Zarzadzenie nr 2/2024 z dnia 19.09.2024 roku
Zarzgdu BESTA Przedsi¢biorstwo Budowlane Bp. z 0. 0. w Rzeszowle w sprawie
PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1

1.Dzialajac na podstawie przepiséw art. 24 ust.3 p-kt 2 i ust.5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)- dalej ,ustawa” wprowadza sie¢ niniejszym
wewngtrzng procedurg dokonywania zgloszeni naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych  2godng z wymogami okreglonymi w ustawie, zwana "Procedurs zgloszen
wewngtrznych®, o tresci stanowiacej Zatacznik nr 1 do niniejezego Zarzadzenia.

2.Tres¢ Procedury zgloszeh wewnetrznych byla przedmiotem konsultacji z przedstawicielami
os6b swiadczacych prace na rzecz spotki Besta PB sp. z 0.0. w Rzeszowie
§2

1.Na Osobe Odpowiedzialng okreslong w Procedurze zgloszenh wewnetrznych wyznacza sie
Pania Justyne Markowicz - Asystentke Zarzgdu.

2. Na Zastepce Osoby Odpowiedzialnej okre§lona w Procedurze zgloszen wewnetrznych
wyznacza si¢ Panig Aleksander Kolodziej — Asystentke Naczelnego Ingyniera.

§3

1.Zobowiazuje sie Kierownikéw poszczegbinych komérek organizacyjnych do zapoznania
podleglych pracownikow z trescig niniejszege Zarzadzenia i zalacznika do niego.

2. Kierownik Dzialu Zasobéw Ludzkich odpowiedzialny jest za przekazanie informacji
o Procedurze zgloszeri wewnetrznych osobom ubiegajacym sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub
pelnienia funkcji, lub pemienia stuzby, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zewarcie umowy.

3.Celem  powiadomienia o wprowadzeniu Procedury zgloszefi wewnetrznych  oséb
Swiadczacych prace rzecz Spélki na innej podstawie niz stosunek pracy, tres8¢ niniejszego
Zarzadzenia wraz z zalacznikiem, zamieszczona zostanie na stronie internetowej Spolki
w zakladce FIRMA/OCHRONA SYGNALISTOW. Osobg odpowiedzialng za zamieszczenie na
stronie internetowej spilki Procedury zgloszerh wewnetrznych i dbatoéé o aktualizacje jej
tresci na stronie internetowej jest Pani Justyna Markowicz-Asystentka Zarzadu.
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Zalacznik nr 1 - Procedura zgloszei wewnetrznych

-Kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych- na stusbowe skrzynki e-mailowe,

- dodatkowo zamieszcem sie Ogloszenie o tresci zarzadzenia na tablicach ogloazen

w siedzibie spotkii w oddziatach spétki.



PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§1
Postanowienia ogbine

1. Procedura zgloszen wewnetrznych okresla zasady i tryb zglaszania naruszeniu
prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistnialego
lub potencjalnego naruszest prawa, podejmowania dzialafi nastepczych
iochrony oséb dokonujacych zgloszefi naruszenia prawa ( sygnalistow).

2. Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacjach
z przedstawicielami os6b Swiadczacych prace na rzecz BESTA Przedsiebiorstwo
Budowlane Spolka z Ograniczona Odpowiedzialnoscia z siedzibg w Rzeszowie.

3. Informacje o procedurze zgloszen wewnetrznych BESTA Przedsiebiorstwo
Budowlane Spélka z Ograniczona Odpowiecdzialnoscia z siedzjiba w Rzeszowie
Besta przekazuje osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

4. Kazda zos6b wykonujacych prace w BESTA Przedsicbiorsiwo Budowlane
Spoélka z Ograniczona Odpowiedzialnoécia z siedzibg w Rzeszowie zobowiazana
jest do zapoznania si¢ z trecig Procedury, osoba zatrudniana zobowiazana jest
zapozna¢ si¢ z trescia Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy

§2
Definicje
Ilekroé¢ w Procedurze zgloszen wewnetrznych jest mowa o:

1. Procedurze - rozumie si¢ przez to Procedure zgloszefi wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgloszefi naruszen prawa oraz podejmowania dzialafi nastepczych.

2. Podmiocie/Pracodawecy/Besta — rozumie sie przez to BESTA Przedsiebiorstwo
Budowlane Spétka z Ograniczona Odpowiedzialnoscia z siedziba w Rzeszowie

3. Osobie odpowiedzialnej - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na
stanowisku Asystenta Zarzadu w Bescie, odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen

i podejmowanie dzialafi nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.

