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I OCHRONY SYGNALISTOW
W BURY SP. Z 0.0.
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§1. [Definicje]

1) dobra wiara - nalezy przez to rozumie¢ uzasadnione okolicznosciami danego przypadku
przekonanie o prawdziwosci przekazywanych informacji;

2) naruszenia - nalezy przez to rozumie¢ dziatania zagrazajace interesowi publicznemu, wszelkie
naruszenia przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, obowigzujacych u pracodawcy
regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych wynikajacych z wigzacych pracodawce
aktow samoregulacji, w tym w szczegolnosci:

a) przestgpstwa wymienione w art. 16 ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (Dz.U. Nr 197, poz. 1661 ze zm.),

b) wykroczenia przeciwko prawom pracownika w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141 ze zm.),

C) naruszenia obowigzujacych u pracodawcy regulamindéw lub procedur wewngtrznych,

d) naruszenia przyjetych przez pracodawce kodeksow etycznych lub innych wiazacych pracodawce
aktow samoregulacji,

e) dziatania zmierzajace do zatajenia faktu wystgpienia nieprawidtowosci;

3) odwet - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania podejmowane w zwiazku z dokonanym
zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty;

4) procedura — Procedura zglaszania naruszen i ochrony sygnalistow w Bury Sp. z 0.0.;

5) Spétka — Bury Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Lublinie;

6) sygnalista - osoba, ktéra w zwigzku z pelnionymi obowigzkami, $wiadczong praca,
wykonywang umowg lub inng forma wspoétpracy ze Spotka dokonata zgloszenia naruszen lub
udzielita pomocy w dokonaniu zgtoszenia naruszen przez inng osobe, w szczegdlnosci poprzez
dostarczenie tej osobie informacji o naruszeniach;

7) zatrudniony - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, jak rowniez osobe wykonujaca prace lub swiadczaca ustugi na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

8) zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ kazde przekazanie informacji o nieprawidlowosciach
lub informacji uzasadniajacych ich podejrzenie powzigtych przez sygnaliste w zwigzku
z pelnionymi przez niego obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowg, dokonane
w dobrej wierze i w interesie publicznym, zgodnie z Procedurs.

§2. [Cel i zakres zastosowania]

1. Celem niniejszej Procedury jest opracowanie i wdrozenie w Spotce kompleksowej regulacji
dotyczacej zglaszania naruszen i nieprawidlowo$ci, w tym dotyczacych ochrony zglaszajacych
oraz trybu zglaszania naruszen 1 podejmowania dziatan nast¢pczych przez Spotke oraz wlasciwe
organy publiczne. Procedura niniejsza zostaje wprowadzona do stosowania w Spoétce zgodnie
z wymogami okreslonymi przez Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17) oraz akty prawa krajowe implementujace powyzsza

Dyrektywg.



2. Procedura wskazuje osobom zatrudnionym w Spoélce, a takze jej kontrahentom
I wspotpracownikom, jakie czynno$ci powinni podjagé w celu zgloszenia zaobserwowanych
praktyk niezgodnych z obowigzujacym prawem, nieuczciwych lub nieetycznych, w tym
uzasadnionych podejrzen och zaistnienia oraz zapewnienia, ze zgloszone naruszenia zostang
whnikliwie rozpatrzone.

3. Celami szczegdtowymi Procedury sa:

a) stworzenie procedur dokonywania i odbierania zgtoszen w sprawach rzeczywistych, badz
potencjalnych naruszen oraz okres$lenia dziatan nast¢pczych w zwigzku z tymi zgloszeniami,

b) stworzenie procedur ochrony oséb, w tym pracownikow zglaszajgcych naruszenie przed
dyskryminacjg 1 innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania ze strony pracodawcy lub
0sob trzecich,

C) stworzenie procedur zapewniajacych ochrong tozsamosci i danych osobowych zarowno osoby
zglaszajacej naruszenie, jak 1 osoby fizycznej, ktdrej zarzuca si¢ popelnienie naruszenia
na wszystkich etapach procedury.

4. Prawidtowa realizacja powyzszych celow winna doprowadzi¢ do obnizenia badz catkowitego
wyeliminowania dziatan, wptywajacych negatywnie na reputacj¢ Spotki, a takze doprowadzi¢
do wzrostu zaufania osob zatrudnionych, wspotpracownikow oraz kontrahentoéw do Spotki.

§3. [Adresaci Procedury]

Osoby zatrudnione w Spotce, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i sprawowanej funkcji
oraz rodzaju wigzacej ze Spotka umowy, wspotpracownicy, byli pracownicy i wspotpracownicy,
osoby bedace cztonkami organdw w Spotce, sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw prawa,
regulacji wewngtrznych oraz zasad etycznych, w tym przepisow wynikajacych z tre§ci niniejszej
Procedury.

