
Załącznik nr 1
do uchwały zgromadzenia wspólników pod firmą Marmax Jurzysta sp.j. Nr 1/12/2021 z dn.17.12.2021r.

Regulaminu zgłoszeń wewnętrznych
obowiązujący w firmie Marmax Jurzysta sp. j.

1. Regulamin obejmuje procedurę przyjmowania wewnętrznych zgłoszeń naruszeń prawa tj. 
złożonych pracodawcy przez Sygnalistę i podejmowania działań następczych.

2. Regulamin został opracowany na podstawie obowiązujących przepisów w tym zakresie tj.: 
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r.
w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii.

Z chwilą wejścia w życie krajowych przepisów prawa w tym zakresie tj. Ustawy o ochronie osób 
zgłaszających naruszenia prawa (w dniu opracowania polityki wewnętrznej firmy projekt w fazie 
procedowania przez Radę Ministrów) niniejsza polityka zostanie zweryfikowana pod względem 
zgodności.

3. Przed wprowadzeniem  regulamin został skonsultowany z przedstawicielami załogi.

4. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości 
pracowników tj. 31.12.2021 r.

5. Definicje

Spółka – Marmax Jurzysta sp.j.

Przepisy prawa – wymienione w pkt. 2 a  i b

Informacja o naruszeniu – informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczące zaistniałego lub 
potencjalnego naruszenia praw, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w spółce,
w której zgłaszający pracuje/pracował lub z którą zgłaszający utrzymuje/utrzymywał kontakt
w kontekście związanym z pracą

Sygnalista - osoba fizyczna, dokonuje zgłoszenia  naruszenia w kontekście związanym
z wykonywaną przez nią pracą np. pracownik, współpracownik, stażysta, praktykant, wolontariusz, 
były pracownik, kandydat do pracy, zleceniobiorca, wspólnik lub osoba pomagająca w dokonaniu 
zgłoszenia 

Zgłoszenie wewnętrzne – ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy

Zgłoszenie zewnętrzne – przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu bądź 
centralnemu

Działania następcze – działania podjęte przez pracodawcę w celu oceny prawdziwości zarzutów 
zawartych w zgłoszeniu, a jeśli okaże się zasadne to przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu 
przedmiotem zgłoszenia poprzez dochodzenie wewnętrzne, postępowanie wyjaśniające, wniesienie 
oskarżenia, itp.

Działania odwetowe - bezpośrednie lub pośrednie działania lub zaniechania, które są spowodowane
zgłoszeniem wewnętrznym lub zewnętrznym lub ujawnieniem publicznym i które naruszają lub 
mogą naruszać prawa zgłaszającego lub wyrządzają lub mogą wyrządzić nieuzasadnioną szkodę

Pełnomocnik ds. zgłoszeń – pracownik upoważniony przez współwłaścicieli spółki Marmax 
Jurzysta sp.j. do przyjmowania zgłoszeń, podejmowania działań następczych obejmujących 
weryfikację zgłoszenia i dalszą komunikację ze zgłaszającym.



6. Wewnętrznym podmiotem upoważnionym przez spółkę do przyjmowania zgłoszeń oraz 
podejmowania działań następczych jest Dyrektor Finansowy - pełnomocnik ds. zgłoszeń, a 
czynności związane z realizacją tych zadań zostały umieszczone w zakresie jego obowiązków.
Został on zobowiązany do zachowania tajemnicy i bezstronności weryfikacji zgłoszeń.

7. Każda osoba uprawniona może dokonać zgłoszenia wewnętrznego zauważonych naruszeń w 
spółce. Zostaje ona objęta ochroną pod warunkiem, że miała podstawy by sądzić, że będące 
przedmiotem zgłoszenia informacje na temat naruszań są prawdziwe w momencie dokonywania 
przez nią zgłoszenia i że są one objęte zakresem ochrony.

8. Zgłoszenie powinno dotyczyć naruszeń prawa w zakresie:
- zamówień publicznych
- usług, produktów i rynków finansowych, zapobieganiu praniu brudnych pieniędzy i finansowania 
terroryzmy
- bezpieczeństwa produktów i ich zgodność z wymogami
- bezpieczeństwa transportu
- ochrony środowiska
- ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego
- bezpieczeństwa żywości i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierząt
- zdrowia publicznego
- ochrony konsumentów
- ochrona prywatności i danych osobowych bezpieczeństwo sieci i systemów teleinformatycznych - 
- interesów finansowych UE
- rynku wewnętrznego UE w tym zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób 
prawnych

9. Tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia nie zostanie ujawniona nikomu bez wyraźniej zgody 
osoby zgłaszającej poza osobą upoważnioną do obsługi procedur zgłaszania naruszeń  tj. 
pełnomocnikiem ds. zgłoszeń. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy ujawnienie tożsamości jest 
obowiązkiem wynikającym z przepisów prawa w kontekście prowadzonych postępowań 
wyjaśniających i sądowych przy czym o fakcie tym osoba zgłaszająca zostanie powiadomiona.
 Ochrona poufności obejmuje informacje, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio 
zidentyfikować tożsamość osoby dokonującej zgłoszenia oraz osoby której dotyczy zgłoszenie.

