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Czym sa nieprawidtowosci w firmie?

Kradziez produktow lub materiatow produkcyjnych, Incydent nieuczciwej konkurencji, czyli naruszenie

czyli wykorzystywanie wtasnosci firmy niezgodnie zasad uczciwe] konkurencji w relacji z klientami

Z przeznaczeniem. lub kontrahentami.

Naduzycie, czyli dziatanie szkodliwe lub potencjalnie Incydent RODO, rozumiany jako naruszenie przepisow

szkodliwe dla interesow spotki, dziatanie sprzeczne zwigzanych z ochrong danych osobowych.

z wartosciami firmy, np. zawyzanie liczby nadgodzin,

niewtasciwe rozliczanie kilometrowki. Incydent BHP, jako naruszenie przepisow prawa i
regulacji wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa i

Korupcja, czyli wreczenie, zadanie lub obietnica higieny pracy.

udzielenia korzysci majatkowej/osobistej osobie petnigce;

funkcje publiczng czy przedstawicielowi kontrahenta lub Incydent srodowiskowy, czyli naruszenie przepisow

przyjecie od takiej osoby korzysci majatkowej lub prawa i regulacji wewnetrznych dotyczacych ochrony

osobistej albo obietnicy udzielania takiej korzysci. Srodowiska.

Konflikt interesow, czyli dziatanie w sytuacji, w ktorej Incydent HR, czyli naruszenie zakazu dyskryminaciji

interes osobisty pracownika stoi w sprzecznosci lub czyn polegajgcy na mobbingu.

z dobrem spofki.
Kazde dziatanie naruszajace obowigzujace w organizacii
przepisy wewnetrzne (procedury, regulaminy) i zwyczaje,
ktore godzi w poprawne funkcjonowanie firmy i jej
wizerunek.
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Jak zgtosicC nieprawidtowosc?

hﬂp:// Krok 1: Wpisz nazwe
Domena domeny ,zalezynam.eu”.
E Krok 2: Wybierz wersje jezykowa klikajac
Wersja iezykowa ikone w prawym gornym rogu
| e ekranu.
Wopisz hasto (nazwa firmy pisana wielkimi
; Krok 3: literami, bez spacji), ktére jest identyczne dla
= Logowanie catej firmy, a nastepnie kliknij ,,\WWejdz do

systemu”.

Krok 4: Dodaj zgtoszenie klikajac przycisk

ngaj Zgloszenie ,Dodaj nowe zgtoszenie”.

Krok 5: Wybierz z listy wtasciwy

Wuybierz typ nieprawidtowosci typ nieprawidtowosci.

Krok 6: Wybierz lokalizacje, ktorej dotyczy

; : zgtoszenie.
Lokalizacja £

Krok 7: Wybierz z listy jednostke organizacyjna,

Struktura Organizacgjna ktore] dotyczy zgtoszenie.

Krok 8 Opisz szczegotowo zdarzenie,

: : ktore zgtaszasz.
Opis zgtoszenia <

Krok O: Podaj dodatkowe informacije, ktére pomoga
firmie w wyjasnieniu zgtaszane;

Inne istotne informacje , _ .
nieprawidtowosci.

Krok 10: Wskaz date kiedy zdarzenie miato miejsce.
' Jezeli nie masz takiej informacji pozostaw
pole puste.

Kiedy to sie stato?

Krok 11:
Czy informacja byta juz
przekazana innym osobom?

Jezeli zgtaszane zdarzenie byto juz komus
przekazane, to podaj dane tej osoby.

Krok 12:

Czy inne osoby moga potwierdzic
zdarzenie lub posiadacC informacje
na jego temat?

Jezeli ktos oprocz Ciebie moze potwierdzic
zdarzenie, to podaj dane tej osoby (np. imie,
nazwisko, stanowisko).

Krok 13: Jesli masz jaki$ dokument lub zdjecie dot.
/ataczniki zgtoszenia, to dodaj je.

Zgtoszenie jest ustawione jako anonimowe.
Krok 14: Jezeli chcesz dokonac zgtoszenia imiennego
odznacz pole ,,Zgtoszenie anonimowe”

Tryb zgtoszenia
| uzupetnij dane kontaktowe.

Sprawdz przygotowane zgtoszenie poprzez
Krok 15: klikniecie ,,Zobacz zgtoszenie przed
ilns ' . wystaniem”. Po przeczytaniu mozesz kliknac
Weryfikacja zgtoszenia ,Popraw” i wprowadzi¢ zmiany lub , Wyslij
zgtoszenie” i przekazac je do analizy.

Po wystaniu zgtoszenia otrzymasz unikalny

identyfikator oraz kod PIN. Zapisz je

| zachowaj w bezpiecznym miejscul.

Krok 16: Tylko dzieki tym danym bedzie mozna

Identyfikacja zgtoszenia powrdci¢ do zgtoszenia. Moze to by¢
Kluczowe w trybie prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

000

Jak sprawdzi¢ wczesniejsze zgtoszenie?

Krok 1:
Sprawdz zgtoszenie

Wejdz na platforme ,,zalezynam.eu”.

Krok 2:
Podaj dane indentyfikacyjne

Wopisz identyfikator zgtoszenia oraz kod PIN, ktore
zostaty przez Ciebie zapisane po dokonaniu zgtoszenia.

Krok 3:
Komunikacja wzajemna

Mozesz odczytac otrzymana komunikacje

od firmy obstugujacej system lub napisac informacje
od siebie. Jest to miejsce do komunikacji wzajemnej,
ktora ma wesprzec postepowanie wyjasniajace

w sprawie dokonanego zgtoszenia.
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