Procedura Zgloszen Wewnetrznych (Dla Sygnalistow)

w RKDP spolka doradztwa podatkowego spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia

1. Cel procedury

W RKDP spotka doradztwa podatkowego sp. z o0.0., dziatajac zgodnie z Ustawq z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, zapewniamy bezpieczne i poufne kanaly zglaszania
naruszen prawa. Celem tej procedury jest umozliwienie zglaszania nieprawidlowosci oraz
zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgloszenia (Sygnalistom) przed dziataniami

odwetowymi.

2. Kto moze dokona¢ zgloszenia?

Status Sygnalisty przystuguje kazdej osobie fizycznej, ktora zgtasza informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontek§cie zwigzanym z praca. Zgtoszenia moga dokona¢ m.in.:

e pracownicy i wspotpracownicy (niezaleznie od formy umowy: UoP, B2B, zlecenie),
e stazySci, praktykanci i wolontariusze,

e partnerzy biznesowi, wykonawcy 1 dostawcy.
3. Czego mogq dotyczy¢ zgloszenia?
Przedmiotem zgloszenia moga by¢ naruszenia prawa dotyczace w szczegolnosci:

e przeciwdzialania praniu pienigdzy (AML) i finansowaniu terroryzmu,

e ochrony danych osobowych (RODO) 1 bezpieczenstwa sieci,

e intereséw finansowych Skarbu Panstwa oraz Unii Europejskiej,

e prawa podatkowego (w zakresie objetym tajemnicg zawodowa doradcy podatkowego,
z wylaczeniem sytuacji, gdy naruszyloby to bezwzgledny obowigzek zachowania
tajemnicy),

e zamowien publicznych.

4. Jak dokona¢ zgloszenia?

Zgloszenia przyjmujemy w formie pisemnej lub ustnej. Gwarantujemy poufnosé danych

osoby zglaszajace;j.



Dostepne kanaty:

1. Zgloszenie elektroniczne: Na dedykowany, bezpieczny adres e-mail:

sygnalista@rkdp.pl
o Dostep do tej skrzynki posiada wytgcznie wyznaczony Koordynator ds.
Zgloszen.

2. Zgloszenie listowne: Na adres: RKDP spotka doradztwa podatkowego sp. z o.0.
ul. Beaty Artemskiej 11/44 52-234 Wroclaw z dopiskiem na kopercie: ,, Do rgk
wiasnych Koordynatora ds. Zgloszeri — NIE OTWIERAC”.

3. Spotkanie bezposrednie: Na wniosek Sygnalisty (zlozony np. mailowo),

zorganizujemy spotkanie w terminie 14 dni, z ktérego sporzadzony zostanie protokot.

5. Jak przebiega proces?

1. Potwierdzenie: W ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia prze§lemy na adres zwrotny
potwierdzenie jego przyjecia.

2. Weryfikacja: Bezstronna osoba (Koordynator) zweryfikuje prawdziwos¢ zgloszenia i
podejmie dziatania nastepcze (wyjasniajace).

3. Informacja zwrotna: W terminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, przekazemy Sygnaliscie informacje¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych.

6. Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia w dobrej wierze, obowigzuje bezwzgledny zakaz
podejmowania dziatan odwetowych (np. zwolnienia, rozwigzania umowy, obnizenia

wynagrodzenia, ngkania). Ochrona ta obowigzuje od momentu dokonania zgtoszenia.

7. Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty oraz osob, ktérych dotyczy zgloszenie, sg przetwarzane zgodnie z
RODO wylacznie w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o ochronie
sygnalistow. Administratorem danych jest RKDP spotka doradztwa podatkowego sp. z o.0.
Dane sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym

zakonczono dziatania nastgpcze.
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