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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

PRZEDSIEBIORSTWA PRODUKCYJNO HANDLOWEGO
KOSTRZEWA SPOLKA KOMANDYTOWA W GIZYCKU

Okreslajacy procedury zgtaszania naruszeri/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeri naruszania prawa (SYGNALISTOW)

Na podstawie art. 25 ust. 11 ust. 2 z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdw (Dz.U z 2024 r.

poz. 928) przyjmuje sie obowiazujace dla Przedsiebiorstwa Produkcyjno Handlowego Kostrzewa Spétka

Komandytowa w Gizycku nastepujace regulacje.
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§1
PRZEDMIOT REGULACII

Przyjmowanie zgtoszern naruszenn prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Przedsiebiorstwie Produkcyjno Handlowym Kostrzewa Spdtka Komandytowa w Gizycku i stuzy
zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatarh w celu ich eliminowania
i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura okresla zasady zgtaszania naruszer/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejicie prawa i dotyczy nastepujgcych obszaréw dziatalnosci
Przedsiebiorstwa Produkcyjno Handlowego Kostrzewa Spdtka Komandytowa w Gizycku:

- haruszenie praw pracowniczych;

- ochrona prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

- ochrona $rodowiska.

Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktdre uzyskaty informacje na temat
naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

- pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

- osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji;
- osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsiebiorcy i innej osoby prowadzacej dziatalno$¢ na wiasny rachunek oraz osoby $wiadczgcej prace
pod nadzorem przedsiebiorcy i osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te
wykonywaty zadania na rzecz Przedsigbiorstwa Produkcyjno Handlowego Kostrzewa Spétka Komandytowa
w Gizycku;

- stazysty;

- praktykanta.

Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej) przekazuje sie je
wg wiasciwosci.

Kazda z oséb Swiadczacych prace w Przedsiebiorstwie Produkcyjno Handlowym Kostrzewa Spoétka
Komandytowa w Gizycku zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig Procedury zgtoszerh wewnetrznych

oraz do jej przestrzegania.



§2
DEFINICJE

Przez uzyte w Procedurze definicje rozumie sie definicje zawarte w Rozdziale 1 art.2 Ustawy z dnia

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw. Ponadto ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

- PROCEDURZE - rozumie sie przez to Procedure zgtoszen wewnetrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

- PRACODAWCY - rozumie sie przez to Przedsiebiorstwo Produkcyjno Handlowe Kostrzewa Spoétka
Komandytowa w Gizycku;

- OSOBA KOORDYNUJACA - rozumie sie przez to osobe/osoby u Pracodawcy odpowiedzialne za
przyjmowanie zgloszed ipodejmowanie dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia;

- SYGNALISCIE - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana
w kontekscie zwigzanym z pracg;

- ZGtOSZENIU - rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy informacji o naruszeniu
prawa;

- NARUSZENIU PRAWA — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa;
- OSOBIE, KTOREJ DOTYCZY ZGtOSZENIE — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktdra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

- DZIAtANIU NASTEPCZYM — rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym postepowanie wyjasniajace;

- KANALE ZGtOSZENIA — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgloszenia;

- DZIAtANIU ODWETOWYM - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
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§3
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosié
Naruszenie jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sa
prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia daje podstawy do
przyjecia, iz Zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary). W ztej
wierze pozostaje Zgfaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia
spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

Jedli Zgtaszajgcy nie dokonat zgloszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgloszeri potwierdza
przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetnienia
Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwa¢ diuzej
niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktdry uprzednio otrzymat status

Sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

§4
OCHRONA

. Osoby zgtaszajace naruszenia podlegajg ochronie.

. Zakazuje sig¢ ujawniania tozsamosci zgtaszajagcego whbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan
odwetowych wobec tych oséb, w szczegbInosci dziatan wymienionych w Rozdziale 2 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajq takze:

- osoby pomagajace dokonac zgtoszenia,

- inne osoby powigzane ze zgtaszajacymi, ktore mogg doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w kontekscie
zwigzanym z praca, takie jak wspétpracownicy lub krewni sygnalistéw,

- osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajacy pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nim powigzane w kontekscie

zwigzanym z praca.
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§5
SPOSOB ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

. Osobami koordynujacymi i upowaznionymi do przyjmowania zgloszehh oraz podejmowania dziatah
nastepczych s osoby wskazane w Komunikacie w sprawie wdrozenia Ustawy o ochronie sygnalistéw.