§4. [Sygnalista]

1. Sygnalista jest osoba, ktora w zwigzku z pelionymi obowigzkami, $wiadczong pracay,
wykonywang umowg lub inng formg wspotpracy ze Spotka:

a) dokonata zgtoszenia naruszen lub

b) udzielita pomocy w dokonaniu zgloszenia naruszen przez inng osobg, w szczegodlnosci poprzez
dostarczenie tej osobie informacji o naruszeniach.

2. Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, niezaleznie od podstawy zatrudnienia lub charakteru
stosunku prawnego 1aczacego ja ze Spotka, ktorego dotycza zglaszane nieprawidtowosci, takze
po ustaniu tego stosunku.

3. Sygnalisci podlegaja ochronie prawnej w zakresie i na zasadach okreslonych w § 5 Procedury
1 obowigzujacych przepiséw prawa.

§5. [Przestanki ochrony sygnalistow]

1. Ochronie podlegaja sygnalisci, ktorzy dokonali zgloszenia naruszen w dobrej wierze, od
momentu jego dokonania, niezaleznie od tego, czy w nastgpstwie zgloszenia doszto do
potwierdzenia prawdziwos$ci zawartych w nim informacji.

2. Dobrg wiare¢ sygnalisty ocenia si¢ wedtug stanu istniejacego w dniu dokonania zgtoszenia.



3. Domniemywa si¢, ze sygnalista dziatal w dobrej wierze, chyba ze:

a) okolicznosci danego przypadku w sposdb oczywisty nie uzasadniaja przekonania o
prawdziwosci przekazywanych informacji, lub

b) zgloszenie naruszenia zostato dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spotecznego, lub

C) zatait w zgloszeniu fakt swojego przyczynienia si¢ do powstania naruszenia, ktérych dotyczy
zgloszenie.

4. Sygnaliscie, ktory przy zgloszeniu domniemanego naruszenia nie dzialal w dobrej wierze,
lub ktory nie zachowat poufnosci w zakresie zgloszenia naruszenia, nie przystuguja uprawnienia
przewidziane w niniejszej Procedurze. W takim przypadku sygnalista moze podlegac
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub karnej. Powyzsze dotyczy
rébwniez innych osob naruszajacych okreSlone w Procedurze zasady ochrony informacji
dotyczacych naruszen oraz Sygnalistow.

§6. [Obowiazki sygnalisty]

1. W celu prawidtowego wykonywania obowiazku zglaszania naruszen okreslonych w Procedurze,
kazdy z jej adresatow jest zobowigzany w szczegdlnosci, lecz nie wylgcznie do:

a) informowania o przypadkach naruszenia norm etycznych, zawodowych lub regulacji prawnych,
o ktorych mowa w § 1 pkt 2 Procedury,

b) zglaszania watpliwosci na temat przyjmowanych lub oferowanych przystug, podarunkow,
rzeczy ruchomych oraz innych przedmiotoéw lub ustug wpisujacych si¢ w definicje ,,prezentu"
lub ,,upominku",

C) powstrzymywania si¢ od tzw. ,,zmowy przetargowej" polegajacej na zawieraniu nieformalnych
umow lub uzgodnien z osobami reprezentujagcymi podmioty biorgce udzial w postepowaniu
o udzielenie zamowienia na rzecz Spotki oraz zglaszania przypadkow stwierdzenia
lub podejrzenia popelnienia naruszenia we wskazanym obszarze,

d) powstrzymywania si¢ od czynnosci mogacych spetnia¢ przestanki tapowki, korupcji badz
przekupstwa cho¢by w minimalnym zakresie,

e) zglaszania przypadkow stwierdzenia tapowki, korupcji badz przekupstwa lub podejrzenia
popeltnienia takiego naruszenia,

f) zglaszania podejrzenia zaistnienia konfliktu interesow w  przypadku identyfikacji
lub przypuszczenia wystapienia konfliktu interesow,

g) zachowywania w poufnosci i nie wykorzystywania do celow prywatnych tajemnicy
przedsigbiorstwa Spolki oraz do zglaszania przypadkéw stwierdzenia lub podejrzenia
popelnienia takiego naruszenia,

h) unikania negatywnych wypowiedzi na temat Spotki, jej organow oraz pracownikow, a takze
partnerow biznesowych w przestrzeni publicznej oraz zglaszania przypadkéw stwierdzenia
lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia,

i) powstrzymywania si¢ od zachowan negatywnych, tj. bazujacych na przemocy, agresji,
zastraszaniu, uzywaniu grozb karalnych lub bezprawnych, mobbingu, nacisku psychicznego
lub fizycznego wobec jakiejkolwiek osoby oraz zglaszania przypadkéw stwierdzenia
lub podejrzenia popelnienia takiego naruszenia oraz innych przypadkow naruszen,

J) zglaszania przypadkéw naruszenia S$rodkéw ochrony przewidzianych w procedurze
dla Sygnalistow, w szczegbdlnosci przypadkoéw obejmujacych dziatania odwetowe.



