BEMPRESA

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

obowiazujaca w Zakladzie Produkcyjnym Bempresa Sp. z 0.0. z siedziba w Lublinie

Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych, zwana dalej Procedurg, zostaje wprowadzona na
podstawie przepisow art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U.2024.928 7 dnia 2024.06.24).

Preambula
W celu stworzenia funkcjonalnych kanatow zgtaszania nieprawidlowosci, umozliwiajacych
wykrywanie i zwalczanie zagrozen i naruszen prawa. Procedura wprowadza skuteczne, poufne
i bezpieczne kanaly dokonywania zgloszen oraz zapewnia osobom zglaszajacym naruszenia
(zwanych dalej: Sygnalista) efektywna ochron¢ przed dzialaniami odwetowymi. Zaklad
Produkcyjny Bempresa Sp. z 0.0. dopuszcza anonimowe zgloszenia naruszenia prawa.
§1
Cel Procedury
Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen prawa, rozumianych jako
dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczacych:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
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15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach
1) - 16) powyzej.

18) przypadkOw naruszen praw pracowniczych, w tym dyskryminacji, mobbingu,
molestowania czy innych form niewlasciwego traktowania.

Niniejsza Procedura okresla w szczegolnosci:

1) wewngtrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste¢ wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu";
3) Dbezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osob¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dzialan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

5) obowiazek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatah nastgpczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w punkcie 3);

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w punkcie 5) - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na

ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna;
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8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji,

organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

3. Niniejsza procedura ma zastosowanie do os6éb dokonujacych zgloszenie, ktore uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca, a w szczegolnosci do:

1) pracownikéw, pracownikéw tymczasowych, osob §wiadczacych prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

2) bytych pracownikéw 1 wspdtpracownikow;

3) os6éb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie badz swiadczenie ustug;

4) o0sob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

5) stazystow i praktykantow

4. Postanowienia Procedury dotycza takze :

1) osob, ktore pomagaja w dokonaniu zgloszenia;

2) osob, ktore sag powigzane z osobami dokonujacymi zgloszenie, ktore moga doswiadczy¢
dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z praca np. wspotpracownicy lub krewni oséb
dokonujacych zgloszenie;

3) 0s6b prawych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych sygnali§cie lub z nim

powiazanych, w szczegdlnosci stanowigcych wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Procedurze jest mowa o:

1. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg zgltoszen wewnetrznych;

2. Pracodawcy lub Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Produkcyjny
Bempresa Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie, KRS: 0000046334, NIP 7141768149, REGON
431668827 (adres: ul. Anny Walentynowicz 34, 20-328 Lublin);

3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe fizyczng wykonujaca na rzecz

Pracodawcy prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
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stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub
na jego rzecz.

4. SygnalisScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

5. Osobie, ktoérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ a osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolnos$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powigzana;

6. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ nalezy przez to
rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

7. Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku - Kodeks karny
(Dz.U.2024.17 t.j. z dnia 2024.01.04);

8. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali§cie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

9. Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w
celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w
szczegolno$ci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych;

10. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym

uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do

Z.P. BEMPRESA Sp. z 0.0.

Siedziba: ul. A. Walentynowicz 34,
20-328 Lublin

Zaktad Produkcyjny: ul. Lubartowska 60
21-110 Ostrow Lubelski
www.bempresa.com


http://www.bempresa.com/

BEMPRESA

ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

11. Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peknienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peknienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatah odwetowych;

12. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

13. Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

16. Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24), ktora wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku,
z wyjatkiem art. 5 ust. 4, art. 25 ust. 1 pkt 8 oraz przepisow rozdziatu 4 ustawy, ktore
wchodza w zycie po uptywie 6 miesiecy od dnia ogloszenia, tj. z dniem 25 grudnia 2024
roku.

