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§1 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

10.

.

Pracodawey - nalezy przez to rozumieé pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162).
W przypadku niniejszej Procedury, pod pojeciem Pracodawcy okredlona jest firma
Zakilady Miesne Skiba S.A. reprezentowana przez Prezesa Zarzadu Andrzeja Skibe
(zwana dalej: Spdtka);

Koordynatorze ds. obstugi Zgloszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialna
za podejmowanie dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej oraz nadzér nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym;

Pracowniku - rozumie sig przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy;

Wspélpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczgcg ustugi na rzecz
Pracodawcy na podstawie umowy cywilnoprawnej;

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia - rozumie sie przez to osobg, ktéra
posiada prawo i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Zghaszajacym - rozumie sie przez to osobg dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajgcy oscbowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba t3 jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumief osobe
fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracs;

Osobie powiazanej ze zglaszajgcym - nalezy przez to rozumiec osobeg fizyczng, ktéra
moze dodwiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny
zgtaszajacego;

Sygnaliécie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcy Zgtoszenia Naruszenia, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;
Kontekécie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumieé catoksztatt okolicznosci

zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
3
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podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

Procedurze - rozumie sie przez to niniejsza Procedure Zgtaszania Naruszen;
Naruszeniu - rozumie sig przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzern naruszajgcych lub
mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to réwniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze
stanowiC dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Zgtoszeniu Naruszenia/Zgloszeniu - rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreglonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniona do Dokonania Zgtoszenia,
informacji mogacych $wiadczy¢ o naruszeniu;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajacy
pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktérg zgtaszajgcy utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteksécie zwigzanym z pracg, lub dotyczacy proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami

Wstepnej analizie Zgltoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajgcego
oraz przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds.
obstugi zgtoszerh ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w
wyzhaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzny zespét wyjasniajgcy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszerh do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia;

Postepowaniu Wyjaéniajacym/dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania S$rodkéw finansowych Iub zamknigcie procedury
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu informacji

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
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Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposdrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub
moze wyrzadzié szkode zgtaszajgcemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informagji
0 naruszeniu prawa wewnatrz Spétki zgodnie z niniejszg Procedurg za pomoca
wewnetrznych kanatéw komunikacji;

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi
Praw Obywatelskich.

Organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej
wtasciwy w sprawach udzielania informacgji i wsparcia w sprawach zgtaszania
i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewngtrznych
o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich wstepnej weryfikagji
i przekazania organom wiasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktéry
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszeA zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania firmy Zakiady Miesne Skiba S.A. ustalana jest zgodnie z
obowigzujgcym prawem iw oparciu o kluczowe dla Spétki wartosci do ktérych naleza:
ochrona intereséw spotecznych, ochrona $érodowiska, zachowanie dobrych relacji z
réznymi grupami interesariuszy. Funkcjonowanie Spétki odpowiedzialnosé i
zapobieganiu korupcji oraz powstawaniu innych Naruszen zaréwno wewnatrz
organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspdtpracujgcych.

Spétka Zaktady Miesne Skiba S.A. prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne
poszanowahie przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow
etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie Naruszeniom w Spétce poprzez
utworzenie systemu informowania o Naruszeniach gwarantujacego stworzenie
bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek

dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
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4. Procedura okresla w szczegélnosci:

zakres Naruszen objetych Procedura,

— osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia

— zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,

— proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Naruszeniami,

— odpowiedzialnoéé w procesie zarzadzania Naruszeniami,

— zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistébw oraz tozsamosci o0séb

dokonujacych Zgtoszenh.

§3 ZAKRES

1. Procedura ijej postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa, jakimisg
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczgce zakresu:

a) zamodwien publicznych;

b) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

¢) zapobiegania praniu pieniedzyi finansowaniu terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami;

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony srodowiska;

g) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

j) zdrowia publicznego;

k} ochrony konsumentéw;

1} ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

n) intereséw finansowych Unii Europejskiej;

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurengji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

p) organizacji pracy i prawa pracy,

qg) korupdgji.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to:

a) Pracownicy i Wspétpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdtpracownicy firmy

Zaktady Miesne Skiba S.A,
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b) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spétki,

c) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane ze Spdtka, w szczegdlnosci:
osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci, stazysci
lub kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Naruszenia pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie
stosunku zatrudnienia).

Przez Naruszenie nalezy rozumieé w szczegdlnosci posiadane przez Osoby uprawnione

do dokonania Zgtoszenia informacje o:

a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,

¢c) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,

d) naruszeniu w dziatalnosci Spétki, ktore mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych

w Spéice.

§4 OSOBY | ORGANY ZARZADZAJACE ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszeri Naruszenia w Spétce
oraz sprawujaca catoéciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen jest
Koordynator ds. Obstugi Zgtoszen.