2. Dokonywanie zgloszenia naruszen odbywa si¢ w trybie, o ktorym mowa w § 7 i nast. niniejszej
Procedury.

3. Dokonywanie nieprawdziwych zgloszen o wystgpieniu haruszenia, wykorzystywanie zglaszania
naruszen w ztej wierze lub w sposdb uwlaczajgcy innym osobom, w szczego6lnosci dla celowego
zaszkodzenia innej osobie jest calkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek
ochrony prawnej, jak rowniez powoduje konsekwencje okreslone w §5 ust. 4 Zasad dla osoby
dokonujgcej takiego zgloszenia.

4. Tryb zglaszania naruszen okreslony w Procedurze nie posiada zastosowania w stosunku
do przypadkow obejmujacych sfer¢ prywatnego zycia osob zatrudnionych w Spotce lub ich
konfliktow pracowniczych, pod warunkiem, ze wskazane przypadki nie wigzg si¢ bezposrednio
z dziatalnoscig Spotki lub nie stanowig zrodta powstawania naruszen.

5. Do obowigzkéw Sygnalisty nalezy rowniez udzielanie niezbgednych wyjasnien w trakcie
wszczetego 1 prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego zwigzanego Z naruszeniem.

§7. [Tryb skladania zgloszen]

1. Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywac¢ zgloszen za pomoca:

a) kanatu wewnetrznego,

b) kanatu zewnetrznego,

) ujawnienia publicznego.

2. Przed dokonaniem ujawnienia do opinii publicznej oraz wilasciwych organéw, sygnalista
ma obowigzek skorzystania z niniejszej Procedury obowigzujacej w Spotce (kanal
wewnetrzny).

3. Wyjatkowo, jezeli w ocenie sygnalisty zachodzi istotne ryzyko dziatan odwetowych
lub wymagaja tego przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, Sygnalista przekazujac
informacje na temat naruszen uprawniony jest rowniez do korzystania z zewngtrznego kanatu
zglaszania naruszen. W tym zakresie do przyjmowania zgloszen uprawnione s3 wyznaczone
organy panstwowe (kanal zewnetrzny). Korzystanie z zewngtrznego kanalu dokonywania
zgloszen moze nastapi¢ po uprzednim dokonaniu zgloszenia za posrednictwem wewnetrznego
kanatu lub od razu za posrednictwem kanatu zewngtrznego.

4. Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji do S$rodkéw masowego przekazu
(ujawnienie publiczne). Osoba dokonujgca ujawnienia publicznego kwalifikuje si¢ do objecia
ochrong na mocy niniejszej Procedury, jezeli spetniony zostat jeden z nastepujacych warunkow:

a) uprzednie dokonanie zgtoszenia wewngtrznego i/lub zewngtrznego, w odpowiedzi na ktore nie

podjeto odpowiednich dziatan w terminie;

b) ze wzgledu na natur¢ zglaszanej nieprawidtowosci skorzystanie z systemu wewngtrznego

lub zgloszenie do organdéw jest niemozliwe lub w sposodb oczywisty niecelowe
sygna- sygnalista moze dokonac¢ zgloszenia zewnetrznego do opinii publiczne;.

§8. [Tryb przyjmowania zgloszen kanalem wewnetrznym]|

1. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszen o naruszeniu (zarowno anonimowych
oraz jawnych) dokonywanych kanatem wewngtrznym w Spotki jest Pelnomocnik ds. naruszen.

2. Pelnomocnik do spraw naruszen powotywany jest przez Zarzad Spotki na mocy uchwaty.

3. Zgloszenie naruszenia mozliwe bedzie:



a) droga elektroniczna, przesylajac zgltoszenie na adres e — mail: sygnalisci@bury.pl

b) droga korespondencji tradycyjnej;

c) w formie zgloszenia ustmego — w bezposredniej rozmowie lub droga telefoniczng - w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach takich jak: zagrozenie zycia, ryzyko bezpowrotnej
utraty posiadanych dowodow. W przypadku Zzgloszenia ustnego obligatoryjnie sporzadzony
zostanie protokol przez przyjmujacego zgloszenie. Osobie dokonujacej zgloszenia nalezy
zapewni¢ mozliwo$¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez
jego podpisanie.

