WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
w Spétdzielczej Mleczarni Spomlek

§1
Postanowienia ogoélne

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszer prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwana dalej Procedurg zostata przyjgta w celu stworzenia funkcjonalnych kanatéw
zgtaszania nieprawidtowosci, umozliwiajgcych wykrywanie i zwalczanie zagrozen i naruszen
prawa. Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania zgtoszen oraz
zapewnia osobom zgtaszajgcym naruszenia ( zwanych dalej: Sygnalistg) efektywng ochrone
przed dziataniami odwetowymi. Celem Procedury jest zachgcenie wszystkich Sygnalistéw do
zgtaszania swoich watpliwosci dotyczgcych naruszen prawa, bez obaw lub ryzyka doswiadczenia
pézniejszych dziatan odwetowych. Spétdzielcza Mleczarnia Spomlek dopuszcza anonimowe
zgtoszenia naruszenia prawa. Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny i nie wytgcza
stosowania Regulaminu Pracy, zasad dobrych praktyk produkcyjnych oraz innych norm
postepowania w obrebie Spétdzielczej Mleczarni  Spomlek zwanej dalej SM Spomlek.

Niniejsza Procedura okre$la:

1) naruszenia mozliwe do zgtaszania zgodnie z ponizszg Procedurg;

) osoby upowaznione przez SM Spomlek do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

) sposoby przekazywania zgtoszen wewngtrznych przez sygnaliste;

) osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastgpczych, wtgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie 0
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

5) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

6) termin obowigzkowego potwierdzenia sygnaliScie przyjgcia zgtoszenia wewngtrznego;

7) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez

upowaznione osoby;

8) maksymalny termin na przekazanie sygnali$cie informacji zwrotnej;

9) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewngtrznych do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organéw publicznych.

W N

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do osOb dokonujgcych zgtoszenie, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegoélnosci do:
1) pracownikéw, pracownikéw tymczasowych, osob swiadczgcych pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

2) bytych pracownikéw i wspotpracownikow;

3) o0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie badz swiadczenie ustug;

4) os6b wchodzacych w sktad organéw statutowych Spoétdzielni

5) cztonkoéw Spoétdzielni

6) o0s6b $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;
7) stazystow i praktykantéw oraz wolontariuszy.



Postanowienia Procedury dotyczg takze:

1) o0so6b, ktére pomagaja w dokonaniu zgtoszenia,

2) o0s6b, ktére sg powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenie, ktére mogg doswiadczy¢
dziatan odwetowych w kontek$cie zwigzanym z pracg np. wspétpracownicy lub krewni
0s0Ob dokonujgcych zgtoszenie;

3) oséb prawych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajgcych sygnaliscie lub z nim
powigzanych, w szczeg6lnosci stanowigcych wtasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace.

§2
Definicje:

1) dziatania odwetowe - wszelkie dziatania podejmowane w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem naruszen, ktorych celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji sygnalisty;
nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

2) dziatania nastgpcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu orazw celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, sg to wszystkie czynnosci zwigzane zobstugg zgtoszenia, podjete po jego
otrzymaniu, majgce nacelu weryfikacje zgtoszenia, wyjasnienie okolicznosci
przedstawionych w zgtoszeniu i podjecie okreslonych srodkow zaradczych;

3) informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie

dojdzie w SM Spomlek;
4) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa;

5) sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje zgodnie z niniejszg procedurg o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;

6) ujawnienie publiczne- podanie do publicznej wiadomosci informacji o naruszeniach, po
wczesniejszym wykorzystaniu wewngtrznych i zewnetrznych kanatéw zgtoszen;

7) zgtoszenie wewnetrzne - pisemne przekazanie informacji na temat naruszen prawa na

zasadach okres$lonych w niniejszej Procedurze;
8) zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