4, Zastepey Osoby Odpowiedzialnej - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na
stanowisku Asystenta Naczelnego InZyniera, ktora zastepuje Osobe
Odpowiedzialna w jej prawach i obowiazkach w czasie nieobecnosci lub
niemoznosci dziatania z innych przyczyn Osoby Odpowiedzialnej, postanowienia
Procedury dotyczace Osoby Odpowiedzialnej maja odpowiednie zastosowanie do
Zastepcy Osoby Odpowiedzialnej,

5. SygnaliScie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, kiéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym
z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy



wspoélpracy, w tym pracownika, bylego pracownika, przedsiebiorce, prokurenta,
wspllnika, czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe swiadczacs prace pod nadzorem

i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza, praktykanta.

6. Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o0 naruszeniu prawa.

7. Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnoSé prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba,

z ktdra osoba, ktora dopuscila sie naruszenia prawa, jest powiazana.

8. Dzialaniu nast¢pezym - rozumie si¢ przez to ‘dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postepowanie
wyjadniajace.

9. Kanale zglaszania - rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie zgloszenia.

10. Dzialaniu odwetowym - rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnali§cie,

w tym bezpodstawne inicjowanie postepowari przeciwko Sygnaliscie.

11. Kontekscie zwiazanym z praca - nalezy przez to rozumieé przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug
lub pelnienia funkcji w Bescie lub na rzecz Besty, lub pelnienia shuzby, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnigje mozliwosé
doswiadczenia dziatafi odwetowych;

12. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostaé njawniona;

13. Osobie powiazanej z sygnalisty - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatarl odwetowych, w tym wspélpracownika lub osobe
najblizszg, sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

14. Skrzynka zgloszeniowa: wykonana z metalu skrzynka na papierowe
zgloszenia, zamontowana na zewnetrznej Scianie budynku administracyjnego spolid
Besta w Rzeszowie przy ul. Przemyslowej 23 tj. poza zasiggiem kamer monitoringu.
Skxrzynka oprézniana bedzie w ostatni dziefi pracy kazdego tygodnia



15. Adres do kontaktu Sygnalisty — adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej,

16. Ustawie - nalezy przez to rozumicé Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r.,
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928)

§3
Dokonywanie zgloszefi

1. Osoba Odpowiedzialna odpowiada za przyjmowanie zgloszeri oraz sprawuje
calosciowy nadzér nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dziatan
nastepczych.

2. Osoba Odpowiedzialna dziala w sposéb bezstronny, niezalesny, na podstawie
upowaznienia do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan nastepczych.

3. Osoba Odpowiedzialna, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢

w jakikolwick sposéb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowiace
przedmiot zgloszenia, nie moze analizowaé takiego zgloszenia, W takim przypadku
zastepuje ja Zastepca Osoby Odpowiedzialnej. Gdy ww. przyczyny uzasadniaja
wylaczenie takze Zastepcy Osoby Odpowiedzialnej, osobe ja zastepujaca wskazuje
Zarzad Besty.

4. Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszenia ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie ustne moga by¢ dokonywane nastepujaco:

a) osobiécie, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego na wniosek
Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku,

b) telefonicznie na lini¢ telefoniczna nr telefonu 178609712 dostepna cala dobe
bez udzatu operatora z nagrywaniem rozméw, wraz z pouczeniem
0 automatycznym nagrywaniu rozmowy i z podaniem informaciji, ze
w przypadku braku zgody na nagrywanie rozméwca powinien zakorczyé
polaczenie. Dostep do nagrarfi ma wylacznie Osoba Odpowiedzialna.

¢) za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej.

Zgloszenie pisemne moga by¢ dokonywane nastepujaco:

a) poprzez e-mail na adres sygnalista@pbbesta.pl wraz z formularzem
znajdujacym sie na stronie Pracodawcy www.pbbestapl w  zakladee
FIRMA\OCHRONA SYGNALISTOW, ktory bedzie stanowil zalacznik do maila.
Adres ten jest wylaczony z monitoringu poczty elektronicznej. Dostep do
adresu ma wylacznie Osoba Odpowiedzialna,

b) listownie na adres siedziby spélki przy ul. Przemyslowej 23 w Rzeszowie ,
35-105 Rzeszéw, przesylka powinna byé oznaczona jako ,Zgloszenie
Sygnalisty- do rak wiasnych Asystenta Zarzadu Spétki”,

¢) umieszczajac papierowe zgloszenie w skrzynce zgloszeniowe;j,

d) doreczajac papierowe zgloszenie Osobie Odpowiedzialne;.