4. Korespondencja tradycyjna powinna zosta¢ przestana na adres siedziby Spotki ze wskazaniem:
,Pelmomocnik ds. naruszen”, z dopiskiem na kopercie ,,Zgloszenie naruszenia” oraz ,,do rgk
wiasnych”. Korespondencja otrzymana w takim trybie powinna by¢ przekazana bezposrednio do
oznaczonego adresata bez otwierania koperty.

5. Zgloszenie naruszenia moze by¢ dokonane w formie anonimowej lub z ujawnieniem tozsamosci
zghaszajacego. W przypadku ujawnienia tozsamosci zglaszajacego, dane te podlegaja ochronie.

6. W celu zachowania petnej anonimowosci, zgloszenia dokonywane w trybie elektronicznym
powinny by¢ wysytane z prywatnego adresu e-mail, uniemozliwiajacego identyfikacje nadawcy
(w szczego6lnoSci nie powinien zawiera¢ imienia i nazwiska sygnalisty lub innych danych
identyfikujacych). Nie dopuszczalne jest podejmowanie jakichkolwiek prob ustalenia
tozsamosci Sygnalisty, ktory postanowit zosta¢ anonimowy.

7. W celu minimalizacji ilo$ci niewiarygodnych lub falszywych zgloszen oraz z powodu
konieczno$ci ochrony danych osobowych, nie beda poddane analizie zadne anonimowe
zgloszenia otrzymane innymi kanatami, niz wyzej wymienione.

§9. [Zakres zglaszanych danych]

1. Sygnalista, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania sprawy,
powinien w zgloszeniu uwzgledni¢ nastgpujace informacje:

a) zwigzly opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow:

- Co si¢ zdarzylo?,

- gdzie?,

- kiedy?,

- czy dziatania ustaty, czy wcigz trwaja?,

- kto to zrobit?,

- Za pomoca czego?,

- W jaki sposob - nalezy wskaza¢ okolicznos$ci zdarzenia, przyczyny, osoby zaangazowane,

- dlaczego?,

b) wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow etycznych;

c) wskazanie osoby, jednostki lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;

d) wskazanie, czy zgloszenie dotyczy zdarzenia przesziego;

e) zrodto wiedzy sygnalisty o naruszeniu (w tym dowody rzeczowe, swiadkow);

f) wskazanie os6b majacych zwigzek ze sprawa (w tym ewentualnych swiadkow lub osob, z
ktérymi Sygnalista kontaktowat si¢ w danej sprawie);

g) oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawa (o ile to mozliwe).

2. Wzér zgloszenia naruszenia okresla Zatacznik nr 1 do Procedury.



3. W przypadku nieposiadania pelnych informacji, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, sygnalista
powinien dokona¢ zgloszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania
petnych informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji
mogloby doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci sygnalisty, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W sytuacji jednak, gdy zakres podanych w zgloszeniu informacji jest niewystarczajacy
dla wszczecia 1 prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, zgloszenie moze zostaé
pozostawione bez rozpoznania, 0 czym niezwlocznie nalezy poinformowac sygnaliste.

5. Przyjmujacy zgloszenie Pelnomocnik do spraw naruszen potwierdza sygnaliScie przyjgcie
zgloszenia, niezwlocznie po jego przyjeciu. Wraz z potwierdzeniem przyjmujacy zgloszenie
zobowigzany jest powiadomi¢ sygnaliste o przystugujacym mu zakresie praw 1 obowigzkow
oraz o dalszych etapach postgpowania. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia naruszenia
okresla Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§10. [Zasady i terminy rozpatrywania zgloszen o naruszeniach]

1. Rozpatrzenie zgloszenia nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dtuzszym niz 21 dni od
daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow. W szczegdlnie
skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym
niz 60 dni od daty wszczecia postepowania Wyjasniajacego.

2. Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen nalezy traktowaé z nalezng powaga i starannos$cia,
a takze z zachowaniem obiektywizmu i1 poufnosci, w szczegdlnosci dotyczacej danych
sygnalisty i1 0sob, ktérych zgloszenie dotyczy.

3. Postepowanie wyjasniajace prowadzi si¢ z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia osob, ktorych sprawa dotyczy.

4. W trakcie postepowania wyjasniajacego wszystkie informacje zawarte w zgloszeniu powinny
by¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

5. Zgloszenia naruszen powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba,
ze za nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter naruszenia.

