtowosci jest wtedy, gdy w
czasie wykonywania pracy dla Flexfamily stwierdzisz powazne problemy albo naduzycia. Chodzi o
nieprawidtowosci, ktére Twoim zdaniem powinny by¢ znane i ktérym nalezy przeciwdziata¢. System
informowania o nieprawidtowosciach nie jest zatem przeznaczony do indywidualnych kwestii, takich
jak konflikt pomiedzy pracownikiem a bezposrednim przetozonym.

Niektére przyktady nieprawidtowosci to:

e Naruszenie przepiséw prawnych albo wewnetrznych;

e Oszustwo;

e Zagrozenie dobrego funkcjonowania Flexfamily na skutek niewtasciwego sposobu postepowania
albo zaniechania dziatania;

e Zagrozenie bezpieczenstwa pracownikéw albo innych oséb.

Mozna réwniez zgtosic¢ zblizajgca sie nieprawidtowos¢. Nalezy jednak by¢ w stanie uzasadnic
podejrzenie zblizajgcej sie nieprawidtowosci. Nie mozna zgtaszac czegos na podstawie plotek albo
opowiesci innych osdb. Podejrzenie nieprawidtowosci musi opierac sie na uzasadnionych
podstawach wynikajgcych z wiedzy, ktérg zdobytes sam albo wynikajgcych z wiedzy, ktérg zdobytes
jako pracownik w wyniku wykonywania swojej pracy. Podejrzenie nieprawidtowosci musi by¢ dla
Ciebie tak poufne, ze nie mozna go omdéwic w inny sposéb w Flexfamily. Inne sposoby obejmujg
zgtoszenie incydentu albo omdéwienie go z kolegg albo przetozonym. Jesli masz watpliwosci co do
zaistniatej nieprawidtowosci albo nie wiesz, co robi¢, to mozesz skontaktowac sie z Urzedem
zgtaszania nieprawidtowodci [Huis voor Klokkenluiders] w celu uzyskania informacji, porady i
wsparcia (advies@huisvoorklokkenluiders.nl).
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3. Kto moze zgtosic nieprawidtowosc i w jaki sposob?

3.1 Kto moze zgtosi¢ nieprawidtowos¢?

Kazdy, kto w pracy styka sie z nieprawidtowosciami w organizacji, ma mozliwos¢ zgtoszenia tego

korzystajgc z systemu informowania o nieprawidtowosSciach. Obejmuje to réwniez nastepujace

osoby:

e (Osoby, ktére obecnie albo w przesztosci pracowaty dla Flexfamily. Obejmuje to obecnych
pracownikéw i bytych pracownikéw, ale takze freelanceréw, wolontariuszy, pracownikéw
tymczasowych i praktykantéw;

e Pracownicy innych organizacji, ktérzy pracujg dla Flexfamily jako wykonawcy, podwykonawcy,
wspoétpracujgcy partnerzy albo pracownicy tymczasowi.

3.2 Jak nalezy dokonac zgtoszenia (wewnetrznego)?

Masz wrazenie, ze w pracy cos jest nie tak? Porusz te kwestie najpierw wewnatrz organizacji. W
ustawie napisane jest, ze najpierw nalezy dokonac zgtoszenia wewnatrz organizacji, zanim podejmie
sie kolejne kroki. Jesli tego nie zrobisz, to prawdopodobienstwo jest duze, ze instytucja zewnetrzna
nie bedzie mogta Ci poméc w zbadaniu sytuacji. Zgtoszenie mozna przestac jednemu z naszych
poufnych doradcéw Flexfamily. Nasi poufni doradcy to:

e Dagmara Peters
info@dpssimply.nl
+31(0) 314 325546 | +31(0) 6 20592011
www.dpssimply.nl/contact

e Annemieke Kirch
annemieke.kirch@twente-counseling.nl
+31(0) 6 54766729
www.twente-counseling.nl/contact

Oczywiscie zgtoszenia mozna dokonac réwniez u bezposredniego przetozonego albo u przetozonego
Twojego przetozonego. Ze wzgledu na poufnos¢ oraz obnizenie progu zgtaszania, Flexfamily
zacheca do dokonywania zgtoszen do poufnego doradcy. Dokonanie zgtoszenia ma dowolng forme;
mozna go dokonac ustnie albo pisemnie. Wazne jednak, aby poda¢, ze zgtoszenie dotyczy
podejrzenia nieprawidtowosci.

