PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

{1
Cel procedury

Procedura okredla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw naruszen prawa, procedur i
standardéw obowiazujacych w Drobimex spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscia w
Szczecinie.

Przyjmowanie zgloszenn naruszen prawa, standardow 1 procedur jest elementem
prawidlowego 1 bezpiecznego zarzadzania i stuzy zwickszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

)

9

Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete przez osobe dokonujaca
odbioru Zgloszenia w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w
celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatania lub
zaniechania w Kontekscie zwiazanym z praca, ktoére naruszaja lub moga naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadzaja lub moga wyrzadzic mu nieuzasadniona szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliScie oraz zostaly podjete w
zwigzku z dokonanym Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym;

Kanale zgloszenia — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia;

Komisja — rozumie si¢ przez to pracownika lub zesp6l pracownikéw skladajacy sie z
dwoéch lub trzech czlonkéw, upowaznionych przez Pracodawce do przyjmowania
Zgloszen, bedaca  jednoczesnie bezstronng wewnetrzng jednostka organizacyjng
upowazniona do podejmowania Dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje
Zgloszenia i dalsza komunikacije z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie SygnaliScie informacji zwrotnej;

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, osobg prawna
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawna wskazana w Zgloszeniu jako osobe, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa
lub jako osobe, z ktora osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa jest powigzana;
Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna
pomagajaca SygnaliScie w zgloszeniu w kontekscie zwigzanym z praca 1 ktoérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty
tj. malzonek, wstepny, zstepny, rodzefstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostaja w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu z sygnalista;

Postgpowaniu wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postgpowanie prowadzone w
zwigzku ze zlozonym Zgloszeniem;

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Drobimex sp. z 0.0. w Szczecinie;



10)

11)

12)

13)

Procedura — rozumie si¢ przez to niniejsza procedure dotyczaca przyjmowania Zgloszen
oraz podejmowania dzialan nastepczych;

Sygnaliscie (lub Zglaszajacym) — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje
zgloszenia w formie ustnej lub pisemnej o naruszeniu prawa w kontekscie zwiazanym z
praca niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy. Moze
to by¢: pracownik Drobimex sp. z 0.0. w Szczecinie; inna osoba zatrudniona w Drobimex
sp. z 0.0. W Szczecinie; osoba prowadzaca dziatalno§¢ gospodarcza na rzecz Drobimex sp.
z 0.0. w Szczecinie; osoba bedaca czlonkiem organu Drobimex sp. z 0.0. w Szczecinie;
osoba zatrudniona lub wspolpracujaca z podmiotami bedacymi kontrahentami lub
stronami umow zawartych z Drobimex sp. z 0.0. w Szczecinie; osoba ubiegajaca si¢ o
zatrudnienie w Drobimex sp. z 0.0., inna osoba, ktéra posiada informacje o naruszeniach
prawa okreslonych w § 3 niniejszej Procedury;

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacii;

Kontek$cie zwigzanym z praca — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w spolce
Drobimex sp. z o.0. lub na rzecz tego podmiotu lub pelnienia stuzby w Drobimex sp. z
0.0, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dzialan odwetowych.

§3

Przedmiot Zgloszenia

Przedmiotem Zgloszenia moze by¢ naruszenie prawa rozumiane jako dzialanie lub zaniechanie
skutkujace naruszeniem lub obej$ciem przepiséw prawa dotyczace:

1)
2)
3)
4
5)
0)
7)
8)
9

korupciji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;

zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowania terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenistwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowanych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji i

pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazanych z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

4
Sposo6b dokonywania Zgloszenia



&

Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia za posrednictwem:

1) telefonicznie pod numer telefonu 664 989 945.

2) pisemnie w formie listownej na adres Pracodawcy Drobimex, ul. Kniewska 6, 70-846
Szczecin z dopiskiem na kopercie: ,,Zgloszenie nieprawidtowosci”;

3) osobiscie za pomoca bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania Zgloszenia, na wniosek Zglaszajacego.

Za zgoda sygnalisty, Zgloszenie osobiste dokonane podczas bezposredniego spotkania

dokumentowana jest przez Komisje w formie: protokotu spotkania odtwarzajacego jego

dokladny przebieg. Protoké! spotkania moze byé przez Sygnaliste sprawdzony,
poprawiony 1 zatwierdzony przez jego podpisanie.