§3
Celizakres stosowania Procedury

Celem Procedury jest wprowadzenie mechanizmu ( kanat zgtoszen wewnetrznych) zgtaszania
nieprawidtowosci wynikajgcych z faktycznych lub prawdopodobnych, niedozwolonych dziatan
lub zaniechan, ktére stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie prawa , dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;



3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku  wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z ww.
dziedzinami

18) mobbingu

19) dyskryminacji

§4

Tryb dokonywania zgtoszen naruszen

Sposéb zgtaszania naruszen prawa

Zgtaszanie naruszen odbywa sie dedykowanymi kanatami pisemnymi w postaci papierowej i
elektronicznej, dopuszcza sig zgtoszenia anonimowe.

Sygnalista, ktéry zetknat si¢ lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalno$ci SM Spomlek
ma mozliwo$¢ dokonania zgtoszen za posrednictwem dedykowanych, poufnych kanatow:

1) za pomoca poczty elektronicznej na adres email: naruszenia@spomlek.pl

2) wformie listownej na adres:
SM Spomlek ( z dopiskiem -, Zgtoszenie naruszenia”)
ul. Gen.Fr. Kleeberga 12
21-300 Radzyn Podlaski
3) z wykorzystaniem ,skrzynki pytan” -w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Zgtoszenie naruszenia”

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane zgtaszajgcego, w tym dane kontaktowe (chyba, ze zgtoszenie jest
dokonywane anonimowo);

2) opisanie naruszenia, ktére zdaniem sygnalisty miato lub moze mie¢ miejsce;

3) opisiprzebieg zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu;

4) dane osoby dopuszczajgcej sig naruszenia (o ile sygnalista posiada takie



informacje);
5) towarzyszace naruszeniu prawa okolicznosci (np. czas, miejsce, ewentualni
Swiadkowie);

6) wskazanie dowodow, o ile jest to mozliwe.

3. Inne formy dokonania zgtoszenia

1) Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
do wtasciwego dla danej kategorii naruszenia organu publicznego.

Zgtoszeniu zewnetrznemu nie podlega zgtoszenie mobbingu i dyskryminaciji .

2) Sygnalista moze dokonaé ujawnienia publicznego o ile wczesniej dokonat
zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewngtrznego i nie otrzymat w
ustawowych terminach informacji zwrotnej.

§5
Prawa sygnalisty
1. Ochrona sygnalisty

1) Ochrona sygnalisty realizuje sig¢ w dwdch obszarach:

a) zapewnienia poufnosci danych sygnalisty i poufno$ci informacji objetych
zgtoszeniem;
b) zakazie podejmowania wobec sygnalisty dziatan odwetowych.

2) Od dnia powzigcia informacji na temat naruszenia prawa bgdZz mozliwosci
popetnienia SM Spomlek zapewnia Sygnalistom ochrong przeciwko potencjalnym
dziataniom odwetowym. Osoba pomagajgca sygnaliscie podlega analogicznej
ochronie jak sygnalista

3) Kazdemu Sygnali$cie przyznane zostajg $rodki ochrony okreslone w pkt. 1), pod
warunkiem, ze:

a) istniaty uzasadnione podstawy do uznania, ze bedgce przedmiotem
zgtoszenia naruszenia informacje sg prawdziwe w momencie jego
dokonywania;

b) informacje zawarte w zgtoszeniu objgte sg zakresem naruszen wskazanych w
niniejszej Procedurze,

c) zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktérym mowa w § 4 niniejszej
Procedury.

4) Celowe dokonywanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji, co do
ktorych zgtaszajgcy wiedziat, iz sg nieprawdziwe lub nie miat uzasadnionych
podstaw sadzi¢, ze sg prawdziwe (np. pochodzity one z plotek, nie znajdowaty
potwierdzenia w okoliczno$ciach, o ktérych wiedziat zgtaszajacy), nie spowodujg
objecia sygnalisty ochrong prawnag.