§11. [Postepowanie wyjasniajace]

Kazdorazowo, po wplynigciu zgloszenia, nie podzniej jednak niz w terminie 3 dni od wptywu,
Pelnomocnik ds. naruszef dokonuje wstgpnej analizy zgloszenia. Jezeli zgloszenie nadaje sig
do rozpoznania, Pelnomocnik ds. naruszen wszczyna postepowanie wyjasniajace.
Pozostawienie zgloszenia bez rozpoznania nastgpuje jezeli wyniki wstepnej weryfikacji
wskazuja, ze jest ono w oczywisty sposob bezzasadne lub informacje zawarte w zgloszeniu
sg niewystarczajace do podjecia jego weryfikacji. W innych przypadkach wszczynane jest
postepowanie wyjasniajgce (zasadnicze).
Pelnomocnik do spraw naruszen informuje sygnaliste o:

a) etapie wszczgtego postepowania wyjasniajacego,

b) kluczowych etapach prowadzonego postgpowania,

¢) wynikach postepowania,

d) ewentualnej koniecznosci wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy,
chyba, ze sposob przekazania zgloszenia uniemozliwia dalszy kontakt z sygnalista.



10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzacy weryfikacje zgloszenia Pelnomocnik do spraw naruszen zobowigzany jest
do podjecia wszelkich dostgpnych s$rodkéw zapewniajacych uczciwos¢ 1 bezstronno$¢
prowadzonego postepowania, w szczegolnosci jest uprawniony do pozyskiwania danych
z akt osobowych pracownika, ktorego dotyczy zgloszenie oraz wewngtrznych baz danych
Spoiki.

Weryfikacja przedmiotu zgloszenia odbywa si¢ w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej Spotki, w ktorej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgloszenie
dotyczy kierownika danej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy konkretnej osoby, zostanie ona poinformowana o ztozeniu
wobec niej zgloszenia, tak aby mogta ustosunkowac si¢ do zawartych w nim zarzutow.
Weryfikacja nie bedzie prowadzona przez osoby, do ktorych odnosi si¢ zgloszenie, pozostajace
w bezposrednich relacjach stuzbowych (podwtadny - przetozony) oraz pozostajace w relacjach
rodzinnych lub innych relacjach tego rodzaju. W takiej sytuacji jesli prowadzacy weryfikacje
pozostaje z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronno$ci w danej sprawie, powinien
on wstrzyma¢ si¢ od udzialu w pracach nad danym zgloszeniem, sktadajac pisemne
oswiadczenie, ktore zatgczone zostanie do dokumentacji sprawy, a nastgpnie powiadomi¢ o tym
niezwtocznie Zarzad Spoiki.

Prowadzacy weryfikacj¢ Pelnomocnik ds. naruszen w razie potrzeby moze skorzystac
ze specjalistycznego doradztwa (np. zewngtrznej opinii prawnej) lub porady wewnetrznych
ekspertow w Spotce, a takze zwracaé si¢ o wsparcie do innych pracownikow.

Pelnomocnik ds. naruszen zobowigzany jest do zapewnienia, ze postepowanie bedzie
prowadzone z nalezytg starannoscia, z zachowaniem racjonalnego czasu trwania oraz prawa do
zachowania w poufnos$ci tozsamosci sygnalisty oraz innych osob wiaczonych w
sprawe.

Petlnomocnik ds. naruszen zobowigzany jest do odnotowania w rejestrze naruszen o ktoérym
mowa w §14, kazdego przypadku zgloszenia naruszenia.

Prowadzacy postepowanie wyjasniajagce Pelnomocnik do spraw naruszen informuje Zarzad
Spotki o jego wynikach.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego, Komisja sktadajaca si¢ z Pelnomocnika do spraw
naruszen oraz czlonkéw Zarzadu Spotki (dalej jako ,,Komisja do spraw naruszen™) dokonuje
oceny 1 weryfikacji materialu zgromadzonego w toku postgpowania wyjasniajacego.
W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy czlonka Zarzadu, nie moze on uczestniczyé¢
w pracach Komisji do spraw naruszen, jak rowniez bra¢ udziatu w jakichkolwiek czynnos$ciach
wyjasniajacych w toku postepowania

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i Stwierdzenia naruszenia, nie
p6zniej w terminie 7 dni roboczych od dnia zakonczenia postgpowania wyjasniajagcego, nalezy
przygotowac raport oraz powiadomic¢ osoby, ktorych dotyczy zgloszenie o przeprowadzonej
procedurze weryfikacji zasadnosci zgloszenia naruszenia, z zastrzezeniem zachowania
w poufnosci tozsamosci zglaszajacego sygnalisty.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i braku stwierdzenia naruszenia,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od zakonczenia postgpowania wyjasniajacego, nalezy
przygotowac raport (stwierdzajacy brak naruszenia) oraz powiadomi¢ o tym osoby, ktorych
dotyczy zgloszenie o przeprowadzonej procedurze weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia,
z zastrzezeniem zachowania w poufnos$ci tozsamosci zglaszajacego sygnalisty.



15.
16.