Nie dopuszcza si¢ przyjmowania zgloszent anonimowych.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe Zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) adres do kontaktu, tj. adres korespondencyjny albo adres e-mail Zglaszajacego na ktéry
zostanie przekazane potwierdzenie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba, Ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu;

3) przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia oraz powinno zawieraé co
najmniej nastgpujace informacje:

a) datg oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub datg i miejsce pozyskania informacji
O naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosdci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia
naruszenia prawa,

¢) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie,

d) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodow 1 informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga,
okazac si¢, pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia.

§5

Rozpatrzenie Zgloszenia

Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposob negatywnie zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot
Zgloszenia nie mogg analizowac¢ takiego Zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie jego
przyjecia, chyba ze nie wskazal on adresu, na ktoéry takie potwierdzenie nalezy przekazac.
W przypadku gdy Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania wyja$niajacego,
nastepuje jego niezwloczne wszczecie.

W pracach Komisji, w szczegélnosci w ramach Post¢powania wyjasniajacego, nie moze
bra¢ udziatu Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim  przelozonym
Zglaszajacego, ani osoba bezposrednio podlegajaca Zglaszajacemu.

Komisja rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje Dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci, przekazuje Sygnalicie informacje zwrotne bez zbednej zwloki, jednak nie
pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni
od dokonania Zgloszenia.

Komisja dokonuje weryfikacji Zgloszenia w Postgpowaniu wyjasniajacym w opatciu o
wewnetrzne regulacje obowiazujace u Pracodawcy. Komisja moze zapoznawac si¢ z
wszelkimi dokumentami dotyczacymi Zgloszenia.



7.

10.

11.

Komisja ma prawo zada¢ wyjasnient od pracownikow lub wspotpracownikéw Pracodawcy,
ktorzy moga mie¢ wiedze w sprawie Zgloszenia lub dokonywac wszelkich innych czynnosci
niezbednych do wyjasnienia sprawy z nalezyta starannoscia, wlasciwa dla danej sprawy.
Pracownicy lub wspélpracownicy sa zobowiazani do sktadania wyjasnien i przekazywania
dokumentéw oraz innych danych Komisji na jej wniosek.

Komisja obowigzana jest do przekazywania informacji Pracodawcy o wszelkich

trudnos$ciach zwigzanych z weryfikacja Zgloszenia.

Po zgromadzeniu materialu dowodowego w sprawie Zgloszenia Komisja ustala stan

taktyczny oraz:

1) stwierdza, ze Naruszenie objete Zgloszeniem miato miejsce lub

2) stwierdza ze Naruszenie objete Zgloszeniem nie miato miejsca.

W przypadku stwierdzenia, ze Naruszenie miato miejsce, Komisja:

1) kieruje do oséb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub oséb wykonujacych prace lub
ustugi na rzecz Drobimex sp. z o.0. wnioski dotyczace zaprzestania praktyk
prowadzacych do naruszen prawa;

2) wskazuje czynnosci jakie powinny zosta¢ podjete w celu naprawienia szkéd lub
usunigcia nieprawidtowosci;

3) wnioskuje do osoby zarzadzajacej zakladem pracy o podjecie stosownych czynnosci w
stosunku do oséb, ktore dopuscily si¢ tych naruszen w szczegdlnosci przeniesienia na
inne stanowisko, zmiany zakresu obowiazkow albo rozwigzania z nimi umow o prace
lub innych uméw dotyczacych zatrudnienia.

§6
Zakaz dziatan odwetowych

Wprowadza si¢ zakaz podejmowania Dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory

dokonal Zgloszenia.

Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju niesprawiedliwym traktowaniem wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako

naruszenie niniejszej Procedury i moga skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkows lub

rozwiazaniem umowy ltaczacej dokonujacego Dziatan odwetowych z Drobimex sp. z o.0.