3.3 Czy zgtoszenie zewnetrzne tez jest mozliwe?

Oczywiscie moze zaistnie¢ sytuacja, w ktérej niemozliwe bedzie dokonanie najpierw zgtoszenia
wewnetrznego. W takim wyjgtkowym przypadku nalezy zwrdci¢ sie do Urzedu zgtaszania
nieprawidtowosci [Huis voor klokkenluiders]. Oni mogg udzieli¢ Ci poufnych porad na temat tego, jak
najlepiej sie tym zajac.

Zgtaszanie zewnetrzne nastepuje, gdy:

e Nie mozna zgdac od Ciebie zgtoszenia wewnetrznego, na przyktad poniewaz Ty albo Twdj kolega
znajdujecie sie w powaznym niebezpieczenstwie. Innym przyktadem jest podejrzenie, ze
nieprawidtowos¢ dotyczy poufnego doradcy albo osoby najbardziej odpowiedzialnej wewnatrz
organizacji;

e /gtoszenie wewnatrz organizacji nie zostanie poprawnie wdrozone albo zatatwione. W tym celu
nalezy najpierw przejs¢ wtasciwag procedure zgtaszania wewnetrznego;

e Istnieje wymog zgtaszania zewnetrznego. W tym przypadku nie musisz najpierw czekac na
zgtoszenie wewnetrzne.
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W niektérych przypadkach to pracodawca jest odpowiedzialny za dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego. W takim przypadku pracownik musi zgtosi¢ podejrzenie wewngtrz organizacji, aby
pracodawca mogt spetnic ten obowigzek zgtoszenia.

3.4 Jak nalezy dokonac zgtoszenia zewnetrznego?

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ w Inspektoriacie (5ZW). W przypadku braku
odpowiedniego zewnetrznej punktu zgtoszeniowego albo w razie watpliwosci, zgtoszenia
zewnetrznego mozna rowniez dokonac w Urzedzie zgtaszania nieprawidtowosci [Huis voor
Klokkenluiders]. Oni pomoga Ci dalej. Urzad zgtaszania nieprawidtowosci [Huis voor Klokkenluiders]
nie przekaze Twojej tozsamosci do Flexfamily. Nastgpi to tylko wtedy, gdy wyrazisz na to zgode. Jesli
chcesz dowiedziec sie wiecej na temat warunkéw dokonywania zgtoszen w Urzedzie zgtaszania
nieprawidtowosci [Huis voor Klokkenluiders] i sposobu postepowania z tym zgtoszeniem, odwiedz
strone www.huisvoorklokkenluiders.nl.

3.5 Czy moge wycofac zgtoszenie?

Jesli chcesz, zawsze mozesz wycofac zgtoszenie. Jesli uwazasz, ze wywierana jest na Ciebie presja,
aby wycofac zgtoszenie, zgtos to. Robisz to w ten sam sposéb, jak zgtaszanie podejrzenia
nieprawidtowosci.

4. Jakie jest postepowanie po dokonaniu zgtoszenia?

4.1 Czego mozesz sie spodziewac dokonujgc zgtoszenia?

Jesli dokonasz zgtoszenia, otrzymasz w ciggu dwaéch dni roboczych informacje zwrotng na temat:
e Otrzymania zgtoszenia;

e \Wyjasnienia na kartce A4 systemu informowania o nieprawidtowoSciach i Twojej ochrony;

e Sposobu, w jaki zgtoszenie zostanie rozpatrzone;

e \Wyjasnienia procedury dotyczgcej rozpatrzenia zgtoszenia.

4.2 Kto jest odpowiedzialny za przyjecie zgtoszenia?

Osobg odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia jest poufny doradca Flexfamily. Postepowanie

Flexfamily w przypadku zgtoszenia wyglada nastepujgco:

e Zgtoszenie musi by¢ w formie pisemnej. W przypadku zgtoszenia ustnego, osoba, ktéra
otrzymuje zgtoszenie, spisuje je;

e Otrzymasz kopie pisemnego zgtoszenia i w razie potrzeby mozesz je uzupetnic¢ albo poprawic.
Jesli zgadzasz sie z jego trescig, to podpisujesz sie pod zgtoszeniem;

e Zgtoszenie zostanie opatrzone datg (wazne jest to réwniez, aby pézniej wykazac ewentualne
pogorszenie sie sytuacji osoby zgtaszajgcej);

Zgtoszenie zostanie przekazane jak najszybciej, w stosownych przypadkach, osobie, ktéra dokona
oceny zgtoszenia. Zostaniesz o tym poinformowany.

