DEFINICJE GEOWNE

KIM JEST SYGANLISTA

SYGNALISTA-osoba fizyczna,ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

e Pracownik, byly pracownik, kandydyta do pracy

Pracownik tymczasowy

Osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

Przedsigbiorca

Prokurent

Akcjonariusz lub wspolnik

Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajaca
osobowosci prawnej

Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,podwykonawcy
lub dostawcy

Stazysta

Wolontariusz

Praktykant

Funcjonariusz

zolnierz

CO MOZNA ZGEASZAC

NARUSZENIEM PRAWA JEST DZIALANIE LUB ZANIECHANIE NIEZGODNE Z
PRAWEM LUB MAJACE NA CELU OBEJSCIE PRAWA DOTYCZACE:

e korupcji,

e zamoOwien publicznych,

e ustug produktéw i rynkow finansowych,

e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosc z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

e zdrowia publicznego,

e ochrony konsumentow,

e ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,
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ZAKYAD USLUGOWO-HANDLOWY
BOGDAN BURIAN SP. Z 0.0.
NIP: PL9372676916

PROCEDURA  ZGLASZANIA  PRZYPADKOW  NIEPRAWIDEOWOSCI,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W ZAKEAD USLUGOWO-HANDLOWY BOGDAN
BURIAN SP. Z 0.0.

w zwigzku z Ustawa z dnia 14.06.2024r o Ochronie sygnalistow

§1

DEFINICJE

Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1)

2)

3)

4)

Pracodawca —dzialajagcy w imieniu pracodawcy prezes firmy Zaklad Ustugowo
Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0. nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z
pozn. zm),

Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik upowazniony i odpowiedzialny za
przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w zakresie
nieprawidlowosci;

Zesp6ét ds. naruszen prawa — zespol (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia sygnalizacyjnego, zgloszenia naruszen powolywany
doraZnie odrebnym zarzadzeniem prezesa do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
opisanych w zgloszeniu, dziatajacy wg zasad okreSlonych dla postgpowania
wyjasniajacego;

Sygnalista- zgodnie z przepisami zawartymi w Dyrektywie o ochronie sygnalistow to
osoba fizyczna, ktora w ramach przedsigbiorstwa, urzedu czy innej organizacji
prowadzonej przez pracodawce zglasza nieprawidlowosci majace miejsce w migjscu
pracy, w srodowisku zawodowym lub takie, za ktore odpowiedzialny jest pracodawca,
a ktore dotykajg interesu ponadindywidualnego (np. interesu pracodawcy, interesu

spolecznego.).



5) Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen;

6) anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

7) dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, zwigzane
z dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest
pogorszenie sytuacji osoby dokonujacej zgloszenia;

8) dzialania nastepcze — dziatania podjgte przez odbiorcg zgloszenia w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w
celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamknigcie
procedury;

9) informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak
réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie
popetniono;

10) naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem,;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora
pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktore] pomoc nie powinna
zostac ujawniona,

12) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana w
zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia lub
ktora jest z nim powigzana,

13) zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego
doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata,
lub w innej organizacji, z ktora utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie
wykonywanej pracy;

14) zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

15)zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu;

16) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

17)informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastgpczych i powododw takich dziatan;



18) postepowanie wyjasniajace — postgpowanie prowadzone w zwiazku ze zlozonym

zgloszeniem,;

19)kanal zglaszania — techniczne 1 organizacyjne rozwiazania umozliwiajace

dokonywanie zgloszenia;

20)rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace

L

zgloszenia oraz przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania firmy Zakfad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.o. oparta
jest na zapewnieniu ochrony sygnalistom zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o Ochronie sygnalistéw polegajaca przede wszystkim
na stworzeniu mozliwosci dokonywania zgloszen i zapewnieniu poufnosci wszelkich
pochodzacych od niego informacji oraz danych, zakazie dziataf odwetowych w
odpowiedzi na zgloszenie lub ujawnienie publiczne, oraz zapobieganiu powstawania
innych nieprawidtowosci zarowno wewnatrz firmy, jak 1 wsréd podmiotow
wspdtpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegoélnosci interesow
spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami pracownikow i
wspotpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli a jej podstawowym celem jest wypelnianie
przepisow obowiazujacej ustawy o sygnalistach, a takze zapobieganie wszelkim
nieprawidtowo$ciom w firmie Zaktad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0
Podstawowym celem procedury jest utworzenie systemu informowania o
nieprawidtowo$ciach w firmie Zaklad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0
poprzez stworzenie bezpiecznych kanaléw zgtoszeniowych, zapobiegajacych

podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczegolnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych procedura,