Raporty, o ktorych mowa w ust. 13 i 14 sporzgdza Komisja do spraw naruszen.
Raport, o ktorym mowa w ust. 13 i 14 powinien zawiera¢ CO najmniej nast¢pujgce informacje:

a) podsumowanie przebiegu postgpowania oraz informacje o zgromadzonych materiatach
dowodowych,

b) przedstawienie wnioskoOw wynikajacych z postegpowania wyjasniajacego,

C) przedstawienie rekomendacji oraz propozycji dziatan naprawczych, jakie nalezy podjac¢ celem
eliminacji naruszenia i jego skutkow oraz dzialan zapobiegajacych jego powtdrzeniu
W przysztosci.

§12. [Anonimowos¢]

1. Zapewnia si¢ catkowita anonimowos¢ Sygnalistow zglaszajacych naruszenie badz uzasadnione
podejrzenie jego wystapienia.

2. Zabronione sg jakieckolwiek dziatania Spotki, 0sob w niej zatrudnionych, cztonkéw jej organow
lub innych osob dziatajacych w jej imieniu zmierzajace do odkrycia tozsamosci sygnalisty.
Wskazane zachowania traktowane na réwni z naruszeniem oraz podlega¢ beda ocenie w ramach
postgpowania wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki naruszen.

3. Informacje dotyczace lub pochodzace od SygnalistOw maja charakter niejawny 1 objete
sg catkowitg poufnoscig. Spotka zobowigzana jest do ochrony tozsamos$ci sygnalisty oraz
wszelkich szczeg6ldw dotyczacych naruszen.

4. Dzielenie si¢ wskazanymi w ust. 3 informacjami o naruszeniach dopuszczalne jest jedynie
w stosunku do uprawnionych oséb, wytacznie w $cistym zakresie dotyczacym danej sprawy.
Informacje w tym zakresie pozostaja do wylacznej wiadomosci:

a) Pelnomocnika do spraw naruszen;

b) cztonkoéw Zarzadu Spoiki;,

c) wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces merytorycznego wyjasniania
zgloszonych naruszen - 0 ile przekazanie wskazanych informacji konieczne jest dla
rozstrzygniecia sprawy.

5. Do srodkéw zapewniajacych zachowanie anonimowosci sygnalisty zalicza si¢ rowniez:

a) zapewnienie przez Spotke anonimowych kanalow zglaszania naruszen,

b) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

6. Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci maja
charakter poufny i nie podlegaja ujawnieniu.

6. Ujawnienie danych, o ktorych mowa w ust. 5 moze nastapi¢ wylacznie:

a) za wyrazng zgoda sygnalisty, lub

b) za zgoda sadu, jezeli jest to niezbedne dla wszczecia lub prowadzenia postepowania w sprawie
naruszenia, dla ochrony waznego interesu publicznego lub dla ochrony praw innych oséb.

7. Uzaleznienie przyjecia zgltoszenia naruszen od uprzedniego wyrazenia przez sygnaliste zgody
na ujawnienie danych, o ktorych mowa w ust. 5 jest niedopuszczalne.

§13. [Zakaz odwetu]

1. Podejmowanie lub grozenie podjgciem dziatan odwetowych wobec sygnalisty jest zakazane.
Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:
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1) rozwigzanie stosunku prawnego taczacego sygnaliste z pracodawcg lub zmiana jego warunkow
na mniej korzystny dla zatrudnionego,

2) przeniesienie sygnalisty na inne stanowisko stuzbowe lub zmiana miejsca wykonywania
obowigzkow wynikajacych z umowy,

3) wprowadzanie istotnych zmian dotyczacych zakresu obowiazkéw sygnalisty lub zakresu
wspolpracy z sygnalistg,

4) wymierzanie kar dyscyplinarnych lub podejmowanie innych niekorzystnych dla sygnalisty
decyzji personalnych,

5) nieréwne, niesprawiedliwe lub dyskryminujace traktowania sygnalisty,

6) podejmowanie innych dziatan, ktorych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty

- jezeli dziatania te zostaly podj¢te bezposrednio w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste
zgloszeniem naruszen.

§14. [Rejestr zgloszonych naruszen]

1. Pelnomocnik do spraw naruszen prowadzi rejestr zgtoszonych naruszen, w ktdorym opisywane
sa wszystkie przypadki dokonania zgloszen o popetnieniu lub mozliwosci popelnienia
naruszenia, bez wzgledu na pozniejszy przebieg i wynik postgpowania. Wzor rejestru okresla
Zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Wskazany w ust. 1 rejestr prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowo$ci tozsamosci
Sygnalistow, sprawcow oraz potencjalnych sprawcéw naruszenia oraz osob wobec ktorych
popetniono naruszenie.