. Informacja o powierzeniu funkcji Koordynatora ds. obstugi zgtoszer kazdorazowo zostanie podana do
wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

. Osoba koordynujaca dziata w sposdb bezstronny, niezalezny. Jesli z tresci zgtoszenia wynika, ze Osoba
koordynujgca moze by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia, wéwczas nie moze analizowac takiego zgtoszenia.

. Osoba koordynujgca otrzymuje przez Pracodawce pisemne upowaznienie do przyjmowania zgtoszen
naruszen wedfug Zatgcznika nr 3 do niniejszej Procedury.

. Zgtoszenia mozna dokonywac:

- pisemnie na KARCIE ZGtOSZENIA stanowigcej Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury dostepnej na
tablicy ogtoszen i na stronie internetowej pracodawcy, zlozone upowaznionej Osobie koordynujgcej
obstuge zgtoszen;

-pisemnie na KARCIE ZGtOSZENIA stanowigcej Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury dostepnej na tablicy
ogtoszen i na stronie internetowej pracodawcy, wrzuconej do skrzynki znajdujgcej sie na terenie zaktadu
pracy, przy wejsciu do Budynku BP 3, oznaczonej kolorem zéttym;

- osobiscie/ustnie u upowaznionej Osoby koordynujacej obstuge zgtoszen.

. Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co najmniej:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;

c) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

e) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie,

A \/M -
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8. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania wyjasniajgcego, iz
w zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé
réwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych i jako takie
skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
$wiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania
nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakoriczeniem wspdtpracy. Osoba,
ktora dokonata zgloszenia, w ktdrym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta
z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

9. Zgtoszenia anonimowe i nie zawierajgce dowodow nie beda rozpatrywane.

10.Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
Zgtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych taka decyzje.

11.Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamo$¢ Zgtaszajgcego,

Koordynator ds. obstugi zgtoszer niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§6
NARUSZENIA PRAWA PODLEGAJACE ZGtOSZENIU

1. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotycza naruszenia prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa:
a) korupciji;
b) zamdwien publicznych;
c) ustug, produktdw i rynkdw finansowych;
d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentéw;
t) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
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n) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

p) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

§7
ANALIZA ZGtOSZEN, POSTEPOWANIA WYJASNIAJACE

- Dostgp do kanatdw zgtaszania posiadaja tylko Osoby koordynujgce odpowiedzialne za przyjmowanie
zgtoszen i podejmowanie dziatah nastepczych.

. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Osoba koordynujaca podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia.

- Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia,
chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazaé. W przypadku
Zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia podczas spotkania, na
ktérym dokonuje Zgtoszenia.

. Osoba koordynujgca moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego, w sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjaéniajacego.

. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega niezwtocznemu
procedowaniu.

. Osoba koordynujgca moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.
. Osoba koordynujgca rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbgdnej zwtoki, nie pdiniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu

7 dni od dokonania Zgtoszenia.
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8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Osoba koordynujgca ocenia zasadnos$¢ Zgtoszenia.
W przypadku Zgfoszenia zasadnego, Osoba koordynujgca wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa
oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w Zgfoszeniu, w przysztosci.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Osoba koordynujgca przekazuje niezwtocznie
Sygnaliscie oraz osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy, informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz wynikach

przeprowadzonej weryfikacji.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Zakazane jest podejmowanie dziatarh odwetowych, préby ich stosowania lub grozby zastosowania takich
dziatat wobec Sygnalisty, ktory dokonat Zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

2. Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie
w dokonaniu Zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg powigzana.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatarn o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moga
skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra taczy osobe podejmujaca
dziatania odwetowe z Pracodawcs.

4. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdInosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e) obnizenie wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizenie
wartosci tych Swiadczed;

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
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k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

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

t) natoZenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o podobnym
charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

o) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

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

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

w) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegélnosci dobrego
imienia zgtaszajacego.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej. Na Pracodawcy spoczywa ciezar
dowodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym.