§3
Procedura skladania Zgloszenia wewnetrznego
1. Zgloszenie wewnetrzne moze zostac¢ ztozone w nastgpujacych formach (kanaty zglaszania):
a. w formie pisemne] (papierowej) — poprzez ztozenie Zgloszenia wewnetrznego w

Sekretariacie Pracodawcy (ul. Anny Walentynowicz 34, 20-328 Lublin) w zapiecz¢towanej
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kopercie z dopiskiem ,,Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa. Nie
otwiera¢ — do rgk Komisji” lub wyslanie Zgloszenia wewngtrznego na wskazany wyzej
adres Pracodawcy z dopiskiem ,,Komisja do spraw rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa.
Nie otwiera¢ — do ragk Komisji”;

b. w formie elektronicznej — poprzez wystanie Zgloszenia wewngtrznego na dedykowany adres
poczty elektronicznej: sygnalista@bempresa.com.

2. W przypadku ztozenia Zgloszenia wewnetrznego w formie pisemnej w Sekretariacie
Pracodawcy, na zapiecz¢towanej kopercie potwierdzana bgdzie data wptywu. Data wptywu jest
datg dokonania zgloszenia. Zapiecz¢towana koperta bedzie niezwlocznie przekazywana
Komisji odpowiedzialnej za przyjecie i rozpoznanie Zgloszenia. Sygnalista na kopercie nie
ujawnia swoich danych ani zadnych szczegdétow dotyczacych Zgloszenia poza adnotacja
,Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa”’. W przypadku
korespondencyjnego wyslania Zgloszenia wewnetrznego na adres Pracodawcy, datag dokonania
zgloszenia jest data dorgczenia przesytki Pracodawcy. Dorgczona korespondencyjnie na adres
Pracodawcy zapieczgtowana koperta bedzie niezwlocznie przekazywana Komisji
odpowiedzialnej za przyjecie 1 rozpoznanie Zgloszenia.

3. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ ztozone anonimowo.

4. Zgloszenie wewnetrzne musi zawiera¢ wyjasnienie przedmiotu zgloszenia poprzez wskazanie
jakiej kategorii przepisOw sposréd wymienionych w § 1 ust. 1 Procedury dotyczy oraz
dodatkowo zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

a. dane osobowe Sygnalisty, w tym informacje dotyczace statusu Sygnalisty w konteks$cie
zwigzanym z pracg u Pracodawcy (chyba, ze zgloszenie jest dokonywane anonimowo,
woweczas nalezy wpisa¢ ND);

b. data i miejsce naruszenia prawa lub data 1 miejsce uzyskania informacji o naruszeniu prawa,

c. opis sytuacji lub okoliczno$ci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwo$¢ naruszenia
prawa,

d. wskazanie podmiotu, ktorego Zgloszenie wewnetrzne dotyczy,

e. wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

f. przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa,

g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, (chyba, ze zgloszenie jest

dokonywane anonimowo), tj. adresu do kontaktu, z tym zastrzezeniem, ze brak wskazania
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adresu do kontaktu uniemozliwi przestanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia

wewnetrznego, ewentualnych wezwan do uzupetnienia Zgloszenia lub informacji zwrotnej

w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i

ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie prawa. W przypadku zgloszenia anonimowego informacja zwrotna zostanie

wywieszona na tablicy ogltoszen w Z. P. Bempresa Sp. z o.0.
Obowiagzujacy u Pracodawcy wzdr Zgloszenia, spetniajacego wymogi okreslone powyzej,
stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
Zgloszenie wewngetrzne moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.
Zakazane jest §wiadome sktadanie falszywych Zgloszen wewnetrznych.
Zgloszenia wewngtrzne niespetniajagce wymogow okreslonych w ust. 4 powyzej, wykraczajace
poza zakres przedmiotowy okre§lony w § 1 ust. 1 Procedury czy dokonane droga inng niz
kanaty zgloszen przewidziane w ust. 1 powyzej, nie beda podlegaty rozpoznaniu (zostang
zarejestrowane bez nadania im dalszego biegu).