10. Procedura przyjmowania i przetwarzania zgłoszeń:

a. W spółce obowiązują wyłącznie zgłoszenia poufne, co oznacza, że zgłoszenia anonimowe nie 
będą rozpatrywane.

b. Spółka stworzyła w ramach istniejącej struktury bezpieczne, skuteczne i poufne kanały 
raportowania czyli narzędzia, które umożliwią swobodne zgłaszanie naruszeń bez obawy o 
ujawnienia tożsamości oraz zapewnienie skutecznej ochrony przed działaniami odwetowymi.

c. Narzędzia obowiązujące w spółce:

- forma pisemna poprzez utworzony wyłącznie w celu realizacji opisywanych procedur adres 
mailowy naruszenia  @marmax.pl   podany do powszechniej wiadomości zarówno pracownikom, jak
i osobom postronnym na stronie internetowej www.marmax.pl. Do skrzynki mailowej ma wyłączny
dostęp pełnomocnik ds. zgłoszeń,

- forma pisemna poprzez list skierowany na adres: 38-120 Czudec, ul. Kolejowa 2a z dopiskiem „do
rąk własnych Dyrektora finansowego”,

- forma ustna telefoniczna,

- forma ustna bezpośrednia tj. na wniosek sygnalisty spotkanie zorganizowane w ustalonym 
terminie do 7 dni od wystosowania prośby.
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d. Osoba dokonująca zgłoszenia samodzielnie wybiera najwłaściwszy kanał w zależności od 
indywidualnych okoliczności sprawy.

e. Wszystkie zgłoszenia  odbierane i przetwarzane są wyłącznie przez osobę upoważnioną,
tj. pełnomocnika ds. zgłoszeń, co uniemożliwia uzyskanie do nich dostępu osobom 
nieupoważnionym.

f. W przypadku zgłoszeń ustnych pełnomocnik ds. zgłoszeń ma prawo udokumentować zgłoszenie 
w formie protokołu z rozmowy, przy czym zapewni możliwość sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokołu osobie zgłaszającej.

g. Z chwilą przyjęcia zgłoszenia osoba upoważniona realizuje obowiązek zachowania poufności
i ochronę tożsamości Sygnalisty, jak również osoby trzeciej wymienionej w zgłoszeniu.

h. Zgłoszenie powinno zawierać zakres naruszeń, wszelkie dostępne zgłaszającemu 
informacje/dowody, wskazanie osoby/osób dokonujących lub zamierzających dokonać naruszeń 
jeśli takowe są znane, imię i nazwisko osoby zgłaszającej wraz z danymi kontaktowymi w celu 
przekazania informacji o toczącej się procedurze.

i. Brak informacji niezbędnych do rzetelnego wyjaśnienia naruszenia może stanowić powód do 
oddalenia zgłoszenia, przy czym adnotację o tym zamieszcza się w rejestrze zgłoszeń.

j. Osoba wyznaczona do obsługi zgłoszeń - pełnomocnik ds. zgłoszeń ma obowiązek 
przeprowadzenia z należytą starannością postępowania wyjaśniającego w celu sprawdzenia 
zasadności zgłoszenia ze stanem faktycznym oraz podjęcia działań następczych.

k. Sygnalista zostanie poinformowany w sposób przez niego zadeklarowany w zgłoszeniu
tj. mailowo lub listownie na wskazany adres o:
- przyjęciu zgłoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,
- podjęciu bądź planowaniu działaniach następczych, powodach dokonania wyboru określonych 
działań, zakończeniu procedury z powodu braków dowodów, wszczęciu dochodzenia 
wewnętrznego bez zbędnej zwłoki, przy czym w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące.

l. W przypadku, gdy mimo zachowania wszelkiej staranności zgłoszenie wewnętrzne zostało 
przyjęte przez pracownika spółki nie posiadającego upoważnienia , pracownik ten jest obowiązany 
do: nieujawniania informacji mogących skutkować ustaleniem tożsamości osoby dokonującej 
zgłoszenia lub osoby, której dotyczy zgłoszenie oraz niezwłocznego przekazania zgłoszenia 
wewnętrznego pełnomocnikowi ds. zgłoszeń, bez wprowadzania zmian w tym zgłoszeniu. 

11. Osoba zgłaszająca w każdym przypadku i czasie może dokonać równoległego zgłoszenia 
zewnętrznego lub ujawnienia publicznego.