Za Dzialania odwetowe uznaje si¢ wszelkie negatywne dziatania, préby lub grozby ich

zastosowania w stosunku do Sygnalisty, jezeli ich podstawa zwiazana jest z dokonanym

przez Sygnaliste zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, nawet zgodne z przepisami
prawa, ale skutkujace w szczegolnosci:

a) odmowsa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony lub
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres probny,
nie zawarciem kolejnej umowy o prac¢ na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o
prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony, w
przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizeniem wysokosci wynagrodzenia za prace, wstrzymaniem awansu albo
pomini¢ciem przy awansowaniu, pomini¢ciem przy przyznawaniu innych niz
wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniem wysokosci tych
$wiadczen, przeniesieniem na nizsze stanowisko pracy, zawieszeniu w wykonywaniu
obowigzkéw pracowniczych, przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkéw Sygnalisty, niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu
czasu pracy, negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy, nalozeniu
lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o
podobnych charakterze, przymusem, zastraszaniem lub wykluczeniem Sygnalisty,
mobbingiem, dyskryminacja, niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniem,



wstrzymywaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnionym skierowaniem na badania
lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba, Ze przepisy odrebne przewidujq
mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania, dzialaniem zmierzajacym do
utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,
spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej lub utrata dochodu,
wyrzadzeniem innej niematerialnej szkody, naruszeniem débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty — w stosunku do Sygnalisty, ktory pracuje lub
ma pracowac na podstawie stosunku pracy;

b) wypowiedzeniem umowy, ktérej strona jest Sygnalista, w tym dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub S$wiadczenia uslug, odstapieniem od takiej umowy lub
rozwigzaniem jej bez wypowiedzenia, nalozeniem obowiazku lub odmowa przyznania,
ograniczeniem lub odebraniem uprawnien, w tym koncesji, zezwolenia lub ulgi — w
stosunku do Sygnalisty, ktérego praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista dokonujacy Zgloszenia w zlej

wierze. Ochronie nie podlega rowniez Sygnalista, ktéry przy dokonywaniu Zgloszenia

podaje celowo i §wiadomie bledne lub wprowadzajace w btad lub nieprawdziwe informacje.

Ustepy 1-4 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do Osoby pomagajacej w

dokonaniu Zgloszenia oraz Osoby powiazanej z sygnalista.

§7

Rejestr Zgloszen

Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszed, niezaleznie od

Postepowania wyjasniajacego.

Za Rejestr Zgloszen odpowiada Komisja.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

1) numer zgloszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktore dotyczy zgloszenie niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) dat¢ dokonania zgloszenia,

6) wszystkie szczegdtowe informacje na temat Zgloszenia, w tym dokumenty zwiazane ze
Zgloszeniem,

7) przebieg procesu analizy Zgloszenia,

8) osoby i organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrywania Zgloszenia,

9) informacje o podjetych i zastosowanych Dziataniach nastepczych i1 zapobiegawczych,

10) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i

informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia

przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakoficzono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§8

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych



Sygnalista moze dokona¢ zewnetrznego zgloszenia bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego naruszenia prawa do organu publicznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskim albo organ
publiczny.

Organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

Organami publicznymi sa takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

Zgloszenia do organéw okreslonych w pkt. 3 1 4 nastepujg zgodnie z procedurami
okreslonymi przez te organy.

§9
Klauzula informacyjna RODO

Administratorem Danych Osobowych [dalej: ,,Dane”] jest Spotka Drobimex sp. z 0.0. z
siedziba w Szczecinie, ul. Kniewska 06, 70-846 Szczecin, wpisana do Rejestru
Przedsi¢biorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy
Szczecin-Centrum w Szczecinie, XIII Wydzial Gospodarczy KRS, pod numerem KRS
0000359528, NIP 8510306972, REGON 000051747 [dalej: ,,Administrator”].
Administrator przetwarza Dane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osé6b 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),
[dalej: RODO].
Dane beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidlowosci,
zgodnie z:

1) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu 1 w zakresie realizacji zgody udzielonej przez

osobe, ktorej dotyczg Dane (w przypadku udzielenia zgody);
2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu realizacji obowiazkéw prawnych Administratora
nalozonych przepisami wiazacymi Administratora.

Dane osobowe sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub
podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, Zze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoficzono dziatania nast¢pcze lub
po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane mogg, by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie
taka konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.
Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
Dane nie beda przekazywane do panistwa trzeciego lub organizaciji miedzynarodowych.

§10
Postanowienia koncowe

Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na 3 lata.



»

Postanowienia Procedury nalezy interpretowaé zgodnie z powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa oraz uwzglednia¢ wytyczne zawarte w innych aktach wewnetrznych
Pracodawcy.

Pracodaweca ustalil tre§¢ Procedury po konsultacji z zakladowa organizacja zwiazkowa.
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikéw w sposob przyjety u Pracodawecy.