5. Za zgoda, Sygnalisty zgloszenie usine bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,

lub

b) kompletne;j i doktadnej transkrypcji rozmowy,

Iudb

c) protokotu rozmowy/spotkania, odtwarzajacego jej /jego dokladny przebieg

w trakcie bezpodredniego spotkania albo gdy Sygnalista nie udzieli zgody na
nagrywanie rozmowy.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust.5 lit. b i c, Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokolu
rozmowy przez ich podpisanie.

7. Sygnalista powinien podaé¢ Osobie Odpowiedzialnej Adres do kontaktu
Sygnalisty celem doreczenia projektu protokotu Iub transkrypcji, o ktérych mowa
wust. 51lit. bic do weryfikacji i akceptacji. W przypadku odmowy jego podania,
protokél i transkrypcja rozmowy nie podlegaja weryfikacji.

8. Osoba Odpowiedzialna ma obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia
zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podal Adresu do kontaktu Sygnalisty, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. W przypadku zgloszenia w trakcie spotkania, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje
zgloszenia.

Osoba Odpowiedzialna moze wystapi¢ do Sygnalisty o dodatkowe informacie.

9. Celem zagwarantowania Sygnali§cie poufnosci, bezposrednie spotkania,

o ktérych mowa w ust.4 a) odbywaé sie powinny po godzinach pracy, a w braku
takiej mozliwosci poza miejscem pracy. Miejsce to Osoba Odpowiedzialna uzgadnia
z Sygnalistg( albo wskazuje).

10. Ujawnienie tozsamoéci Sygnalisty nieupowaznionym osobom mozliwe jest za
jego wyrazna zgoda, z zastrzezeniami przewidzianymi w ustawie.

11. Ochrona poufnodci Sygnalisty dotyczy informacji na temat podstawowych
danych Sygnalisty oraz wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna
bezpogrednio lub posrednio zidentyfikowaé jego tozsamogé.

12. W przypadku zgloszei anonimowych nie beds one rozpatrywane, beda
odrzucane.

13. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia, w tym co najmniej:

a) dat¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

€) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.



14. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Osoba, ktéra
dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego wicdzac, ze do naruszenia prawa
nie doszlo podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2,

15. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postcpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej

w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takic moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ci¢Zzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie
skutkowad rozwiazaniem umowy o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia.

W stosunku do &wiadczacego prace, ushugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowad
moze rozwigzaniem umowy i zakoficzeniem wspétpracy.

16. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, #e mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§4
Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa.

2. Informacje zglaszane przez Sygnalist¢ dotycza;

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

c) ushug, produktéow i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

¢} bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

i) bezpieczenistwa zZywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1} ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczefistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0] intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurengji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci oraz praw czlowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwiazanych z dziedzinami

wskazanymi powyzej



§5
Analiza zgloszenia, postepowanie wyjagniajace
1. Dostep do kanaléw zglaszania posiada Osoba Odpowiedzialna.

2. Po otrzymaniu zgloszenia, Osoba Odpowiedzialna podejmuje dzialania w celu
oceny prawdziwoséci informacji zawartych w zgloszeniu, wlaczajac w to weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione
wystgpowanie o dodatkowe informacje dotyczace zgloszenia i przekazywanie
informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

3. Osoba Odpowiedzialna moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z treéci zgloszenia wynika, iz jest ono
bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4. Zgloszenie, ktore pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
podiega niezwlocznemu procedowaniu.

5. Osoba Odpowiedzialna moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komérek organizacyjnych Pracodawcy lub mniezaleznych
konsultantéw i/lub ekspertéw do udzialu w postepowaniu wyjasniajacym.

6. Osoba Odpowiedzialna rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 3
miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.,

7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Osoba Odpowiedzialna ocenia
zasadnosc zgloszenia. W przypadku zgloszenia zasadnego, Osoba Odpowiedzialna
wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych
w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysziosci.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Osoba Odpowiedzialna,
przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy
informacje o dokonanym zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.
§6
Zakaz dzialai odwetowych
1. Zakazane jest podejmowanie dzialaii odwetowych, préby ich stosowania lub

grozby zastosowania takich dzialan wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgloszenia,
a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z Ustawa.