2) zakres 0sOb uprawnionych,

3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgloszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,



6) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlno$ci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowoséci przez sygnalistow oraz tozsamosci

0s0b dokonujacych zgloszen

§3

ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup osob uprawnionych do

dokonania zgloszenia:
1. pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy 1 wspotpracownicy firmy Zaktad
Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0.
2. osoby dziatajagce w imieniu i na rzecz firmy Zaktad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian
Sp. zo.o.
3. wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Zakiad Ustugowo Handlowy

Bogdan Burian Sp. z o.0. w szczego6lnosci: osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia
nieprawidtowosci, praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje
dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych

proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczyé w szczegdlnoscei:

1.
2.

podmiotow powiazanych z firma Zaktad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0.
osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania firme Zaklad Ustugowo Handlowy
Bogdan Burian Sp. z o.o.

pracownikdéw i wspotpracownikow w firmie Zakfad Ustugowo Handlowy Bogdan
Burian Sp. z 0.0. zwigzku ze $wiadczeniem pracy na jej rzecz,

podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z podmiotem.
pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w

zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z podmiotem.



§4

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w
Zaktad Ustugowo Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.0. oraz sprawujaca catos$ciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidtowosci jest Prezes oraz Petnomocnik ds.
naruszen prawa upowazniony i wyznaczony przez prezesa.

2. Zgtoszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowiace nieprawidlowos¢.

3. W przypadku, gdy zgltoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Prezes

wyznacza inng osobe odpowiedzialna.

§5
SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. W zlej wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Decyzj¢ o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszes.
4. Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze (domniemanie
dobrej wiary).

5. Jesli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obsluge
zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow).

Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

7. Jezeli w toku postgpowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymal status sygnalisty, dziatal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.



§6
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziataf odwetowych wobec sygnalisty
rowniez w sytuaciji, gdy zgloszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowo$¢ nie
miato miejsca.

2. Sygnaliscie przystuguje peina ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wylgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidlowosci.
4. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca(wspotsprawca)
pomocnikiem nieprawidlowosci.

5. Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§7
SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

1. W Procedurze przez sygnaliste, rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidtowosci w sprawach,
w ktorych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowat.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidlowosci i nie robi tego ze wzgledu na
swoj wlasny interes prawny.

3. Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego
zgloszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strona wszczetego postgpowania.

4. Sygnalista nie staje si¢ strona postgpowania administracyjnego w rozumieniu przepisoéw art.
28 k.p.a., w sprawie toczacej si¢ na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczego6lnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotéw, do ktorych odnosito si¢ zgloszenie.

6. Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze

strony sygnalisty



7. Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny
rejestr spraw.

8. Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg
odpowiednig dla zgloszed sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych
sygnalisty na dalszych etapach postgpowania.

9. Od sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczna
identyfikacje.

10. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem.
11. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.

12. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem.

13. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na
skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach

sprawy zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

§8
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI
1. Zgtoszenia nieprawidtowo$ci mogg by¢ przekazywane w nastgpujacej formie:

1) za pomoca dedykowanej skrzynki mailowej- PRZYKI.AD
sygnalista@buriantransport.pl

2) poprzez wypelnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci, dostepnego pod adresem
https://buriantransport.pl/kontakt/

wzor formularza zgtoszenia stanowi zatacznik do niniejszej procedury,

3) osobiscie u petnomocnika ds. naruszen prawa,

4) telefonicznie po nr tel. 602283523

5) poczta na adres 43-384 Jaworze ul. Zaciszna 117 z dopiskiem SYGNALISTA do ragk
whasnych osoby upowaznionej do czynnosci zwigzanej z sygnalistami.

2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)
5)

date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date 1 miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosci,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwo$C wystapienia
nieprawidtowosci,

wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie nieprawidlowosci,

wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidlowosci,

wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga

okazaé si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

3. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy 1 powstrzymania si¢ od publicznych

rozméw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpié¢ réwniez do organu publicznego lub organu

centralnego z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegolnosci,

gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca
nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé¢ ukrycia
lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy migedzy pracodawcg a

sprawca naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.



2. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

Svgnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie, poczawszy od 25
grudnia 2024 r.. Rzecznikowi Praw Obywatelskich (dalej RPO) albo organowi
publicznemu, albo w stosownych przvpadkach — instytucjom. organom lub jednostkom
organizacyjinvm Unii Europejskiej informacji o naruszeniu prawa. Zgloszenie zewnetrzne
jest przvimowane przez RPO albo organ publiczny. RPO oraz organ publiczny sa
odrebnymi administratorami w zakresie danych osobowych podanyvch w_ zgloszeniu
zewnetrznym, ktore zostalo przyjete przez te organy. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia
zewnetrznego ustnie, pisemnie lub dokumentowo.

§10

ZGLOSZENIA ANONIMOWE (ustawa dopuszcza nie przyjmowanie zgloszen od oséb

anonimowych decyzja do ustalenia przez firme)

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci za posrednictwem e-mail
sygnalista@buriantransport.pl
Iub na wskazany na adres poczta tradycyjna:43-384 Jaworze ul. Zaciszna 117
z dopiskiem Sygnalista do rak wlasnych.
2. Kazde zgltoszenie, nie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek
wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzje.
3. Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamo$é¢
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status
sygnalisty.
§11
NIEPRAWIDLOWOSCI ZGLOSZEN

1. Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.



2. Zakazuje si¢ swiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstgpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako

takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

4. W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz podmiotowi ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdlpracy pomiedzy
stronami.

5. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy Swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia nieprawidtowo$ci moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie ZUH Bogdan Burian Sp. z 0.0.

zwiazanej z fatszywym zgloszeniem.

§12
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
1. Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za

zgloszenie.

2. Po wplynigciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowoéci na formularzu, ktérego
wzor okreslono w Zalaczniku do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w
przypadku zgtoszenia nie anonimowego),
b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,
¢) nadaje lub nie nadaje osobie zglaszajacej statusu sygnalisty.
3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszef prawa, na

zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

4. Nadzor nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Zespdt ds. naruszef prawa

sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
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5. Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np.
konieczno$¢ uzupetnienia zgltoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza
zgloszenia nie moze trwa¢ dtuzej niz 14 dni.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie
dhuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentow i

dowodow.

7. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci
moze nastapi¢ w terminie nie dluzszym niz 90 dni od daty wszczgcia postgpowania
wyjasniajacego.

8. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespdt ds. naruszen prawa sporzadza
raport, ktory obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwienia sprawy i

przedstawia go prezesowi.

9. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowiazek poinformowac sygnaliste o

sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§13
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespol ds. naruszen prawa w skladzie
przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosc¢, obiektywizm i kompetencje.

2. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powolywani sa doraznie zarzgdzeniem prezesa
Wojciecha Buriana i prowadza postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych
przez prezesa Wojciecha Buriana

3. Skiad Zespotlu prowadzacego postepowanie proponuje Peinomocnik (moze wyznaczy¢ do
sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespolu mozha powota¢ osoby nie bgdace

pracownikami jednostki.

4. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania
pelnomocnik moze dodatkowo powotac ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami

jednostki.
5. Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,
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2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu kamego);
5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidtowosé bedzie

przedmiotem badania;

6) osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci co do jej

bezstronnosci z innych przyczyn.

6.W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Zespotu majg prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki,
2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
3) uzyskiwania ustnych 1 pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
4) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub

zabezpieczenia dowodow;
5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych;
6) konsultowania, w niezbgdnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z
sygnalistg.
7. Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Zespdt sporzadza raport i
przedstawia prezesowi

8. Raport z postgpowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

ustalone nieprawidtowosci 1 ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§14
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
1. Do raportu z postgpowania wyjasniajacego Pelnomocnik zatacza propozycje dalszych

dziatan. W zaleznosci od ustalen dziatania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom

12



winnym naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli

wewngtrznej w jednostce.

2. Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
2)
5)
6)

7
8)

9

zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatlan (w przypadku

niepotwierdzenia si¢ zgloszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi,

upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;

zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa (w

przypadku zgromadzenia dowoddw),

10) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Prezes Wojciech Burian okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Pelnomocnik monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie

odpowiedzialnym.

4. Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych

srodkach niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskdéw przez prezesa Wojciech Burian nie pozniej

niz 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgloszenia.

§15
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgloszenie nieprawidtowosci, niezaleznie

od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
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2. Za prowadzenie Rejestru nieprawidtowosci w firmie Zaktad Ustugowo Handlowy Bogdan

Burian Sp. z 0.0. odpowiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen.