12. Pełnomocnik ds. zgłoszeń prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych w sposób zgodny
z zasadami ochrony danych osobowych.

13.Pełnomocnik ds. zgłoszeń podejmuje działania następcze poprzez:
- weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i ocenę prawdziwości zarzutów zawartych w tym 
zgłoszeniu,
- w przypadku pozytywnej weryfikacji zasadności zgłoszenia, przedstawienie współwłaścicielom 
spółki  informacji o naruszeniu wraz rekomendacją dalszych działań,
- pociągnięcie osoby, która dopuściła się naruszenia do odpowiedzialności,
- wystąpienie do odpowiednich działów spółki z wnioskami dotyczącymi podjęcia działań 
zmierzających do usunięcia uchybień wskazanych w zgłoszeniu,
- złożenie do właściwego organu państwowego zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa bądź 
możliwości jego popełnienia w każdym przypadku, gdy naruszenie, którego dotyczy zgłoszenie 
wypełnia znamiona czynu zabronionego.

14. Pełnomocnik ds. zgłoszeń uprawniony jest do wystąpienia do zgłaszającego, z wykorzystaniem 
adresu do kontaktu, o wyjaśnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogą być w jego posiadaniu. 



Jeżeli zgłaszający sprzeciwia się przesyłaniu żądanych wyjaśnień lub dodatkowych informacji lub 
przesłanie takich żądań może zagrozić ochronie tożsamości tej osoby, pełnomocnik ds. zgłoszeń 
odstępuje od żądania wyjaśnień lub dodatkowych informacji.

15. Pełnomocnik ds. zgłoszeń nie podejmuje działań następczych w przypadku, gdy zgłoszenie 
wewnętrzne dotyczy sprawy, która była już przedmiotem wcześniejszego zgłoszenia, a w 
ponownym zgłoszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszeń w stosunku do 
wcześniejszego zgłoszenia wewnętrznego. Adnotację o tym zamieszcza się w rejestrze zgłoszeń.

16.  Spółka zobowiązuje się do powstrzymania się od dokonywania jakichkolwiek działań 
odwetowych względem osób zgłaszających,  tj.  np. rozwiązywania umów, odmowy nawiązania 
stosunku pracy, zmiany miejsca wykonywania pracy, zmiany wynagrodzenia i rodzaju pracy, 
pominięcie przy awansowaniu i premiowaniu,  zawieszenia, nałożenie środka dyscyplinarnego, 
negatywnej oceny wyników pracy, nieuzasadnionego skierowanie na badania lekarskie, działania 
zmierzające do utrudnienia znalezienia pracy w przyszłości itp. chyba, że będzie to uzasadnione 
kryteriami obiektywnymi, a więc nie spowodowane zgłoszeniem.

17. Ochrona wskazania w pkt 16 zapewniona jest zarówno osobom dokonującym zgłoszeń 
wewnętrznych lub zewnętrznych, jak i ujawniającym informacje publicznie.

18. Ochrona przed działaniami odwetowymi zostanie zapewniona również osobom pomagającym w
dokonaniu zgłoszenia oraz osobom powiązanym ze zgłaszającym  np. współpracownikom lub 
krewnym.

19. Osobie, której dotyczy zgłoszenia  przysługuje prawo do obrony,  w tym prawo dostępu do akt i 
prawo do bycia wysłuchanym jak również prawo dostępu do środków ochrony  prawnej.  Ponadto 
na etapie całego postępowania zapewniona zostanie poufność tożsamości tej osoby.

20. W ramach spółki tworzone są warunki do dobrej komunikacji i jak również promuje się 
społeczną odpowiedzialność.

21. Pracownicy działu kadr zobowiązani są zapoznać pracownika z treścią Regulaminu przed 
zawarciem z nim umowy w  kontekście związanym z pracą.

22. Ochrona danych osobowych

Administratorem danych zabranych w ramach procedowania zgłoszeń wewnętrznych jest firma 
Marmax Jurzysta sp. j.

Dane osobowe pozyskiwane na skutek prowadzenia procedury zgłoszeń będą pozyskiwane 
w zakresie minimalnym tj. niezbędnym do rozpatrzenia zgłoszenia. Ich przetwarzanie odbywać się 
będzie zgodnie z rozporządzeniem (UE) 2016/679 i dyrektywą (UE) 2016/680, ustawą o ochronie 
danych osobowych oraz zasadami wynikającymi z regulacji wewnętrznych spółki

Osoba dokonująca zgłoszenia przyjmuje do wiadomości i jednocześnie wyraża zgodę na 
przetwarzanie swoich danych osobowych przez spółkę, jako administratora danych osobowych, 
wyłącznie w celu prawidłowej weryfikacji zgłoszenia.

Dane osobowe pozyskane w związku  z przyjęciem zgłoszenia i prowadzeniem rejestru są 
przechowywane 5 lat od dnia pozyskania.


