Zatgcznik
do Zarzadzenia z dnia 09.09.2024
Witascicieli Zaktadu Miesnego Wierzejki

Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Zakladzie Migesnym ,,Wierzejki”

§1
Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi zgtoszeniami (dalej: Procedura), obowigzujgca w Zakfadzie
Miesnym ,Wierzejki” zostata wypracowana przez przedstawicieli wytypowanych
przez poszczegolne dziaty Zaktadu i zatwierdzona przez Wiascicieli Zaktadu
Miesnego ,Wierzejki”.

2. Procedura wprowadza skuteczne, poufne i bezpieczne kanaty dokonywania
zgtoszen oraz zapewnia osobom zgtaszajgcym naruszenia (dalej: Sygnalista)
skuteczng ochrone przed dziataniami odwetowymi, dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, ktére mogg by¢ nastepstwem wystania zgtoszenia.

3. Niniejsza Procedura zostata sporzgdzona w oparciu o postanowienia Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii ( Dz.U. L. 305/17).

4. Niniejsza Procedura okresla zasady procedowania w stosunku do zgtoszenh
wewnetrznych. Zasady procedowania w stosunku do zgtoszen zewnetrznych oraz
ujawnienia publicznego okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

5. Celem Procedury jest zachecenie wszystkich Sygnalistéw do zgtaszania na
gruncie niniejszej procedury, bez obawy lub ryzyka doswiadczenia pozniejszych
represji, dyskryminacji lub niekorzystnych skutkéw, swoich watpliwosci
dotyczacych naruszen prawa, standardow etycznych oraz regulacji wewnetrznych

przyjetych w Zaktadzie Miesnym ,Wierzejki”.



6. Sygnalisci, ktorzy dokonujg zgtoszenia w ztej wierze, nie majg uzasadnionych
podstaw, by sgdzi¢, ze bedgce przedmiotem zgtoszenia informacje na temat
naruszen sg prawdziwe, dziatajg ze ztymi zamiarami, Swiadomie rzucajg fatszywe
oskarzenia albo kierujg sie uzyskaniem korzysci osobistych, materialnych lub
checig zemsty nie podlegajg ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

7. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Zaktad - Zaktad Miesny ,Wierzejki” J. M. Zdanowscy Spétka Jawna,

2) Procedura - Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Zaktadzie,

3) Sygnalista - kazda osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, dotyczgcego informacji o
naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, w
szczegolnosci:

a) pracownik lub byty pracownik (w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat),

b) osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy,

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) kontrahent,

e) czionek organu osoby prawnej,

f) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

g) Stazysta,

h) wolontariusz,

i) praktykant
4) naruszenie - kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczgce w szczegdlnosci:
a) zamowien publicznych,

b) prania brudnych pieniedzy i finasowania terroryzmu,



c) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
d) bezpieczenhstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony srodowiska,

g) zdrowia publicznego,

h) ochrony konsumentoéw,

i) ochrony prywatnosci danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i
systemow informatycznych,

J) etyki w zatrudnieniu,

k) innych regulacji wewnetrznych przyjetych w Zaktadzie,

[) préby ukrycia jednego z powyzszych.

5) Komisja - Komisja ds. wyjasnienia zgtoszenia ws. naruszen okreslonych w ust.
7 pkt 4 powyzej,

6) formularz - formularz do wysytania zgtoszeh o naruszeniach, o ktérych mowa w
ust. 7 pkt 4, dostepny na stronie internetowej www.wierzejki.pl

7) zgtoszenie - oznacza pisemne przekazanie informacji na temat naruszen
okreslonych w ust. 7 pkt 4 na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze
(zgtoszenie wewnetrzne),

8) zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat
naruszen wiasciwym organom; zasady procedowania w stosunku do tych
zgtoszen okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

9) ujawnienie publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat
naruszen; zasady procedowania w stosunku do tych zgtoszen okreslajg
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

10) postepowanie — postepowanie wyjasniajgce, prowadzone przez Komisje w celu
wyjasnienia wszystkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu na zasadach

okreslonych w niniejszej procedurze.


http://www.wierzejki.pl/
http://www.uwb.edu.pl/

§2
Sposob powiadomienia i dziatania nastepcze

1. Sygnalista, ktéry zetknat sie lub pozyskat informacje o naruszeniach w dziatalnosci
Zaktadu ma mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia za posrednictwem formularza
dostepnego na stronie internetowej www.wierzejki.pl i wystanie go na adres
siedziby Zaktadu w zamknietej kopercie opatrzonej klauzulg ,poufne”,
umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej do: Zaktad Miesny
~Wierzejki”, Ptudy 21, 21-404 Trzebieszéw. Wzo6r formularza okresla Zatgcznik do
niniejszego Procedury.

2. Nie dopuszcza sie sktadania zgtoszeh anonimowych.

3. Kanaly przyjmowania zgtoszen w Zaktadzie zostaty zaprojektowane w taki sposob,
by zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty/sygnalistow i osoby/osob
trzeciej/trzecich wymienionych w zgtoszeniu oraz uniemozliwi¢ uzyskanie do nich
dostepu osobom nieupowaznionym.