3. Rejestr nieprawidlowosci zawiera w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidtowosci miato charakter
anonimowy,

wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgltoszenia,

przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci,

osoby 1 organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wzor Rejestru zgloszen nieprawidtowosci stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu

zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i

informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez

okres 5 lat od czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

§16
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany niniejsze] Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia prezesa Wojciech Burian

Zaljyczniki do niniejszej Procedury:

1.

D kWD

Zatacznik nr 1-Proces obstugi zgloszen sygnalistow

Zatacznik nr 2 —Regulamin przyjmowania zgltoszen wewnetrznych(zarzadzenie)
Zatacznik nr 3- Rejestr zgloszen

Zatacznik Nr 4 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci

Zatacznik nr 5-Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

Oswiadczenie

PREZES ZAR":Z;\AEIL/

........................... 0 L
Wojciech Burian

Pieczatka i podpis
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Zatacznik nr 1 Proces obstugi zgtoszen sygnalistéw

Proces obslugi zgloszen wewnetrznych sygnalistow zgodnie z Ustawa o Ochronie
sygnalistow z dnia 14-06-2024 r obowigzujacy w firmie Zaklad Uslugowo-Handlowy
Bogdan Burian Sp. z o.o.

ETAP 1.Zgloszenie nieprawidlowosci

Sygnalista zglasza nieprawidlowos¢ w nastepujacy sposob:
e Mailowo- sygnalista@buriantransport.pl
e Papierowo na adres: 43-384 Jaworze ul. Zaciszna 117, zaadresowanej do
pelnomocnika ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom, z dopiskiem ,SYGNALISTA

do rak witasnych”,

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane anonimowo lub z ujawnieniem tozsamosci, ktora podlega
bezwzglednej ochronie zagwarantowanej ustawowo.

Sygnalista otrzymuje numer sprawy, dzigki czemu bedzie mégl anonimowo komunikowac sie
z osobg obstugujaca zgloszenie.

Dostgp dokanalu zgloszeniowego mozna uzyska¢ zaposrednictwem komputera
stacjonarnego, komputera przenosnego, smartfonu oraz telefonu.

Zawiadomienie o nieprawidlowosciach zostanie przyjete izarejestrowane za pomoca
szyfrowanego polaczenia zapewniajacego najwyiszy poziom bezpieczenstwa
przekazanych informacji. Zgloszenie moze zosta¢ dokonane w dowolnym jezyku,

w zalezno$ci od posiadanej opcji obstugi kanalu zgloszeniowego.
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Osoba zajmujaca sie sprawami sygnalistow w firmie Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan
Burian Sp. z o.0. otrzymuje z aplikacji natychmiastowe powiadomienie (e-mailem lub SMS-
em) oraz polecenie logowania do narzedzia do zarzadzania sprawami, aby zapoznat si¢
z otrzymanym zgloszeniem i podjat odpowiednie dziatania.

Etap 3.Dialog z sygnalista

Jezeli istnieje taka potrzeba mozliwy jest dalszy dialog pomigdzy anonimowym informatorem
a Osoba zajmujaca si¢ sprawami sygnalistow w firmie Zaklad Ustlugowo-Handlowy Bogdan
Burian Sp. z o.0. przypisanym do obstugi zgtoszenia. Sygnalista loguje si¢ do kanatu
raportowania za pomocg otrzymanego numeru sprawy, aby porozumiewac- lub komunikowac
sie z Osoba zajmujaca si¢ sprawami sygnalistow w firmie Zaklad Ustugowo-Handlowy

Bogdan Burian Sp. z 0.0. Wszelkie dane sg szyfrowane podczas transmisji i przechowywania.

Etap 4 Analiza sprawy

Badanie sprawy jest obstugiwane przez OSOBE WYZNACZONA.

Nastepuje kategoryzacja sprawy, nadanie statusu, priorytetu wazno$ci oraz wstepna analiza.
Nastepnie przydzielona do sprawy Osoba zajmujaca si¢ sprawami sygnalistow w firmie Zakfad
Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.o. analizuje sprawe inadaje jej dalszy bieg
w procesie. W toku badania sprawy komunikacja z sygnalista, Osoba zajmujgaca si¢ sprawami
sygnalistow w firmie Zaklad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.o. oraz osobami
zarzadzajacymi organizacja prowadzona jest zzachowaniem najwyzszych standardéw
poufnosci oraz anonimowos¢ sygnalisty. Po zakonczeniu analizy odpowiednio rozpoczyna si¢
proces wewnetrznego dochodzenia albo sprawa zostaje zamknigta adane zostajg
zarchiwizowdne zgodnie znormami i przepisami dotyczgcymi bezpieczefistwa i ochrony