Informacje o osobie wyznaczonej do petnienia funkcji Koordynatora ds. Obstugi
Zgtoszen okresla zatgcznik nr 5 niniejszego Regulaminu.

Osoby, co do ktérych istnieje wynikajace ze zgloszenia uzasadnione podejrzenie, ze
moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowiace

Naruszenie, nie moga analizowaé takiego Zgtoszenia.

§5 SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia
powinna zgtosi¢ Naruszenie, jedli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzic,
ze przekazywane informacje s3 prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba Zze Wstepna analiza Zgtoszenia
daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposéb oczywisty dziatat w ziej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ziej wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

7
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Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.
Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

§6 OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista nie jest strong, uczestnikiem ani $wiadkiem w postgpowaniu, ktdre zostanie

zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

Dane Sygnalisty muszg pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku

postgpowania stronom i uczestnikom tego postgpowania bez wyraznego

i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Dyrektor Generalny wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan

odwetowych wobec Sygnalisty. Zakaz ma zastosowanie réwniez w sytuacji, gdy

Zgtoszenie Naruszenia zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone

Postgpowanie Wyjasniajgce wykazalo, ze zgtoszone Naruszenie nie miato miejsca.

Syanaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci przed:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) nie zawarciem umowy o prace na czas okreSlony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okredlony |ub nie
Zawarciem umowy O prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o praceg
na czas okredlony - w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniem wynagrodzenia za pracg,

e) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

f) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
Z praca,

g) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych,

j) niekorzystng zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocena wynikdéw pracy lub negatywng opinig o pracy,
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l) natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

m) wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

n} nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba, ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

o) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze [ub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5. Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalista wylacznie w zwiazku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem
Naruszenia.

6. W Postepowaniu Wyjasniajgcym/ Dziataniach nastgepczych mozna odwotaé sie do
numeru sprawy, pod ktérag zostato zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez
ujawniania danych Sygnalisty.

7. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/

pomocnikiem Naruszenia.

§7 ZGLASZANIE NARUSZEN

1. Zgloszenia Naruszenia moga byé przekazywane za pomocs:
a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen: pracownicy@zmskiba.pl,
b) wypelnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego zafgcznik nr 1
do niniejszej Procedury i ztozenie go Koordynatorowi ds. obstugi Zgtoszen,
c) osobiscie u Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen,
d)} telefonicznie pod nr tel. +48 532 747 533,
2. Zgloszenie Naruszenia powinno zawieraé jasnei wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz przynajmniej nastgpujgce informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
Naruszenia,
¢} wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia,
9
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e} wskazanie wszystkich dowodéw i informagji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére
moga okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

Zgtaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji

dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sig od publicznych

rozmdéw o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana

do takiego dziatania przepisami prawa.

§8 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Niedopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia.
Do komunikagji anonimowej stuza Skrzynki Pomystéw i Uwag, w ktérych pracownicy

Spoétki moga zamieszczac informacje nieobjgte niniejszym Regulaminem.

§9 FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych Zgtosze Naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku
Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia Swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajagcy bedacy Pracownikiem, moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze byé réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Spoétki ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym
zakonczeniem wspdétpracy pomiedzy stronami, grzywng, karg ograniczenia
lub pozbawiania wolnoéci do lat 2

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystapienia szkody w zwigzku z fatszywym

Zgtoszeniem.
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§10 OBSLUGA ZGLOSZENIA

Dostep do kanatdw Zglaszania Naruszenia posiadajg tylko Osoby Odpowiedzialne
za Zgtoszenie.

Po wplynigciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwlocznie -
nie pézniej jednak niz w 3 dni robocze od wptywu, dokonuje Wstepnej analizy
Zgtoszenia.

Koordynator ds. obstugi zgtoszeri ma obowiazek poinformowaé Zgtaszajgcego
0 przyjeciu zgtoszenia oraz nadania statusu Sygnalisty wterminie 7 dni kalendarzowych
od dnia Zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszeri wszczyna
Postepowanie Wyjasniajace/ Dziatanie nastepcze i powotuje Komisje Wyjasniajaca.
Nadzér nad Postepowaniem Wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen .

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwiloki, w okresie
nie dtuzszym niz 30 dni kalendarzowych od daty wszczecia Postgpowania
Wyjaséniajacego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot
rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodéw.

W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia
moze nastgpi¢ w terminie nie diuzszym niz 90 dni kalendarzowych od daty wszczecia
Postepowania Wyjasniajgcego. O zakwalifikowaniu zgtoszenia jako skomplikowanego i
przedtuzeniu terminu na rozpatrzenie nalezy poinformowaé Zgtaszajgcego.

Z przeprowadzonego Postgpowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport.

Raport obejmuje rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualine
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcéw Naruszenia albo Zgtaszajacego, ktéry
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia wycigga Pracodaweca.

Koordynator ds. obstugi zgtoszeri ma obowiazek poinformowaé Sygnaliste o sposobie
rozwigzania sprawy w terminie 30 dni kalendarzowych od zakoriczenia rozpatrywania

Zgtoszenia.