4. Postepowanie w sprawie wyjasnienia zgtoszonego naruszenia jest prowadzone z
zachowaniem nalezytej staranno$ci w zakresie ochrony danych osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Sygnalista majgcy podejrzenie wystgpienia naruszenia powinien wystac
zgtoszenie, kierujgc sie jednoczesnie nastepujgcymi zasadami:

1) ujawni¢ informacje w dobrej wierze,

2) mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe,

3) nie dziata¢ ze ztymi zamiarami ani Swiadomie nie rzucac fatszywych oskarzen,

4) nie kierowac¢ sie uzyskaniem korzysci osobistych lub materialnych ani checig
zemsty.

6. Komisja, o ktorej mowa w § 3 ust. 3, po zapoznaniu sie ze zgtoszeniem odstepuje
od wszczecia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

1) zgtoszenie jest w oczywisty sposob bezzasadne,

2) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia,


http://www.uwb.edu.pl/
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3) zgtoszenie przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie
postepowania z uwagi na zakres przekazanych w nim informacji, a ich
uzupetnienie jest niemozliwe,

4) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w ztej
wierze,

5) zgtoszenie nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy procedury.

Wszyscy Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia zgodnie z ust. 5 powyzej, osoby
pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane ze zgtaszajgcym sag
objeci ochrong i podjecie jakichkolwiek dziatan odwetowych przeciwko nim jest
zabronione. Dziatania odwetowe oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie,
lub zaniechanie majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktore wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie.

Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia z naruszeniem zasad okre$lonych w ust. 5 nie

podlega ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze.

§3
Za prowadzenie rejestru zgtoszen, o ktérym mowa w § 4, odpowiada
Przewodniczgcy Komisji.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zgtoszen przekierowuje zgtoszenie
do Komisji oraz informuje Sygnaliste o otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni
roboczych od dnia wptyniecia zgtoszenia, chyba ze sposéb przekazania zgtoszenia
uniemozliwia kontakt z Sygnalista.
Skfad Komisji powotujg Wtasciciele Zaktadu. Komisja sktada sie z 3 cztonkdw, w
tym przewodniczgcego, ktérego wybierze ze swego sktadu Komisja.
Z prac Komisji jest wytgczona:
1) osoba, ktorej dotyczy zawiadomienie,
2) osoba, ktéra pozostaje w stosunku zaleznosci stuzbowej z osobg, ktorej

zgtoszenie dotyczy,

3) osoba spokrewniona z osobg, ktoérej dotyczy zgtoszenie,
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4) osoba pozostajgca w zwigzku formalnym z osobg, ktorej dotyczy zgtoszenie,

5) osoba, ktéra z obawy o ryzyko naruszenia bezstronnos$ci wystgpita z wnioskiem
do Przewodniczgcego Komisji o wylagczenie z jej prac na potrzeby danego
postepowania.

Z wnioskiem o wytgczenie mozna wystgpi¢ na kazdym etapie postepowania.

. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w ust. 3 Wtasciciele Zaktadu Miesnego

~Wierzejki” wyznaczajg innego czionka Komisji na potrzeby rozpatrzenia

konkretnego zgtoszenia.

. Cztonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia w pracach Komisiji.

. Wszystkie osoby zaangazowane w prowadzenie postepowania na gruncie

niniejszej procedury sg zobowigzane do zachowania poufnosci osoby dokonujgcej

zgtoszenia, osoby/osob, ktorej/ktérych dotyczy zgtoszenie oraz stanu faktycznego
wystanego zgtoszenia. Osoby te dziatajg z zachowaniem nalezytej starannosci.

. Komisja po otrzymaniu zgtoszenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2,

1) wszczyna niezwtocznie postepowanie w celu wyjasnienia zgtoszonego
naruszenia, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni roboczych.

2) przekazuje zgtoszenie Prokuraturze, Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub
innemu organowi publicznemu, jezeli uzna to za stosowne ze wzgledu na
okolicznosci sprawy.

. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego

imienia wszystkich osob, ktorych dotyczy zgtoszenie.

. Etapy postepowania wyjasniajgcego obejmuija:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszonych
naruszen w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia lub w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujgcej zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia. Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow w gtosowaniu
tajnym, opowiadajgc sie za brakiem wystgpienia naruszenia albo za
stwierdzeniem naruszenia. Cztlonkowie Komisji sg zobowigzani do wziecia

udziatu w gtosowaniu i nie mogg wstrzymac sie od gtosu,



2) sporzadzenie protokotu kohcowego i przekazanie go Wtascicielom Zaktadu
Miesnego ,Wierzejki” w terminie wskazanym w pkt 1. Protokot koncowy zawiera
informacje dotyczgce m.in:

a) opisu stanu faktycznego,

b) zakonczenia sprawy w wyniku stwierdzenia braku naruszenia,

c) stwierdzenia naruszenia ze wskazaniem rekomendacji stosownych dziatan
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia. Komisja rekomenduje
réwniez mozliwe dziatania zapobiegawcze, majgce na celu wyeliminowanie
podobnych naruszen w przyszitosci.