danych, takimi jak RODO, ISO 27001,

Etap 5 Wewnetrzne dochodzenie

Powotany zostaje wewnetrzny zespot dochodzeniowy sktadajacy si¢ z komisji ds. sygnalistow
w firmie Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.0. oraz w razie koniecznej do
zastosowania na podstawie otrzymanych danych oraz analizy danych komisji ds. sygnalistow
w firmie Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.0. wyciaga wnioski, ktére nie

tylko rozwigzuja zgloszone naduzycie ale rowniez pomagaja firmie Zakiad Ushigowo-
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Handlowy Bogdan Burian Sp. z o.0. w podejmowaniu $wiadomych decyzji zwigzanych z jej

bezpieczenstwem ekonomicznymi prawnym.

Etap 6. Informacja zwrotna

Czas na przeanalizowanie sprawy — informacja zwrotna 3 miesiace

Etap 7. Zamkniecie sprawy

Opis dziatan podjetych i wykonanych w zwiazku ze sprawa, rozwiazanie 1 zamknigcie sprawy.
Etap 8.Raporty i statystyki

Tworzenie statystyk obejmujacych spis i przeglad aktualnych i historycznych spraw oraz

danych, statusu spraw i alertow.

Etap 9.Bezpieczenstwo i przechowywanie danych

e Dane a RODO
e Poufnos¢ danych — jak zabezpieczy¢

e Archiwizacja i przechowywanie zgloszen 1 spraw
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ZARZADZENIE NR 1/9/2024
PREZESA FIRMY ZAKLAD USLtUGOWO-HANDLOWY BOGDAN BURIAN SP. Z 0.0.
Z dnia 10-09-2024

w sprawie ustanowienia regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
sygnalizacyjnych i dziatan nastepczych
Na podstawie art. 24 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz .U. 22024 r. poz. 928; dalej: ustawa)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustanawiam regulamin przyjmowania zgloszen sygnalizacyjnych i dziatan nastepczych
w brzmieniu, jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koordynacje dzialan w zakresie objetym niniejszym regulaminem powierzam
petnomocnikowi ds. przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom.

§ 3. W zakresie zadan przewidzianych regulaminem petnomocnik ds. przeciwdziatania
nieprawidtowosciom podlega bezposrednio Prezesowi firmy Wojciech Burian.

§ 4. Do rozpatrywania zgloszen sygnalizacyjnych oraz prowadzenia postepowania
wyjasniajacego wyznaczam komisje do rozpatrywania zgloszen o nieprawidtowosciach,
w nastepujacym sktadzie:
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1) Bogdan Burian— Pelnomocnik ds. przeciwdzialania nieprawidtowosciom,
2) Grzegorz Aronik — Czlonek komisji.
3) Marek Kolczak -Cztonek komisji

§ 5. Pracownicy firmy Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0. s3 zobowigzani
do udzielania informacji i pomocy cztonkom komisji, w realizacji czynnosci przewidzianych
niniejszym regulaminem.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Beata Tumidajewicz

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do widomo$ci pracownikom
firmy Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0.

PREZES DU
i Wojciech Burian
Pieczatka i podpis Prezesa

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr  1/9 /2024

Regulamin przyjmowania zgloszen sygnalizacyjnych i dzialan nastepczych

§1. Zasady ogélne

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i tryb zglaszania przez
sygnalistbw naruszen prawa, (tj. dziatania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub majacego na celu obejscie prawa i procedur obowiazujacych
w Zaktad Ustugowo-Handlowy Bogdan Burian Sp. z 0.0. procedure przyjmowania
zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych w zwigzku z tymi zgloszeniami)

2. Przyjety i wdrozony proces przyjmowania zgloszen umozliwia sygnalistom ich
dokonywanie za pomoca specjalnie w tym celu utworzonych kanatéw, zapewniajacych
im ochrone przed dzialaniami odwetowymi, ktore moga by¢ nastgpstwem zgltoszenia.