. Sygnalista dokonujacy zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgcy Zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszfo), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu Zgtoszenia w tzw. ztej wierze, ma prawo zgda¢ od Sygnalisty,

ktdry dokonat takiego Zgtoszenia odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych.

§9
DANE OSOBOWE

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

. Zachowanie poufnodci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat

Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie




0 zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Osobe koordynujaca. Osoba koordynujgca zobowigzana jest podijgé
dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

3. Tozsamos$c¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowari wyjasniajacych
lub postepowart przygotowawczych lub postepowart sgdowych. Tozsamosé podmiotdw, ktdrych dotyczy
Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpoznania Zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania, w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja znaczenia dla sprawy, sg
usuwane.

5. Dodatkowo stosuje sie zapisy Ustawy o ochronie sygnalistdw Rozdziat 1, Art.8, pkt. od 1 do 10 z dnia 14
czerwca 2024 r. (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

§10
REJESTR ZGtOSZEN

1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatan
nastepczych.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiadajg Osoby koordynujace.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakoriczenia sprawy.

4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem przechowywane s3 przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami, lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych.

5. Wzdr REJESTRU ZGLOSZEN stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

f’ str. 11
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§11
INFORMACJA DOTYCZACA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatari nastgpczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegéinosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwoé¢
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia zmowy migdzy Pracodawca a sprawca
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgfoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928).

3. Celem Pracodawcy jest zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan eliminujacych oraz dziatan zarzadzania ryzykiem prowadzacych do wzrostu zaufania
wsrod os6b zatrudnionych i partneréw handlowych. Stad Pracodawca zacheca do korzystania

z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.
8§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatno$c¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Przedsiebiorstwo Produkcyjno
Handlowe Kostrzewa Spdtka Komandytowa w Gizycku.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznodci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na rok przez
Przedsigbiorstwo Produkcyjno Handlowe Kostrzewa Spétka Komandytowa w Gizycku.

3. Przedsigbiorstwo Produkcyjno Handlowe Kostrzewa Spétka Komandytowa w Gizycku odpowiedzialne
jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

4. Pracownik Dziatu Kadr w Przedsiebiorstwie Produkcyjno Handlowym Kostrzewa Spétka Komandytowa
w Gizycku odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedurg.

5. Procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 rok.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem -

kostrzewa.com.pl w zaktadce O FIRMIE.
' str. 12
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7. Wszelkie dodatkowe kwestie nie ujete w Procedurze reguluje Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistdw (Dz.U z 2024 r. poz. 928).

ZALACZNIKI:

1. KARTA ZGtOSZENIA
2. REJESTR ZGtOSZEN
3. UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA PISEMNEGO ZGtOSZENIA NARUSZENIA
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ZAYACZNIK NR 1

KARTA ZGLOSZENIA

Informacje ogdlne

Data zgtoszenia

Miejscowos¢

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia

[ 1 Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje

szczegotowe

Opis sytuacji stwarzajacy mozliwos$¢ wystgpienia
naruszenia prawa

Wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie

Wskazanie osoby pokrzywdzonej

Swiadkowie

Imiona i nazwiska
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Opis dowodow

Wskazanie wszystkich dowodow i informacji
pomocnych w procesie rozpatrywania zgtoszenia

Charakter naruszenia

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych

Inne

Oswiadczenia

Osdwiadczam, iz mam $wiadomo$¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
Naruszenia.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zataczniki

P(WINIR
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ZALACZNIK NR 3

UPOWAZNIENIE / ODWOLANIE UPOWAZNIENIA

DO PRZYJMOWANIA PISEMNEGO ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Upowazniam Pana (Panig) / Odwotuje upowaznienie Pana (Pani) ......... oo eeeeeeseeemeaeesee s seseseeessessenesans

weeeeenen s 40 Przyjmowania Zgtoszen naruszenia, dokonywania ich

wstepnej weryfikacji i podejmowania dziatari nastepczych zgodnie z przyjeta w Przedsiebiorstwie

Produkcyjno Handlowym Kostrzewa Spdtka Komandytowa w Gizycku PROCEDURA ZGtOSZEN
WEWNETRZYCH.
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