2. Zakazane jest podejmowanie dziatati odwetowych w stosunku do osoby, ktéra
pomogla Sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest
z Sygnalista powigzana. Zakaz ten stosuje sie¢ odpowiednio do osoby prawnej lub



innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powiazanej,

w szczegllnosci stanowiacej wlasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dzialai o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec
Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i mogs skutkowaé
odpowiedzialnoécia porzadkowa lub rozwiazaniem umowy, ktora laczy osobe
podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace ma czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres prébny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy

o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony -

w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, e zostanie z nim zawarta
taka umows;

€) obniZenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych

z pracg lub obnizenie wartosci tych $wiadczen;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych chowiazkéw pracowniczych;
k) niekorzysina zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

1) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, tub
srodka o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

o) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

t) dziatanie zinierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia

w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,

w szezegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

5.Jezeli praca lub ushagi byly, sa lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe swiadczenia pracy lub



uslug lub pelnienia funkgcji, lub pekienia stuzby, postanowienia ust.4 i 7 stosuje
si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ushug lub pelnionej funkcji,
lub pelnionej shazby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialtania.

6. Jezeli praca lub ushugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia shuzby, dokonanie zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dzialan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dzialari odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strona jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczaccj
sprzedazy lub dostawy towaréw hub $wiadczenia ushig, odstapienie od takiej umowy
lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia;

2) naloZenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

7. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawniemnia
publicznego uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania Srodkow okreslonych
powyzej. Na Pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie nie jest
dziataniem odwetowym.

8. Sygnalista dokonujacy zgloszenia w zlej wierze (tzn. dokonujacy zgloszenia
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej
w Procedurze oraz w Ustawie.

9. Osoba, ktoéra poniosta szkod¢ z powodu éwiadomego zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zadoééuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,
kiéry dokonat takiego zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§7
Dane osobowe

1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialaii odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly
W sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji
powiadomic Osob¢ Odpowiedzialng. Osoba Odpowiedzialna zobowiazana jest podjaé
dzialania majace na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom Besty. Tozsamosé Sygnalisty,
jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacie moga zostaé ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa



w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio
postepowarl wyjasniajacych lub postepowarni przygotowawczych lub postepowan
sadowych. Tozsamosé podmiotow, ktérych dotyczy zgloszenie, podlega wymogom
zachowania poufno§ci w analogicznym zakresie, co tozsamosé Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sa w terminie 14 dni od ustalenia,
Ze nie maja znaczenia dla sprawy, usuwane.

§8
Rejestr zgloszei

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszefi, niezaleznie od
przebiegu dzialan nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Osoba Odpowiedzialna.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

¢) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;

1) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) dat¢ zakoniczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe
oraz dokumenty zwiazane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialanie nastepcze lub po
zakonczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dziataniami lub po przekazaniu
zgloszenia do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

§9
Informacje dotyczace zgloszeii zewnetrznych

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci
gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto
dzialaii nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowié bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje ryzyko
nicodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi g0 na
dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobiefistwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa
przez Pracodawce z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowodéw Ilub mozliwoéé istnienia zmowy miedzy
Pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziahi Pracodawcy w naruszeniu
prawa.



2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem 2zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.
3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnoéci wykrywania nieprawidtowosdci
i podejmowania skutecznych dzialani w celu ich eliminowania i skutecznego
zarzadzania ryzykiem orez wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréw
handlowych, stad Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji
mozliwodci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

§ 10

Postanowienia koficowe

1. Za adekwatnoéé i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Mec.
Malgorzata Cieply-Kancelaria Prawna.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz
raznarok przez Mec. Malgorzata Cieply-Kancelaria Prawvna we wspélpracy z Osoba
Odpowiedzialna.

3. Kierownik Dzialu Zasobéw Ludzkich odpowiedzialny jest za zapoznanie
wszystkich pracownikéw z postanowieniami Procedury.

4. Mec. Malgorzata Cieply-Kancelaria Prawna odpowiedzialna jest za wstepne

i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura,

S. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 27.09.2024 roku,.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy
w zakladce FIRMA\OCHRONA SYGNALISTOW.
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Pawel Simolen
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Zalgcznik nr 1
Rejestr zgloszefi wewnetrmych
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