3. Zakazuje sie ujawniania tozsamosci sygnalisty wbrew przepisom oraz prowadzenia
wobec niego dziatan odwetowych.

4. Osoby pomagajace dokona¢ zgloszenia korzystajg z takich samych praw i ochrony,
jak sygnalista.

5. Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktdre
w rzeczywistosci zaistnialy 1 mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane z
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uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym
i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

. Zgloszenia mogg mie¢ charakter poufny lub jawny.
. Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) jawny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgloszenia;

2) poufny, gdy osoba dokonujaca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegaja utajnieniu

3)anonimowy

§ 2. Sposob dokonywania i przyjmowania zgloszen
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia:
1) pisemnie, za posrednictwem tradycyjnej poczty na adres:

'43-384 Jaworze ul. Zaciszna 117, zaadresowanej do pelnomocnika ds.
przeciwdzialania nieprawidtowosciom, z dopiskiem ,,SYGNALISTA do ragk wtasnych”,

2) pisemnie doreczajac zgloszenie, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem
»SYGNALISTA do rak wtasnych”, pelnomocnikowi ds. przeciwdziatania
nieprawidtowosciom,

3) ustnie, podczas spotkania z pelnomocnikiem ds. przeciwdzialania
nieprawidlowosciom, w dniach i godzinach pracy (8:00-16:00)

4) elektronicznie, za pomoca poczty elektronicznej, wysylajac je w zaszyfrowanym
pliku na adres e-mail sygnalista@buriantransport.pl

5) zzachowaniem nastepujgcych wytycznych:
a) zgloszenie musi by¢ zapisane w zataczniku np: doc ,docx, pdf, txt, ods,
b) wtytule emaila nalezy wpisa¢: “SYGNALISTA BogdanBurian

c) zalagcznik musi by¢ zaszyfrowany hastem zawierajacym min. 11 znakow
i zapisany w formacie zip, 7.zip (link do wer. bezplatnej programu do
zaszyfrowania zalacznika https://7-zip.org. pl/sciagnij html),

d) hasto musi mie¢ ztozono$¢ przynajmniej 1 cyfry, 1 duzej litery i 1 znaku
specjalnego,
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(Przyktad: zgtoszenie wystane dnia 17 grudnia 2021 r. b¢dzie miato nastepujacy
format pliku: zgloszenie 20211217 BogdanBurianJaowrze.7zip)

e) hasto  nalezy  przekaza¢  pelnomocnikowi  ds.  przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w jeden ze sposobow okreslonych w punktach
od 1) do 3) z informacjg o dniu, godzinie i minucie wystania e-maila (zgloszenia
bez udostepnienia hasta nie beda rozpatrywane).

Zaleca sig, aby zgtoszen dokonywaé na stanowigcych zataczniki do niniejszego
regulaminu formularzach tj. wzorze zgloszenia nieprawidlowosci, wzorze zgloszenia
dziatan odwetowych.

. Pelnomocnik ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom, zwany dalej pelnomocnikiem,
potwierdza sygnaliscie jego otrzymanie, w terminie 7 dni od dnia, w ktorym zgloszenie
zostato odebrane.

W razie nieobecnosci pelnomocnika do odbioru zgloszen i potwierdzania sygnaliécie
jego otrzymania upowazniony jest czlonek komisji do rozpatrywania zgloszen
o nieprawidtowosciach.

Upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 4 udziela petnomocnik.

§ 3. Rejestr i rejestrowanie zgloszen
Kazde zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgloszen nieprawidtowosci.
. Za prowadzenie rejestru odpowiada pelnomocnik, z zastrzezeniem § 2 ust. 4.

. Rejestr prowadzony jest w postaci, zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem
pliku, w postaci elektronicznej.

. Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:

a) numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia,

c¢) dat¢ dokonanego zgtoszenia,

d) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
e) date udzielenia odpowiedzi sygnaliscie,

f) date zakonczenia sprawy.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje
w nim zawarte s3 przechowywane przez co najmniej 5 lat, od dnia przyjecia zgtoszenia.

. Dostgp do rejestru posiada petnomocnik oraz upowaznieni cztonkowie komisji do
rozpatrywania zgtoszen o nieprawidlowosciach — w zakresie niezbednym dla
realizowania wyznaczonych zadan.
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Upowaznienia dostepu do rejestru udziela pelnomocnik.

§ 4. Sposob rozpatrywania zgloszen

Do rozpatrywania zgloszen sygnalistdw oraz prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego  uprawniona  jest komisja do  rozpatrywania  zgloszen
o nieprawidtowosciach, zwana dalej komisja, w nastepujacym skladzie:

1) Bogdan Burian— pelnomocnik ds. przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

2) Marek Kolczak— czltonek komisji.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby bedacej czlonkiem
komisji, osoba ta jest automatycznie wylaczona z prac komisji, a w jej migjsce,
na podstawie zarzadzenia Prezesa , moze zosta¢ powotana inna osoba, w tym niezalezny

ekspert.