3. Rejestr zgloszen o naruszeniach zawiera ponadto:

a) data przyjecia zgloszenia naruszenia,

b) dane osoby zgtaszajacej naruszenie (jesli s ujawnione);

C) data wystapienia naruszenia;

d) osoba/osoby (komoérka organizacyjna), ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia;

e) forma dokonania zgtoszenia naruszenia;

f) data zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;

g) wynik postgpowania wyjasniajacego;

h) dziatania nastepcze podjete w zwigzku z wynikiem postgpowania wyjasniajacego.

4. Dostep do rejestru zgltoszonych naruszen przystuguje wytacznie:

a) pelomocnikowi do spraw naruszen;

b) cztonkom Zarzadu Spoiki,

C) zobowigzanym do =zachowania poufno$ci pracownikom zaangazowanym Ww proces
merytorycznego wyjasniania spraw z zakresu naruszen - wylacznie w niezbednym 1
odpowiednim zakresie (tj. w jakim brali udziat w wyjasnianiu zgloszonego naruszenia).

5. Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi
czynno$ciami wynikajacymi z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

6. Dane w rejestrze przechowywane beda przez 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano zgtoszenia, chyba ze co innego wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepisOw prawa.
Po tym czasie zgloszenia podlegaja usunigciu z rejestru.

§15. [Ochrona danych osobowych]
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. Spotka stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgloszeniach naruszen, ujawnionych
danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych
w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych
osobowych; dalej jako ,,Rozporzadzenie RODQO").

. W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie
stosowania niniejszej Procedury, Spotka stosuje systemy informatyczne, ktdre gwarantuja
ochron¢ danych osobowych zgodng z postanowieniami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

. Administratorem danych osobowych ujawnionych Spotce na podstawie i w wyniku
zastosowania niniejszej Procedury jest Bury Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublinie (dalej takze jako
»Administrator").

. Dane osobowe b¢da przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢) i pkt e)
RODO, w celu wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze oraz w celu
wykonywania prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora.

. Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe s3 udostepniane wylgcznie uprawnionym osobom
1 wylacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowigzkow
okreslonych zasadami.

. Zgromadzone 1 przetwarzane dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom
wylacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem przestgpczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$ciag zapewnienia
przestrzegania obowigzujacych

§16. [Szkolenia]

. Pracodawca podejmie dziatania zmierzajagcego do regularnego u$wiadamiania i Szkolenia
pracownikow w zakresie zasad stosowania niniejszej Procedury.

. Dzialania szkoleniowe zwigkszajace swiadomos$¢ oséb zatrudnionych w Spoélce, pracodawca
podejmie nastepczo w szczegélnosci w przypadkach pozytywnych weryfikacji zgloszen
o naruszeniach w Spofice.

§17. [Postanowienia koncowe]

. Niniejsza Procedura stanowi akt wewngtrzny Spoiki i nie wylacza stosowania postanowien
Regulaminu pracy pracownikow Spoftki, jak rowniez przepisow powszechnie obowigzujacych.

. Procedura podlega udokumentowanemu okresowemu przegladowi w zakresie prawidlowosci
1 efektywnosci ich funkcjonowania. Przeglad Procedury dokonywany jest nie rzadziej, niz raz na
2 lata. Z przegladu nalezy sporzadzi¢ stosowny protokot.

[Zalgczniki]
1) Zalacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowos$ci wraz z klauzulg informacyjng RODO;

12



2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci (wzor);
3) Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci (wzor).

Zatqgcznik nr 1 do Procedury

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA [nr zgloszenia .....]

INFORMACJE OGOLNE

Data i miejscowos¢

DANE ZGLASZAJACEGO

Rodzaj zgloszenia [ 1 Anonimowe* [ ] Jawne
*w przypadku okreslenie zgloszenia jako anonimowego,
zglaszajgcy nie podaje swoich danych osobowych , umozliwiajgcych

Imi¢ i nazwisko

Telefon

Adres e-mail

Adres do korespondencji

Status zglaszajacego w relacji ze
Spétka (np. pracownik, byly
pracownik, zleceniobiorca,
wykonawca dziela, staZysta,
wolontariusz, kontrahent)

NFORMACJE SZCZEGOLOWE

Data wystapienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o
naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Osoba, jednostka lub komérka
organizacyjna, ktérej dotyczy

naruszenie
Czy naruszenia zostaly|
zgloszone takze do innego
organu?

OPIS NARUSZENIA
Nalezy opisaé szczegotowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich wystgpienia zgodnie 7 wiedzg,
ktorq posiada zglaszajgcy sygnalista — co si¢ zdarzylo?, gdzie?, kiedy?, czy dziatania ustaly, czy weig?
trwajg?, kto to robil?, za pomocg czego?, w jaki sposob - naleiy wskazaé okolicznosci zdarzenia,
przyczyny, osoby zaangaiowane dlaczego? jakie przepisy prawa, regulacje lub standardy etyczne
zostaly Naruszone? jakie straty lub ryzyka wywolalo naruszenie?