5)

b)
c)

8)

Poufnos$é i anonimowosé

Zapewnia sie catkowita anonimowo$¢ Sygnalistow zgtaszajgcych naruszenia badz
uzasadnione podejrzenie jego wystgpienia.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgod3 sygnalisty.
Zabronione sg jakiekolwiek dziatania SM Spomlek, jej Pracownikow lub innych 0s06b
dziatajagcych w jej imieniu zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty. Wskazane
zachowania traktowane sg na réwni z naruszeniem oraz podlegac¢ bedg ocenie w ramach
postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki naruszen prawa.

Informacje dotyczgce lub pochodzgce od Sygnalistow majg charakter niejawny i objete
sg catkowitg poufnoscig. SM Spomlek zobowigzana jest do ochrony tozsamosci

Sygnalisty oraz wszelkich szczegbtow dotyczgcych nieprawidtowosci.
Dzielenie sie wskazanymi w pkt. 2) informacjami o naruszeniach dopuszczalne jest

jedynie w stosunku do uprawnionych os6b, wytgcznie w Scistym zakresie dotyczgcym

danej sprawy. Informacje w tym zakresie pozostajg do wytaczne;j wiadomosci:

0s06b przyjmujacych zgtoszenie;

0sOb prowadzacych dziatania nastgpcze;

wybranych pracownikéw stuzbowo zaangazowanych w proces mMmerytorycznego

wyjasniania zgtoszonych naruszen - o ile przekazanie wskazanych informacji niezbedne

jest dla rozstrzygnigcia sprawy.

Do $rodkéw zapewniajgcych zachowanie anonimowosci Sygnalisty zalicza sig rowniez:
a) zapewnienie przez SM Spomlek anonimowych kanatéw zgtaszania naruszen;

b) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

W celu zachowania petnej anonimowosci, zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Procedury powinny byé wysytane z prywatnego adresu e-mail,
uniemozliwiajgcego identyfikacje nadawcy (w szczegélnosci nie powinien zawieraé
imienia i nazwiska Sygnalisty, ani innych danych go identyfikujgcych). Zgodnie z przyjeta
politykg ochrony Sygnalistow SM Spomlek nie bedzie podejmowata zadnych prob
ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktory postanowit zosta¢ anonimowy, a jakiekolwiek
dziatania w tym zakresie, w szczeg6lnosci zlecenie ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktéry
pragnie pozostaé anonimowy, stanowig Naruszenie.

W celu zachowania petnej poufnosci zgtoszenia przekazywane w trybie, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 pkt. 2) i 3) Procedury powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie:
,Zgtoszenie naruszenia". W takim przypadku korespondencja jest rejestrowana, a
nastepnie przekazywana do osoby przyjmujgcej zgtoszenia bez otwierania koperty.

3. Zgtoszenie w ztej wierze

Zgtoszenie dokonane przez sygnaliste w ztej wierze nie zapewnia ochrony. Co wigce;j:

jesli w wyniku zgtoszenia przez sygnaliste nieprawdziwych informacji osoba poniosta
szkode, ma prawo dochodzi¢ od niego odszkodowania lub zadoscéuczynienia za

naruszenie jego dobr osobistych oraz



kto dokonuje zgtoszenia wiedzac ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawiania wolno$ci do lat dwoch.

Aby skorzystaé z ochrony Sygnalista musi dziata¢ w dobrej wierze.

4. Ochrona prawna

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

SM Spomlek podejmuje dziatania majgce na celu ochrone o0sob zgtaszajacych
naruszenia, w tym 0s6b pomagajgcych w zgtoszeniu i os6b powigzanych, przed
dziataniami odwetowymi, w tym gr6zb lub préb podejmowania dziatan o charakterze
represyjnym.

Osoby, objete ochrona, ktére do$wiadczg jakichkolwiek form dziatania odwetowego w
zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, moga zgtosi¢ ww. dziatanie w analogiczny sposob jak
zgtoszenie naruszenia tj. w sposob okreslony w Procedurze.