. Zgloszenie nie jest doreczane osobie, ktorej dzialanie lub zaniechanie stanowi
przedmiot zgtaszanych nieprawidtowosci.

§ 5. Analiza zgtoszenia

. Po otrzymaniu zgloszenia, cztonkowie komisji dokonuja oceny, czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu, a w przypadku negatywnej weryfikacji
pozostawig je bez rozpatrzenia, informujac o tym zgtaszajacego.

Jesli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach niniejszego regulaminu cztonkowie
komisji dokonuja wstepnej oceny, pod katem tego, czy informacje w nim zawarte
umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia.

W przypadku, gdy zajdzie taka potrzeba, pelnomocnik lub osoba przez niego
upowazniona kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile to mozliwe.

. Komisja moze podjag¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego w przypadku, gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty niewiarygodne.

Jezeli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedtug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

§ 6. Rozpatrywanie zgloszen i prowadzenie postepowania wyjasniajacego

. Komisja rozpatruje zgloszenie, tj. prowadzi postgpowanie wyjasniajace i przedstawia
kierownikowi jednostki rekomendacje podjecia okreslonych dziatan naprawczych oraz
przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna bez zbednej zwtoki, jednak nie pozniej niz
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10.

11.

12.

w terminie 3 miesiecy od dnia wplywu zgloszenia. W przypadku charakteru
i ztozonosci zgtoszenia termin ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dluzej niz 6
miesiecy. O fakcie niezachowania 3-miesieczngo terminu pelnomocnik informuje
sygnaliste.

Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest w uczciwy i bezstronny sposéb.
Celem postepowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.
Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ raport ustalen.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢ komisja moze wezwac swiadkow, ktorzy
mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgloszenia lub sygnaliste
w celu ztozenia dodatkowych wyjasniefl.

Wyjasnienia sktadane przez sygnaliste oraz §wiadkéw sa utrwalane w formie protokotu,
stanowiacego zatacznik do raportu, o ktérym mowa w ust. 4.

W wyniku przeprowadzonych dziatan zgloszenie, moze zosta¢, w szczegdélnosci,
uznane za.

1) zasadne, w catosci lub czesciowo 1 wowczas podejmowane s3 dzialania naprawcze
lub zawiadamia si¢ organy $cigania;

2) bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala si¢ zgloszenie.

W przypadku zgtoszen zasadnych komisja przekazuje kierownikowi jednostki raport,
obejmujacy ustalony stan faktyczny, z rekomendacja podjecia stosownych dzialan
naprawczych. Dziatania te moga dotyczy¢ w szczegoOlnosci wprowadzenia zmian
organizacyjnych lub w obowiazujacych procedurach.

Kierownik jednostki okre§la dzialania naprawcze i wyznacza osoby odpowiedzialne
za ich realizacje.

Pelnomocnik informuje sygnaliste o ustaleniach oraz przyjetych dzialaniach
naprawczych niezwlocznie po ich zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Wskazana w ust. 9 osoba o sposobie realizacji dziatan naprawczych informuje
kierownika jednostki oraz petnomocnika.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania
pelnomocnik przekazuje je niezwlocznie kierownikowi jednostki, z wnioskiem
o podjecie okreslonych czynnosci.

§ 7. Zakaz dzialan odwetowych

Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad regulaminu, mogace skutkowac
odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwiazaniem umowy taczace] pracownika z
pracodawcy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ przewidziana na gruncie powszechnie
obowiazujacego prawa.
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2. Za ochrong¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczego6lnosci, gdy nastapito ujawnienie
jej tozsamosci odpowiada komisja, ktdra jest zobowigzana reagowa¢ na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwiazanych z osoba sygnalisty i
dokonanym zgloszeniem.

3. Sygnalista, ktory dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dzialan odwetowych,
dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ komisje o zaistnialej sytuacji. Jezeli analiza zgtoszenia
potwierdzi jego zasadnos¢, komisja podejmuje odpowiednie dziatania, majace na celu
ochrong sygnalisty.

§ 8. Zgloszenie zewnetrzne

Niezaleznie od istnienia wewngtrznego kanatu zgloszen nieprawidtowo$ci pracownik ma
prawo wyboru i dokonania zgtoszenia za pomoca kanalu zewnetrznego. Zgloszenia takiego
mozna dokona¢ za posrednictwem formularza udostgpnionego na stronie internetowej
Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 9. Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci.