10.W wyniku postepowania wyjasniajgcego Wiasciciele Zaktadu Miesnego ,Wierzejki”
mogg podejmowacC nastepujgce dziatania bez obowigzku zachowania ich
kolejnosci, w szczegolnosci:

1) zlozy¢ zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wiasciwych
organow $cigania. Wtasciciel Zakladu ma obowigzek ztozenia do wiasciwego
organu zawiadomienia o0 popetnieniu przestepstwa bgdz zawiadomienia o
mozliwosci jego popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna, ze
naruszenie spetnia znamiona czynu zabronionego bedgcego przestepstwem.
W  przypadku uzasadnionych watpliwosci czy zachodzg przestanki do
zgtoszenia zawiadomienia, zawiadomienie takie winno zostac ztozone,

2) wydac¢ polecenia pracownikom i wspotpracownikom,

3) podejmowac srodki dyscyplinarne i inne srodki przewidziane w obowigzujgcych
przepisach prawa wobec pracownikow i wspotpracownikow.

11.Wiasciciele Zaktadu informujg Sygnaliste, w terminie miesigca od dnia otrzymania
od komisji protokotu koncowego, o wyniku postepowania i w sytuacji stwierdzenia
naruszenia o fakcie podjecia dziatan naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do pracownika lub wspoétpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia, chyba ze
sposob przekazania zgtoszenia uniemozliwia kontakt z Sygnalistg.

12.Postepowanie jest realizowane z zachowaniem terminu, o ktérym mowa w ust. 9
pkt 1. Jezeli ze wzgledu na zawitoS¢ sprawy postepowanie nie zostato zakonczone

z zachowaniem terminu okreslonego w ust. 9 pkt 1 Komisja moze zlecic¢



przeprowadzenie dodatkowych czynnosci wyjasniajgcych przy wsparciu
wyznaczonych pracownikow dziatdéw, odpowiedzialnych za obszar zgtoszonych
naruszen. Dodatkowe czynnosci wyjasniajgce mogg by¢ rowniez prowadzone przy
udziale zewnetrznych doradcow lub niezaleznych audytoréw. Czas trwania
dodatkowych dziatan wyjasniajgcych nie powinien by¢ dtuzszy niz miesigc.

13.Jesli zgtoszenie dotyczy Wiasciciela Zaktadu, wszystkie czynnosci przewidziane
dla niego w niniejszej procedurze sg automatycznie przekazane
Przewodniczgcemu Komisji.

14.Kazda z os6b zaangazowanych w postepowanie zobowigzana jest do zachowania
obiektywizmu, bezstronnosci i poufnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych
przypadkow, pod rygorem sankcji wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
prawa.

15.Prace os6b zaangazowanych w postepowanie oraz wszelkie dokumenty i
informacje zwigzane z wyjasniang nieprawidtowoscig majg charakter poufny, pod
rygorem sankcji wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa.

16.Kazdy z pracownikdbw zaangazowanych w postepowanie dziata na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Pracodawce, o ktorym mowa w ust. 17.

17.0soby zaangazowane w postepowanie sg upowaznione do przetwarzania danych
osobowych o0séb wskazanych w zgtoszeniu, wytgcznie w celu wynikajgcym
z prowadzonego postepowania oraz sg zobowigzane do zachowania tych danych
w poufnoéci, pod rygorem sankcji wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa.

18.Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie oraz osoby wskazane w
zgtoszeniu sg zobowigzane do zachowania w poufnosci informacji i danych
osobowych, o ktorych dowiedzieli sie lub majg do nich dostep w zwigzku z
realizacjg zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury i nie mogg ich udostepniac
osobom trzecim ani w inny sposob rozpowszechniaé lub wykorzystywac.

19.0soby zaangazowane w postepowanie wyjasniajgce oraz osoby wskazane w
zgtoszeniu sg informowane o przetwarzaniu przez Zaktad ich danych osobowych

zgodnie z trescig odpowiednich obowigzkéw informacyjnych.



§4
Prowadzenie rejestru zgtoszen

. Kazde przyjete zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen.

. Rejestr jest prowadzony w wers;ji elektroniczne;j.

. W rejestrze zgtoszen gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer sprawy,

2) przedmiot naruszenia,

3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
5) date zakonczenia sprawy.

. Dane w rejestrze zgtoszenh sg przechowywane przez okres 6 lat od dnia przyjecia

zgtoszenia.



Zatacznik nr 1

Formularz zgtoszenia wewnetrznego

Data zgtoszenia:

Imie i nazwisko:

Rodzaj naruszenia:

Czy zdarzenie zostato zgtoszone do innego organu  iezelitak. to dojakiego)

Opls Zdarzen |a (czas, miejsce, opis, dane osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, dane poszkodowanych, $wiadkéw, dowody, kontakt zwrotny)
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