SM Spomlek w razie wystgpienia dziatan odwetowych wobec sygnalisty, o0sob
powigzanych lub pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia podejmie niezwtocznie
dziatania dyscyplinujgce wzgledem osoby badZz oséb, ktére dopuscity sig dziatan
odwetowych.

Niniejsza Procedura nie udziela ochrony prawnej w stosunku do 0sOb zgtaszajgcych
naruszenia bgdz mozliwosé jego popetnienia w spos6b oczywiscie bezpodstawny lub w
ztej wierze np. poprzez umyslne pomowienie adresata zgtoszenia poprzez poswiadczenie
nieprawdy (nieprawdziwe zgtoszenie) badz inne negatywne zachowania majace na celu
postawienie danej osoby w niekorzystnym potozeniu.

Ochrona Sygnalisty przewidziana w Procedurze nie dotyczy osoby bedacej jednoczesnie
sprawca, wspétsprawca i/lub pomocnikiem spowodowania nieprawidtowosci

SM Spomlek moze dokona¢ zwolnienia lub pogorszenia warunkéw zatrudnienia
Sygnalisty jedynie z przyczyn majgcych uzasadnienie merytoryczne, wynikajgce z
obiektywnych przestanek bgdz tez z przepis6w prawa niezwigzanych bezposrednio lub
posrednio z dokonaniem zgtoszenia naruszenia lub przypuszczenia jego dokonania.

§6

Zasady prowadzenia postgpowania

Zgtoszenie naruszenia

Przyjmujgcym zgtoszenie jest Zespdt ds. naruszen w sktad, ktérego wchodzi kierownik ds.

personalnych i kierownik ds. controllingu.

Po wptynieciu zgtoszenia od Sygnalisty przyjmujgcy zgtoszenie potwierdza fakt przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzanie.

W przypadku anonimowego zgtoszenia naruszenia z wykorzystaniem  skrzynki mailowej
odpowiedzi udziela sie na adres tej skrzynki o ile zostata wskazana jako adres do korespondencji.

Kazde zgtoszenie podlega rejestracji w rejestrze zgtoszen



2.

Rozpatrywanie zgtoszen
1) Dziatania nastepcze, w tym majgce nacelu weryfikacje zgtoszenia, wyjasnienie

okolicznosci przedstawionych w zgtoszeniu irekomendacje podjecia okreslonych
$rodkéw zaradczych prowadzi Zesp6t ds. naruszen. W sprawach wymagajacych wiedzy
specjalistycznej Zarzad powotuje dodatkowg osobg z odpowiednig wiedzg
merytoryczng na cztonka Zespotu, dopuszcza sig rowniez korzystanie z opinii
podmiotéw zewnetrznych. Cztonkowie Zespotu ds. naruszen dziatajg na podstawie
upowaznienia i sg zobowigzani do zachowania poufnosci, podpisania oswiadczenia o
bezstronnosci i dochowania nalezytej staranno$ci podczas podejmowanych dziatan.
ZespGt ma zagwarantowang autonomie w podejmowanych dziataniach.

Osoba, co do ktérej z tresci zgtoszenia wynika, ze moze byé w jakikolwiek sposob
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze
analizowad takiego zgtoszenia.

Zgtoszenia rozpatrywane sg z wytgczeniem jawnosci, w tym z zachowaniem
anonimowosci Sygnalisty, o ile pragnie pozosta¢ anonimowym.

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi sig z zachowaniem poszanowania godnosci i
dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych sprawa dotyczy.

Zespdl ds. naruszen podejmuje wszystkie dziatania z zachowaniem nalezytej
starannosci w wykorzystaniem posiadanej wiedzy,, do$wiadczenia i umiejetnosci przy
zachowaniu petnej bezstronnosci.

Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamosé
zgtaszajgcego, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu

status sygnalisty.