4.3 Jak przebiega dalsze postepowanie?

Dalsze kroki i odpowiadajgce im terminy przekazywania Tobie jako osobie zgtaszajgcej informacji

zwrotnych zalezg od zgtoszenia. Wyrazng checig Flexfamily jest, aby w interesie wszystkich

zainteresowanych stron, postepowanie przebiegto jak najszybciej. Bedziesz zaangazowany w dalsze

postepowanie w nastepujgcy sposoéb:

e Decyzja w sprawie zgtoszenia: kiedy zgtoszenie kwalifikuje sie do rozpoznania, ale takze kiedy
tak nie jest. Zostaniesz o tym poinformowany;

e Dalsze kroki, jesli rozpoznanie ma miejsce: jesli zgtoszenie bedzie rozpoznane, zostaniesz o tym
poinformowany. Réwniez w trakcie postepowania bedziemy z Tobg w kontakcie;

e Wynik postepowania: Zostaniesz poinformowany o zakonczeniu postepowania. Podzielimy sie z
Toba najwazniejszymi wnioskami.

Po zgtoszeniu podejrzenia nieprawidtowosci dyrekcja Flexfamily rozpocznie postepowanie, chyba ze:
5
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e Zgbry wiadomo, ze zgtoszenie nie dotyczy podejrzenia nieprawidtowosci;
e Zdaniem dyrekcji podejrzenie nie jest oparte na uzasadnionych podstawach.

Jesli dyrekcja podejmie decyzje o nieprzeprowadzaniu postepowania, to jako osoba zgtaszajgca,
zostaniesz o tym poinformowany w formie pisemnej z podaniem powodu(6w) w ciggu dwéch
tygodni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Jesli podany termin nie jest racjonalnie mozliwy do
zrealizowania, zostaniesz o tym powiadomiony i otrzymasz informacje, w jakim terminie zostaniesz
o tym poinformowany.

4.4 Przeprowadzenie postepowania wewngtrz organizacji

Jesli dyrekcja podejmie decyzje o przeprowadzeniu postepowania, to zleca ona je 1 albo wiekszej

liczbie oséb, ktére sg w stanie ocenic¢ podejrzenie nieprawidtowosci i przedstawi¢ propozycje jego

naprawienia:

e (Osoby prowadzgce postepowanie dajg Tobie, jako osobie zgtaszajgcej, mozliwos¢ bycia
wystuchanym, jak réwniez osobie (osobom), do ktérej (ktérych) odnosi sie zgtoszenie;

e (Osoby prowadzgce postepowanie mogg rowniez przestuchac innych. Od pracownikéw, ktérzy
zostali zaproszeni na rozmowe, oczekujemy, ze sie do tego zastosujg i dostang taka mozliwosg;

e (Osoby prowadzgce postepowanie sporzgdzajg pisemny protokdt z rozmoéw i przedktadajg go
osobie przestuchiwanej do zatwierdzenia i podpisania. Osobie przestuchanej wyznacza sie
rozsgdny termin, w ramach ktérego ma zareagowac. Osoba przestuchana otrzyma kopie
protokotu. Osoby prowadzgce postepowanie uwzgledniajg w swoim sprawozdaniu z
postepowania poczynione obserwacje w protokole. Jezeli osoba przestuchana odmawia
podpisania sprawozdania, to zostanie to odnotowane w sprawozdaniu, podajgc ewentualne
przyczyny.

e Podczas przestuchania mozesz Ty oraz osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy, skorzystac z pomocy
prawnika. Osoby prowadzgce postepowanie poinformujg Cie o tej mozliwosci.

Osoby prowadzgce postepowanie majg wglad do wszystkich dokumentéw w ramach Flexfamily,
ktore w uzasadniony sposéb uwazajg za niezbedne do przeprowadzenia postepowania. Ty oraz inni
pracownicy mozecie réwniez z wtasnej inicjatywy przekazac osobom prowadzgcym postepowanie
wszystkie dokumenty, co do ktérych Ty albo oni uwazacie, ze sg one w uzasadniony sposéb
potrzebne, zeby osoby prowadzace postepowanie sie z nimi zapoznaty w ramach postepowania.
Osoby prowadzace postepowanie sporzadzajg projekt sprawozdania z postepowania i dajg Tobie,
jako osobie zgtaszajgcej oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy, mozliwos¢ przedstawienia swoich
uwag na ten temat. Nastepnie osoby prowadzgce postepowanie przyjmujg sprawozdanie z
postepowania. Tobie jako osobie zgtaszajgcej oraz osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy wysytajg oni
jego kopie. Nie pézniej niz osiem tygodni po otrzymaniu zgtoszenia przez dyrekcje, osoby
prowadzgce postepowanie przesytajg swoje sprawozdanie z postepowania dyrekcji.