ZES

P1eczqt ﬁfﬁﬁﬂ@mabsa
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9

Zatgcznik nr 3
Rejestr zgloszen

WZOR REJESTR ZGLOSZEN W

dane osobowe sygnalisty oraz kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie
nieprawidtowos$ci miato charakter anonimowy,

dane osobowe osoby ktérej dotyczy

wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgtoszenia,
przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,
osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia ,

wszelkie decyzje 1 eskalacje (jezeli wystepuja).
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Zatgcznik nr4
przyjmowania zgtoszen
sygnalizacyjnych i dziatan nastepczych

WZOR ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

CZESC A

W thi sol ¢ . . idt c 2.

Opis zgtaszanej
nieprawidtowosci (doktadny
opis)

Osoba, ktérej dziatania lub
zaniechania dziatania
zgloszenie dotyczy (imig i
nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe)

Kiedy miata miejsce
hieprawidtowosé

| Dowody potwierdzajace
zgloszenie nieprawidtowosci

Swiadek zgtoszenia

Dane osoby, ktéra zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidtowosci
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Dodatkowe informacje
udzielane przez zgtaszajgcego

Data zgtoszenia

Wypetni | - . idtowosé

Imie i nazwisko
przyjmujgcego zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia

CZESCB

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace Pracownik
zgtaszajgcego (nalezy

zaznaczy¢ wtasciwy kwadrat) Zleceniodawca

Ustugodawca

Byty pracownik

Kandydat do pracy

Wolontariusz

Praktykant/stazysta

Zatrudniony u wykonawcy/dostawcy

o oo o o o o o oo .o

Inne

Miejsce pracy i stanowisko
stuzbowe zgtaszajgcego

Podpis zgtaszajgcego

! ci tniani .
Niniejszy formularz stuzy zgtoszeniu nieprawidtowosci w Antrans Group Sp. Zo .0

Zgtoszenie moze dotyczyé naruszen, ktére miaty juz miejsce oraz naruszeh, ktérych nie
popetniono, ale istnigje bardzo duze ryzyko ich popetnienia lub prob zatarcia Sladow i ukrycia
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naruszen. Formularz nalezy wypetni¢ czytelnie (najlepiej komputerowo) | opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem.

Zatgcznik nr5
do Regulaminu przyjmowania zgtoszen
sygnalizacyjnych i dziatan nastepczych

WZOR ZGLOSZENIA DZIALAN ODWETOWYCH

CZESCA

Wypetni ba dokonui l .

Dziatania odwetowe nastapity
w zwigzku ze zgtoszeniem
(opis zgtoszonych
nieprawidtowosci)

Data lub okres, w ktérym
nastapity dziatania odwetowe

Wskazanie osoby/oséb, ktdore
dopuscity sie dziatan
odwetowych

Forma dziatar odwetowych

Dowaody potwierdzajgce
zgtoszenie nieprawidtowosci

Swiadek zgtoszenia
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Dane osoby, ktéra zostata
pokrzywdzona na skutek
nieprawidtowosci

Dodatkowe informacje
udzielane przez zgtaszajgcego

Podpis zgtaszajacego

Data zgtoszenia

Wypetni I N ! o

Imie i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie

Data przyjecia zgtoszenia

CZESCB

Imie

Nazwisko

Numer telefonu

Adres email

Informacja dotyczace zgtaszajacego (nalezy
zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat)

o o o o o oo

Pracownik
Zleceniodawca
Ustugodawca

Byty pracownik
Kandydat do pracy
Wolontariusz
Praktykant/stazysta

Zatrudniony u
wykonawcy/dostawcy

inne

Stanowisko stuzbowe zgtaszajgcego

Imie

! . iniania f arza:
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Formularz stuzy zgtoszeniu dziatan odwetowych, jakie podjete zostaly wobec zgtaszajgcego,
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci zaistniatych w

...................................... Zgtoszenie mozZe dotyczy¢ dziatari odwetowych, kitdre zostaly juz
dokonane, grozb zastosowania wobec Zzgtaszajgcego dziatan odwetowych lub préb
podejmowania dziatari odwetowych. Formularz nalezy wypetni¢é czytelnie (najlepiej
komputerowo) i opatrzyé wtasnorecznym podpisem.

Imie i nazwisko

Oswiadczenie

W zwigzku z Ustawa z dnia 14.06.2024r o Ochronie sygnalistow o§wiadczam, ze zostatem/am
poinformowany/na o mozliwosci dokonania zgtoszen zgodnie z obowigzujaca procedura
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony

0s0b dokonujacych zgloSZen W .iviveveeiirererieiarareeennnne
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