2) Po otrzymaniu zgtoszenia przeprowadza si¢ wstgpng weryfikacje zgtoszenia celem

sprawdzenia:
a) czy opisane zdarzenie miesci sie w zakresie obszaréw naruszen
wskazanych w § 3 niniejszej Procedury;
b) czy zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

3) W przypadku, gdy postepowanie weryfikacyjne wykaze, ze zgtoszenie:

a) nie podlega pod zakres przedmiotowy niniejszej Procedury;
b) okoliczno$ci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie osoby w ztej wierze;
c) dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia i nie zawarto

w nim nowych istotnych informacji
-postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie.

4) W przypadku gdy zgtoszenie przekazane jest w sposob uniemozliwiajgcy prowadzenie
postepowania z uwagi na zakres przekazanych w nim informaciji, a ich uzupetnienie jest
niemozliwe postepowania wyjasniajgcego nie rozpoczyna sie .

5) Z kazdego zgtoszenia, w stosunku do ktdrego nie rozpoczgto postepowania

wyjasniajgcego sporzadzana jest notatka okreslajgca czynnosci, ktére zostaty podjgte.

Notatka moze by¢ sporzagdzona w postaci elektronicznej.

3. Postepowanie wyjasniajgce

1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w celu:
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a) ustalenia, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty;
b) wyjasnieniu okolicznosci sprawy;
c) zebrania i zabezpieczenia dowodow
2. W ramach dochodzenia wewnetrznego Zespdl ds. naruszen moze
przestuchiwa¢ podmiot zgtoszenia, $wiadkéw, zbiera¢ dowody, zwracac sie do
Sygnalisty o uzupetnienie informacji.
3. Z kazdego prowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespot sporzadza raport z
podjetych dziatari i wnioski oraz rekomendacje dziatan nastgpczych i przekazuje do
Zarzadu.
4. Rekomendacje, moga w szczegélnosci obejmowac:

a) przeprowadzenie rozmowy z 0sobg, ktorej zgtoszenie dotyczy;

b) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem pracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia celem wymierzenia kary porzadkowej na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy;

c) zmiany w wewnetrznej organizacji Spétdzielni;

d) $rodki cywilno-prawne np. naprawienie szkody, odszkodowanie;

e) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestgpstwa

5. Informacje na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastgpczych i powodow
takich dziatari przekazuje sie Sygnaliscie w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

4. Zasady postepowania zanonimowymi zgtoszeniami
Tryb postepowania z informacjami o Naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo jest
analogiczny do trybu postepowania z pozostatymi zgtoszeniami.
SM Spomlek dopuszcza mozliwo$¢ pozostawienia zgtoszenia anonimowego
bez rozpoznania, jezeli przedmiot takiego zgtoszenia nie lezy w zakresie naruszen
objetych Procedurg. O pozostawieniu zgtoszenia anonimowego bez rozpoznania
decyduje Zesp6t ds. naruszen i wskazuje uzasadnienie tej decyzji w Rejestrze Zgtoszen
wewnetrznych.
W przypadku zgtoszen anonimowych osobie zgtaszajgcej nie przekazuje sie
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia ani informacji zwrotnej o dziataniach nastepczych,
chyba, ze zgtoszenie jest ztozone z wykorzystaniem skrzynki mailowej i jest
zamieszczona informacja zeby sie kontaktowac na ten adres.

5. Rejestr zgtoszen naruszen

1) Zesp6tds. naruszen prowadzi rejestr zgtoszen naruszen.

2) Rejestr zgtoszen prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych. Rejestr prowadzony jest z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania
anonimowosci tozsamosci Sygnalistéw, ofiar nieprawidtowosci oraz 0s6b i pracownikow
zgtaszajgcych nieprawidtowosci lub mozliwos$¢ jego popetnienia.

3) W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszen o popetnieniu lub
mozliwo$ci popetnienia naruszenia bez wzgledu na pézniejszy przebieg postgpowania.