4.5 Stanowisko dyrekgji

W ciggu czterech tygodni od otrzymania sprawozdaniu z postepowania przez dyrekcje, zostaniesz
jako osoba zgtaszajgca poinformowany na piSmie przez dyrekcje o merytorycznym stanowisku w
sprawie zgtoszonego podejrzenia nieprawidtowosci. Podane przy tym zostanie czy, a jesli tak, to do
jakich krokéw doprowadzito albo doprowadzi zgtoszenie. Jesli nie bedzie mozna przedstawic
stanowiska w ciggu czterech tygodni, to zostaniesz o tym poinformowany i przekazane zostanie, w
jakim terminie otrzymasz to stanowisko.
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4.6 Przebieg procesu Zgtoszenia Wewnetrznego

4.7 Jak dtugo przechowuje sie zgtoszenie?

Jesli zgtoszenie zostato rozpatrzone wewnetrznie albo zostato wycofane, to dane dotyczgce tego
zgtoszenia zostang usuniete po dwdéch miesigcach, chyba ze Flexfamily uwaza za konieczne dtuzszy
prawny obowigzek przechowywania albo jesli dokonane zostanie zgtoszenie zewnetrzne po
zakoriczeniu zgtoszenia wewnetrznego. Réwniez wtedy dane bedg przechowywane dtuzej.

4.8 Poufnos¢

Osoba zgtaszajgca, poufny doradca oraz dyrekcja Flexfamily, osoby prowadzgce postepowanie i
kazdy, zaangazowany w zgtoszenie, ma obowigzek zachowac poufnos¢é w odniesieniu do
wszystkiego, czego sie dowiedzieli w zwigzku ze zgtoszeniem. Oznacza to réwniez, ze poza tg
procedurg nie bedg przekazywane zadne informacje.

5. Jakie sg prawa osoby zgtaszajacej?

5.1 Zachowanie poufnosci

Flexfamily gwarantuje poufnos$¢ zgtoszenia oraz tozsamosci osoby zgtaszajgcej, jesli o to prosisz.
Jesli Twoja tozsamos¢ jest znana tylko poufnemu doradcy, to wszelka korespondencja na podstawie
tego ustalenia bedzie wysytana do Ciebie przez poufnego doradce. Odnosi sie to réwniez do pytan,
ktére bedg zadawane w ramach prowadzonego postepowania. Poufny doradca przesle Ci pytania,
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abys$ maégt na nie odpowiedzie¢ na piSmie i anonimowo. Nastepnie poufny doradca odsyta
odpowiedzi na pytania anonimowo. Nie tylko Ty zastugujesz na ochrone; réwniez ewentualnym
Swiadkom i innym osobom zaangazowanym w nieprawidtowos¢ przystuguje ochrona. Dotyczy to
rowniez stron zaangazowanych w nieprawidtowos¢ albo podejrzenie nieprawidtowosci; sg one
niewinne do momentu udowodnienia im winy.

5.2 Brak pogorszenia sytuacji

Flexfamily nie pogorszy Twojej sytuacji. Pogorszenie sytuacji ma miejsce, gdy pracodawca ze
wzgledu na dokonanie zgtoszenia gorzej traktuje osobe zgtaszajaca, niz gdyby zgtoszenia nie
dokonata. Przyktadami pogorszenia sytuacji jest zwolnienie, przeniesienie wbrew woli albo odmowa
awansu. Jest to prawnie zabronione.

Uwazasz, ze Twoja sytuacja sie pogorszyta? Mozesz wtedy poprosi¢ Urzad zgtaszania
nieprawidtowosci [Huis voor Klokkenluiders] o rozpoczecie postepowania w sprawie sposobu, w jaki
zostates potraktowany. Wniosek ten moze zostac ztozony nawet jesli postepowanie wewnetrzne w
sprawie nieprawidtowosci jest nadal w toku. Przed rozpoczeciem postepowania nalezy dokonac
zgtoszenia wewnetrznego, ze czujesz sie poszkodowany.

System informacji o nieprawidtowosciach Flexfamily - wersja 2 - pazdziernika 2020 r.