§4
Przyjecie Zgloszenia wewnetrznego
Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa w terminie 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia wewnetrznego, jest obowigzana do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia
Zgloszenia wewngtrznego.
Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia wewnetrznego dokonuje jeden cztonek Komisji w formie
wskazanej przez Sygnaliste, jako preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewngtrznego nie dotyczy
sytuacji,
w ktorej zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku, gdy Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, nie otrzyma on ani potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia wewngtrznego, ani informacji zwrotnej w przedmiocie stwierdzenia badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych Srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.
§5
Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa

Zgloszenia wewngtrze przyjmowane 1 rozpoznawane s3 przez Komisje¢ do spraw
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rozpoznawania zgloszen naruszen prawa. Do potwierdzenia Sygnali§cie przyjecia zgloszenia
wewnetrznego, wystapienia do Sygnalisty o dodatkowe informacje lub przekazania Sygnaliscie
informacji zwrotnej uprawniony jest kazdy z cztonkéw Komisji samodzielnie.

Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen jest podmiotem wewnetrznym powotywanym przez
Pracodawce, upowaznionym do przyjmowania Zgloszen i ich rozpoznawania, w tym takze
podejmowania Dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgltoszenia wewnetrznego i
dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;.

Komisja do spraw rozpoznawania naruszen prawa sklada si¢ z 3 cztonkow. Pracodawca
powotuje Komisje w sktadzie podstawowym oraz w sktadzie rezerwowym, ktérego cztonkowie
beda petni¢ funkcje wypadek wystapienia podstawy uzasadniajacej wytacznie cztonka sktadu
podstawowego Komisji z prac zwigzanych z danym Zgloszeniem lub niemozno$ci petnienia
przez niego funkcji z innych przyczyn.

Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci przyjetego zgloszenia wewngtrznego wynika, ze
mogg by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgloszenia nie moga rozpoznawac takiego zgloszenia i podlegaja wyltaczeniu. Jezeli
zgloszenie dotyczy ktoregokolwiek czionka Komisji nie moze on bra¢ udzialu w pracach
Komisji dotyczacych rozpoznawania zgloszenia. W takich przypadkach niemogacego
realizowac swojej funkcji cztonka Komisji ze sktadu podstawowego zastgpuje cztonek Komisji
ze sktadu rezerwowego. W razie braku mozliwosci uzupeknienia sktadu Komisji w tym trybie,
Zarzad Spotki powota osoby zastgpujace cztonkéw Komisji niemoggcych bra¢ udzialu w
pracach Komisji dotyczacych danego zgloszenia wewnetrznego.

W sklad Komisji zajmujacej si¢ danym zgloszeniem wewnetrznym nie moze wchodzi¢
w szczegolnosci:

- osoba wskazana w zgloszeniu wewngetrznym jako sprawca naruszenia prawa, osoba ktorej
dotyczy zgloszenie, osoba bedaca Sygnalista lub osoba pomagajaca Sygnaliscie w dokonaniu
zgloszenia;

- bezposredni przetozony Sygnalisty lub osoby wskazanej w zgloszeniu jako sprawca
naruszenia prawa albo osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy;

- osoba, wobec ktorej wystepuja uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Czlonek Komisji wnioskuje o wylaczenie z czlonkostwa w pracach Komisji w kazdym
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przypadku, gdy powezmie informacje, ze moga zachodzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

7. Kadencja cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa wynosi 3 lata, z
mozliwoscig ponownego wyboru na kolejne kadencje. Komisje powotuje Pracodawca w drodze
uchwaty zarzadu. Komisja dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji ustalony uchwata
zarzadu.

8. Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia wewnetrznego wynika, ze mogg by¢
zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia Wewngtrznego, nie moga
bra¢ udzialu w pracach Komisji dotyczacych rozpoznawania tego Zgtoszenia Wewnetrznego.

9. Komisja prowadzi rejestr zgltoszen wewngtrznych. Wpisu do rejestru zgltoszen wewnetrznych
dokonuje si¢ na podstawie zgtoszenia wewnetrznego. Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

10. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

a. numer zgloszenia;

b. przedmiot naruszenia prawa;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob, (chyba, ze zgloszenie jest dokonywane anonimowo, wowczas nalezy wpisaé
ND);

d. adres do kontaktu sygnalisty (chyba, ze zgtoszenie jest dokonywane anonimowo, woéwczas
nalezy wpisa¢ ND, a informacja zwrotna zostanie wywieszona na tablicy ogloszeh w Z. P.
Bempresa Sp. z 0.0.);

e. date dokonania zgtoszenia;

f. informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych,;

g. date zakonczenia sprawy.

11. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§6
Postepowanie wyjasniajace
1. Postgpowanie wyjasniajace przeprowadzane jest w pelnym sktadzie czlonkow Komisji do

spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa.
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Postepowanie wyjasniajace poprzedzone jest wstepna analiza Zgloszenia wewngtrznego,
przeprowadzang przez trzech cztonkéw Komisji do spraw rozpoznawania naruszen prawa.
Wstepna analiza Zgloszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie czy Zgloszenie wewnetrzne
nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢ uzyskania informacji
niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen
naruszen prawa uzna, ze Zgloszenie wewngtrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne,
nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia
Postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci w przypadku, gdy informacje zawarte w
Zgloszeniu wewngetrznym s3 zbyt ogdlnikowe, co obiektywnie uniemozliwia podjecie
jakichkolwiek dziatan wyjasniajacych, a Sygnalista nie pozostawil danych do kontaktu, co
uniemozliwia uzyskanie dodatkowych danych, odstepuje od wszczgcia Postgpowania
wyjasniajagcego. Odmowa podjecia dzialan wyjasniajacych bedzie skutkowalo ztozenie
Zgloszenia, ktore dotyczy naruszenia, ktére nie jest objete Procedurg oraz ponowne ztozenie
Zgloszenia o tozsamym naruszeniu prawa jezeli Zgloszenie dotyczy tych samych osob i zdarzen
1 nie przedstawiono nowych informacji.

Komisja informuje Sygnalist¢ w terminie 14 dni od dnia odstgpienia od wszczecia
Postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie wskazanej przez Sygnaliste jako
preferowanej formie kontaktu (adres do kontaktu).

W toku postgpowania wyjasniajacego, Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen
prawa, w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci Informacji o naruszeniu prawa wskazanej
w Zgloszeniu wewnetrznym, podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, stosowne
Dziatania nastepcze.

Komisja moze w szczegdlnosci wystgpowaé o dodatkowe informacje, wzywac¢ swiadkow w
celu zlozenia zeznan oraz analizowa¢ dokumentacj¢ niezbedng do rozpoznania Zgtoszenia
wewnetrznego jak rowniez wystgpowac o niezalezne opinie prawne lub opinie specjalistow z
danej dziedziny.

Po przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje decyzje co do
zasadno$ci Zgloszenia wewngtrznego.

W przypadku, gdy Komisja uzna, Zze doszto do naruszenia prawa, decyzja zawiera

rekomendacje krétkofalowe co do dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do
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Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz rekomendacje dlugofalowe, majace na celu zapobiezenie

podobnym naruszeniom prawa w przysztosci.

Decyzje Komisji do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa zapadajg zwykla

wiekszoscig glosow.

. Komisja do spraw rozpoznawania zgloszen naruszen prawa przeprowadza Postepowanie
wyjasniajace, podejmuje Dzialania nast¢pcze oraz przekazuje informacje zwrotng Sygnaliscie
w terminie 3 miesi¢gcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewngtrznego, a jezeli
potwierdzenia nie zostato przekazane — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgloszenia wewnetrznego.

Informacja zwrotna zawiera informacj¢ w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia

wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
Dzialania odwetowe

. Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgloszenia
wewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

. Za niekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, uwaza si¢ w szczeg6lnosci:

a. odmowg nawigzania stosunku pracy,

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy o prace lub innej umowy
stanowigcej podstawe §wiadczenia pracy zarobkowe;,

C. niezawarcie uUmowy o prac¢ na czas okreslony po zakonczeniu obowigzywania umowy o
prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po zakonczeniu obowigzywania umowy
o prace na czas okre$lony — w sytuacji, gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze

zostanie z nim zawarta taka umowa,

d. obnizenie wynagrodzenia za prace,

€. wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f. pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §$wiadczen zwigzanych z praca,
g. przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,

p— o

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
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niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k. negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

l. nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

m. wstrzymanie udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujga mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej Procedurze jedynie w przypadku, gdy miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia lub

Ujawnienia publicznego 1 Ze informacja taka stanowi Informacj¢ o naruszeniu prawa.