§11 REJESTRY NARUSZEN

Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Naruszen w Spodice odpowiada Koordynator ds. obstugi

zgtoszen.
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Poufny Rejestr prowadzony jest przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszer prowadzony

tak, aby zminimalizowaé ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach

postepowania i zawiera co najmniej:

a) dane kontaktowe Sygnalisty i numer sprawy,

b) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,

c) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

d) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia
Naruszenia,

e) wszelkie decyzje i eskalagje {jezeli wystepuja).

Rejestr zgloszeh wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszeri

zawiera co najmniej:

a) Numer sprawy,

b) Przedmiot naruszenia,

c) Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

d) Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,

e) Date zakonczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, przy zachowaniu zasad

poufnosci jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i

informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia

Zgtoszenia przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania ani

nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych niz te, ktére zostaty przez

niego wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one

na jednoznaczna identyfikacje.

§12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE |1 PUBLICZNE

Zgtaszajgacy moze dokonaé zgloszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania

zgtoszenia wewnetrznego.

Organem centralnym uprawnionym do przyjmowania Zgtoszen zewngtrznych jest
Rzecznik Praw Obywatelskich. Na stronie RPO www.brpo.gov.pl znajdujg sig

szczegStowe informacje dotyczace zgloszenia zewnegtrznego.

Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia jest organ przyjmujgcy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych

organdéw.
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§13 POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura wymaga przegladu i aktualizacji minimum 1raz w roku.

2. Zaaktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

3. Zmiana Procedury dokonywana jest Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego spétki
Zaklady Migsne Skiba S.A, o czym informowani sa pracownicy i wspdétpracownicy
wewnetrznymi kanatami komunikacji w Spétce. Procedura dostepna jest do wgladu w
Dziale Kadr i Ptac.

4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej Procedury przed
dopuszczeniem go do pracy.

5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Lakfady Miesne
Andlrzej

Prezes
Dyrektor

Zalaczniki:
1. Formularz Zgtoszenia Naruszenia
Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;
Poufny rejestr
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Informacja o wyznaczeniu Koordynatora ds. Obstugi Zgtoszen
Klauzula informacyjna RODO

NN
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogélne

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia
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Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodoéw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannodci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia
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Oéwiadczam, iz mam Swiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4.
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bgdacy Pracownikiem,
moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych | jako takie skutkowac
rozwiagzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub

pozbawiania wolnosci do lat 2.

W przypadku Zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz firmy Zaktady Migsne Skiba S.A. ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy
i definitywnym zakorficzeniem wspéipracy pomigdzy stronami, grzywna, kara

ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy sSwiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci

odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwiazku z fatszywym Zgtoszeniem.
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Zatgeznik nr2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane przez

dnia i dotyczy Naruszenia polegajacej na:

Niniejszymn stwierdza sig, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu

Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszenh
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Zatacznik nr3

POUFNY REJESTR

Nr zgtoszenia/ | Imie¢ i nazwisko | Szczegétowe Osobyiorgany | Przebieg Decyzje
data przyjecia | zgtaszajagcego | informacje biorace udziat | analizyi i eskalacje
Zgtoszenia i jego dane posiadane na w procesie rozpatrzenia
kontaktowe temat analizy i Zgtoszenia
Zgloszenia rozpatrzenia Naruszenia
Naruszenia Zgtoszenia
Naruszenia
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Zatgcznik nr 4

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer sprawy | Przedmiot Data dokonania | Informacja o Data Uwagi
naruszenia zgloszenia podjetych zakoriczenia
wewnetrznego | dziataniach sprawy
nastepczych
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Zatacznik 5

1.

Informacja o wyznaczeniu Koordynatora ds. Obstugi Zgloszen

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszeh Naruszenia w Spétce
oraz sprawujgca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen
jest Mitostawa Snarska - Koordynator ds. Obstlugi Zgtoszen.

W razie nieobecnosci Mitostawy Snarskiej za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
Naruszenia w Spdlce oraz sprawujgcy catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem Zgtoszeh odpowiadaé bedzie Joanna Klosinska.

W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy Mitostawy Snarskiej, osobg

odpowiedzialng jest Joanna Kilosinska.
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Zatacznik 6

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy,
o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest firma Zakifady Miesne Skiba S.A
z siedziba przy ul. Derdowskiego 23 w Chojnicach.

2. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych z sygnalizowaniem
Naruszenia, zgodnie z Art. 6 ust. 1lit. c RODO w zw. z ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia
14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 zezm.}

3. Prawa osé6b, ktérych dane dotyczy

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

4. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgtoszeniu beda przetwarzane przez okres 12 miesiecy

od zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.

5. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sg zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga
byé ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia za Pana/Pani
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy
prawa.

6. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

7. Dobrowolno$é podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

21