SWIADKOWIE

Imi¢ i nazwisko




Imie¢ i nazwisko

OPIS DOWODOW
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OSWIADCZENIE ZGLASZAJACEGO

Oswiadczam, iz znane mi sq zasady zglaszania naruszen W Bury Sp. 2 0.0., znam prawa i obowiqzki sygnalisty.
Oswiadczam, iz podane przeze mnie informacje sq prawdziwe, nie zataifem niczego, co jest mi wiadome w sprawie
powyzszegO naruszenia oraz mam swiadomosé ewentualnych konsekwencji prawnych zwigzanych z fatszywym
zgloszeniem naruszen.

ZALACZNIKI

Podpis zglaszajgcego

Pouczenie

1. W przypadku ustalenia w toku postegpowania wyjasniajqcego, iz w zgloszeniu naruszen swiadomie podano
nieprawde Ilub zatajono prawde, zglaszajqcy bedgcy pracownikiem, moze zosta¢ pociggnigty do
odpowiedzialnosci porzqdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu naruszen Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajgcy moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzqdkowej
okreslonej w przepisach obowiqzujgcego prawa, w tym w szczegolnosci moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci odszkodowawczej na gruncie prawa cywilnego,, w przypadku wystgpienia szkody po
stronie Spotki w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.



KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA
NARUSZENIA

4.
a)

b)
c)
5.

a)

b)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest BURY Sp. z o.0. z siedzibg: ul. Melgiewska
38C, 20-234 Lublin, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,
prowadzonego przez Sqd Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibqg w Swidniku, VI Wydzial
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000182630, NIP: 94622318835,
REGON:

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych prosze kontaktowac si¢ z nami
pisemnie na adres ul. Melgiewska 38C, 20-234 Lublin lub pod adres e — mail:

Organem nadzorczym w zakresie danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzgdu OChrony Danych
Osobowych, (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, jezeli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe sq przetwarzane:

W celu przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia w zwigzku z obowigzywaniem Procedury
zglaszania naruszen i ochrony sygnalistow W Bury sp. z 0.0., a nastgpnie prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w zwiqzku ze zgloszeniem 0raz w celu realizacji biezqcego kontaktu
z sygnalistg w zwiqzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym,

w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen przez Administratora w stosunku
do sygnalisty w przypadku, gdy okaze sig, ze zgloszenie zawierato nieprawdziwe dane;

w celu realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepisow obowigzujgcego prawa, zwigzanych
z procedurq zglaszania naruszen i ochrony sygnalistow.

Podstawq prawng przetwarzania przez Administratora Pani/Pana danych osobowych w celach
wskazanych w ust. 4 powyzej jest:

wypetnianie obowigzkow prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) cigzgcych na
Administratorze na podstawie przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17) oraz akty prawa krajowe implementujgce
powyzszg Dyrektywe;

prawnie uzasadniony interes Administratora (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe mogq by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom
i organom, jesli zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjq zgloszenia, w trybie okreslonym
przez bezwzglednie obowiqgzujgce przepisy prawa.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren UE oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Nie stosujemy profilowania.

Pana/Pani dane osobowe bedqg przechowywane przez okres niezbedny do momentu zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego, zas po zakonczeniu postgpowania wyjasniajgcego dane mogg byé
przechowywane do czasu przedawnienia roszczen zwigzanych z zakonczonym postgpowaniem,
chyba ze przepisy obowiqzujgcego prawa przewidujg diuzszy termin.

Zgodnie z postanowieniami RODO, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych oraz
otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, prawo do usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zalgcznik nr 2 do Procedury

data, miejscowos$¢
)

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZEN

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia naruszen ktore zostato dokonane przez
................................................ , dnia .......... 1 dotyczy naruszen polegajacych na
............................................................................. MajaCe] MICJSCE W .evvvvrrreerrireeerireesireesireesneeas

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu przyjeto/odmoéwiono przyjecia zgloszenia
do rozpoznania.

Odmowa przyjecia zgloszenia do rozpoznania wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Pelnomocnika ds. naruszen
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

REJESTR NARUSZEN — WZOR

L.p.

Data
przyjecia
zgloszenia
naruszenia

Dane osoby
zglaszajacej
naruszenie
(jesli sa
ujawnione)

Data
wystapienia
naruszenia

Osoba/osoby
(komérka
organizacyjna), ktorej
dotyczy zgloszenie
naruszenia

Forma
dokonania
zgloszenia
naruszenia

Data
zakonczenia
postepowania
wyjasniajacego

Wynik
postepowania
wyjasniajacego

Dzialania nastepcze
podjete w zwiazku
z wynikiem
postepowania
wyjasniajacego