Postanowienia § 7 stosuje si¢ do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz Osoby

powigzanej z Sygnalista, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Pracodawca.

§8
Informacja o trybie Zgloszen zewn¢trznych

Zgloszeniem zewngtrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organowi publicznemu.

Organami publicznymi w rozumieniu ust. 1 powyzej s3 naczelne 1 centralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania

z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w

dziedzinach wskazanych w § 1 ust. 1 Procedury.

Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje zgtaszajacego.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami w zakresie

danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te

organy.
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5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;.

6. Zgloszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b. w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

7. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista podaje adres do kontaktu. Jezeli w zgloszeniu zewnetrznym nie podano adresu do
kontaktu ani nie jest mozliwe ustalenie tego adresu na podstawie posiadanych danych sprawie
moze nie zosta¢ nadany dalszy bieg.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny we wlasnym zakresie ustalg procedurg
przyjmowania zgloszen zewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych, ktora okresla
w szczegolno$ci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi
anonimowo.

9. Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia

wewnetrznego.

§9
Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - Sygnalisty, osoby ktérej dotyczy
zgloszenie, Osoby pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista
jest Pracodawca, zwany dalej w niniejszym paragrafie Administratorem.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie beda
podlegaty ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia wewngtrznego, w celu dokonania wstepnej analizy oraz
przeprowadzenia Postgpowania wyjasniajacego, moze zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe
Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

4. Do przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatah nastepczych oraz
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przetwarzania danych osobowych oséb, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Pracodawcy. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te pracg.
Po otrzymaniu zgloszenia Administrator przetwarza dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nast¢pczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Pracodawca przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przez okres
prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usuni¢cia konsekwencji ustalonych nieprawidlowosci i pociggnigcia do odpowiedzialnosci
0s6b zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia dokonania zgtoszenia.
Administrator uniemozliwia dostgp do danych osobowych Sygnalisty, 0sob wymienionych
w treSci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do tego
nieupowaznionym oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢
takich osob.
Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zadania od Administratora:

a)  dostgpu do danych,

b)  sprostowania danych,

c)  usunigcia danych,

d) ograniczenia przetwarzania danych.
W przypadku uznania, ze dane osobowe s3 przetwarzane w sposob niezgodny z
obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

§10
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Postanowienia koncowe
Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych pracownikéw z niniejsza Procedura sa
Kierownicy Dzialéw/Dyrektorzy.
Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z treScig niniejszej Procedury. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowiazek zapoznania si¢ z treScig niniejszej Procedury przed
rozpoczeciem wykonywania pracy. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub
pelienia funkcji, przekazuje si¢ informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Niniejsza Procedura zostala ustalona po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych
prace na rzecz Pracodawcy wylonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikdw w sposob przyjety u Pracodawcy, z tym zastrzezeniem, Ze postanowienia
Procedury dotyczace informacji o trybie zgloszen zewnetrznych (§ 8 Procedury) moga mieé
zastosowanie dopiero od dnia wejscia w zycie przepisoOw ustawy w tym zakresie, ktére wchodza
w zycie z dniem 25 grudnia 2024 roku.
W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie maja przepisy ustawy, o ktérej mowa
w § 2 ust. 16 Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
Procedure niniejszq przyjeto i podano do wiadomosci Pracownikow w dniu 17.09.2024 roku,
po przeprowadzeniu uprzednich konsultacji w trybie przewidzianym przepisami ustawy z dnia
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Aktualizacja Procedury: 27.10.2025r.

Zakaczniki:
- Zalacznik nr 1: Wzor Rejestru Zgloszen Wewngtrznych;

- Zalacznik nr 2: Wzor Zgloszenia wewngtrznego.

S BEMPRESA Podpis:

- DAIRY PARTNERSHIP
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