4) Rejestr zgtoszen naruszen zawiera:

e Numer zgtoszenia

e Przedmiot naruszenia prawa

e Dane osobowe sygnalisty ( o ile nie jest to zgtoszenie

e anonimowe) oraz osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, niezbedne do identyfikacji tych
0s6b

e Adres do kontaktu sygnalisty

e Date dokonania zgtoszenia

e Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

e Date zakonczenia sprawy.

§7

Ochrona danych osobowych

1. Dane sygnalisty podlegaja anonimizacji poprzez nadanie neutralnego identyfikatora, dzigki
czemu rozpatrywanie zasadnosci zgtoszenia odbywa si¢ w oderwaniu od osoby sygnalisty i
danych osobowych.

2. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich oséb. Natomiast do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatann nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie podmiotu prawnego.

3. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia jest Spétdzielcza Mleczarnia Spomlek, z siedzibg w Radzyniu Podlaskim przy ul. Gen.
F. Kleeberga 12, 21-300 Radzyn Podlaski. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, mozna
skontaktowaé sie pisemnie na adres siedziby SM Spomlek lub poprzez adres poczty
elektronicznej Inspektora Ochrony Danych jacek.siedlec@op.pl

4. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
5. Po otrzymaniu zgtoszenia naruszenia prawa przetwarza si¢ dane osobowe w zakresie

niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie powinni byc zbierane,
a w razie ich przypadkowego zebrania powinny by¢ niezwtocznie usunigte — w ciggu 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

6.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem pracodawca przechowuje przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatari nastgpczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



1)

2)

3)

§8

Postanowienia koncowe

Procedura udostepniana jest wszystkim pracownikom SM Spomlek.

Przetozeni, w ktérych obszarach $wiadcza prace pracownicy tymczasowi, wykonuja
ustugi wspétpracownicy lub osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
odbywajg staze i praktyki sg zobowigzani do zapoznania tych osob z niniejsza Procedurg
i przyjecia o$wiadczania na pi$mie o zapoznaniu si¢ z jej trescig.

Procedura zgtaszania naruszen nie powinna by¢ wykorzystywana do pomijania
normalnych sposobéw informowania o naruszeniach, w szczegélnosci poprzez
zgtoszenie naruszenia lub podejrzenia jego popetnienia do przetozonego. Procedura
powinna by¢ stosowana tylko w przypadku podejrzenia, ze wykorzystanie tradycyjnych
kanatéw komunikaciji moze okazac sie nieodpowiednie lub nieskuteczne, lub prowadzitoby
do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, ktéry pragnie pozostac anonimowy.

4) W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurs, zastosowanie majg przepisy

5)

6)

7)

ustawy z dnia 14.06.2024r. o ochronie sygnalistow ( Dz.U 2024.928 z dnia 24.06.2024r).

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych poddawana bedzie cyklicznym przegladom. Przeglad dokonywany bedzie
minimum raz na 2 lata przez Zesp6t ds. nieprawidtowosci lub na kazdy wniosek Zarzadu
Spétdzielni w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie potrzeby Zespot
opracuje projekt zmian Procedury i przedtozy go do konsultacji zwigzkom zawodowym.

Tre$¢ niniejszej procedury powstata po konsultacji ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymiw SM Spomlek.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 10.10.2024 r. i zastepuje obowigzujgcy
dotychczas dokument ,, Procedura ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w
Spotdzielczej Mleczarni Spomlek”

Zatgczniki do procedury stanowig:

Zatgcznik nr 1 - wz0r zgtoszenia naruszenia prawa

Zatgcznik nr 2 —wzor o$wiadczenia o zapoznaniu sig z procedurg
Zatgcznik nr 3 —wzor o$wiadczenia o bezstronnoSci

Zatgcznik nr 4 —wzor rejestru zgtoszenia naruszen

/ Prezes Zarzadu  Wiceprezes Zarzadu
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