WEWNETRZNA PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA W SPOLCE
ZAKEADY MIESNE tUKOW S.A. Z SIEDZIBA W tUKOWIE.

Informacje Qgdlne

ilr Niniejszym wprowadza sig wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatari nastepczych dla sygnalistéw (,Procedura”) w Zaktadach Miesnych tUKOW S.A. z siedzibg w tukowie, (21-400
tukéw) przy ul. Przemystowej 15, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego
przez Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000052346, posiadajgcej NIP: 8250003251, REGON: 000566517 (,,Spétka”).

2. Celem Procedury jest:

a) ograniczenie ryzyka wystapienia naruszen w Spdtce,

b) stworzenie bezpiecznego srodowiska w Spétce, w ktdrym mozna pochyli¢ sie nad zgtoszeniami wewnetrznymi
naruszern,

c) wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zgtaszania naruszert dla sygnalistow (bezpiecznych kanatéw
zgtoszen), rozpatrywania zgtoszen w sposéb rzetelny i bezstronny oraz podejmowania dziatari nastepczych,

d) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkow objecia ochrong sygnalistow,

e) zapewnienie stosownych érodkéw ochronnych dla sygnalistow, w tym przed dziataniami odwetowymi ze strony
Spotki lub wspétpracownikdw Spétki, w szczegdinosci przeciwko mobbingowi i dyskryminacji,

f)  zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

g) zachgcenie sygnalistéw do zgtaszania naruszert w ramach Procedury. Przez zachecanie nalezy przede wszystkim
uznac wiasciwe postepowanie kierownikéw wyiszego i nizszego szczebla i ich zaangazowanie w proces
ksztaftowania zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz norm spofecznych,

h) Niniejsza procedura Jest jawna poprzez udostgpnienie tresci dokumentu na stronie internetowej
www.zmlukow.pl.

3 Spdtka zobowiazuje sie do zapewnienia:
a) wysokiej kultury otwartodci i poszanowania, w ktorej sygnalisci moga zglaszac naruszenia,

b) ochrony praw sygnalistéw poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnoéci w zakresie procesu informowania o
naruszeniach, rozpatrywania zgfoszen i podejmowania dziatari nastepczych.

4. Polityka zostata utworzona w zwiazku z daZzeniami Spatki do spetnienia wymagar zawartych w:

a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pdén. zm.; , Dyrektywa”),

b) Przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe tj. Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, ze zm.).

Terminy uzyte w procedurze

14 Przez uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumiec:
a) dziafanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajace — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez Spotke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu w tym okreslonych w Procedurze oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w



b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

n)

o)

p)

szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli  Jub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zglaszania naruszery prawa i nie podejmowania dziatari
nastepczych,

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezpodrednie lub poérednie dziatanie Iub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracy, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym niezasadne
wszczynanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Spdtce, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w sytuacje, w ktdrej sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt ze Spotka
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliScie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano
informacjg o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych,

naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa i wymagajaca zgfoszenia Petnomocnikowi
ds. Zgtoszen, ktora jest uzasadniona | wynika z wiedzy zdobytej przez sygnaliste,

organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej wtaéciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie swojego dziatania,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazang
w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana,

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powigzana ze sygnalisty — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatari
odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 par. 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.) ,
procedura — niniejszy dokument — wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatari nastepczych,

Rejestrze — oznacza to Rejestr zgtoszonych naruszen,

zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne — dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j
zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre$lonymi w Procedurze i
obowigzujgcych przepisach prawa,

zgfoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane Spétce zgodnie z
wymogami okreslonymi w Procedurze,

Petnomocnik ds. Zgtoszeri — nalezy przez to rozumiec¢ osobe wyznaczong do przyjmowania zgtoszen w ramach
Procedury, oraz w przypadkach okreslonych w Procedurze.

Komitet — nalezy przez to rozumiec osoby zajmujgce sie weryfikacja zgtoszen; podjecia dziatar nastepczych, w
tym dalszg komunikacje z sygnalistg i wystepowanie o dodatkowe informacje i dokumentacie.



Zakres zastosowania

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami obowigzujagcymi w Spétce lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowieri publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczeristwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

i zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentow,

) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m)  bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

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

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

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyiej w pkt a} — p).

2. Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgfoszen innych niz wskazanych powyzej naruszeri. W przypadku
wystapienia takich naruszer, zgtoszenie takie nalezy dokonaé w normalnym toku wykonywania obowigzkéw
tzn. bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu chyba, ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace
tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci, w takim przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug
wiasciwosci,

3. Procedura ma zastosowanie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z praca, w tym do:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

c) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorcy,

e}  prokurenta,

f) akcjonariusza (wspdlnika) Spotki,

g) cztonka organu Spotki,

h) osoby $wiadczace] prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spoétki,
w tym na podstawie umowy cywilncprawnej,

i) stazysty,

) wolontariusza,



k) praktykanta,

zwanej dalej ,sygnalistg”.

Procedure stosuje sig takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 3, w przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu
prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkcji w Spéice lub na rzecz Spotki lub gdy taki
stosunek juz ustat.

Procedury nie stosuje sig do informacji objgtych przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Zgtaszajacy — Informacje ogdlne

1s

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawa krajowego, od chwili
dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Postanowienie punktu 2 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjgcia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Zakaz dziatan odwetowych i $rodki ochrony

15

2.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich dziatas.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga

by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

¢) niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreélony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e} wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeri zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokodci
tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych [ub stuzbowych,



i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

i} niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia doébr osobistych, w szczegélnoéci dobrego imienia

sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka
okreslonego w pkt 2 powyzej.

Jezeli praca lub ustuga swiadczone byty, s3 lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, pkt 2 i 3 powyzej stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziafania.

Jezeli praca lub ustuga swiadczone byly, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia funkcji, pkt 1 stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter pracy lub wykonywanej ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego

dziatania.

Jezeli praca lub ustuga swiadczone byty, s3 lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji dokonanie zgtoszenia nie meoze stanowic
podstawy dziatarn odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatari odwetowych, obejmujacych w
szczegdlnosci: wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczace] sprzedazy lub dostawy
towardw lub swiadczenia ustug, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia takiej umowy.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo d odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogfaszane do celdw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepisow
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,



10.

1.

12.

13.

14.

15.

pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy by sadzié, 7e zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa
zgodnie z Procedurg i przepisami prawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego, 0 ktérym mowa powyzej,
sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgfoszenia lub dostep do takich informacji nie moze stanowic¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowia czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sig praw okreslonych w Procedurze i obowigzujacych przepisach prawnych ani przyja¢ na siebie
odpowiedzialnodci za szkodg powstaty z powodu dokonania zgfoszenia. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci
za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgfoszenia nieprawdziwych informacji.

Postanowienia ukfadéw zbiorowych pracy i porozumied zbiorowych oraz regulaminéw i statutéw, postanowienia
umdw o prace oraz innych aktéw na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy lub ktére ksztattujg prawa i obowigzki
stron stosunku pracy; postanowienia umow oraz innych aktéw, na podstawie ktOrych jest éwiadczona praca lub ustuga,
sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub
ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw
odwetowych, sg niewazne.

Przepisy rozdziatu stosuje sig odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze

sygnalista.

Przepisy rozdziatu stosuje sig odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajace;
lub powigzanej ze sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcej whasnos¢ sygnalisty lub zatrudniajacej sygnaliste.

Za ochrong osoby dokonujacej zgfoszenia, w szczegdlnodci, gdy nastapito ujawnienie jej tozsamosci, odpowiada
Pefnomocnik ds. Zgtoszer, ktory jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy potencjalnych dziatar odwetowych
zwigzanych ze sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe
zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatart odwetowych, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic¢ o zaistniatej Petnomocnika ds. Zgtoszen.
Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Petnomocnik ds. Zgtoszeri podejmuje odpowiednie
dziatania, majace na celu ochrone sygnalisty.

Osoba w ramach struktury organizacyjnej spétki upowazniona do przyjmowania zgtosze#

1.

2.

Petnomocnikiem ds. Zgloszert upowaznionym przez Spdtke do przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych w ramach
struktury organizacyjnej Spotki jest osoba wyznaczona przez Zarzad Spotki.,

Osoba bezstronng, upowazniong przez Spoétke do przyjmowania zgtoszett w ramach struktury organizacyjnej Spotki, w
przypadku nieobecnosci osoby wskazanej w pkt 1) jest osoba wyznaczona przez Zarzad Spotki.

SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN PRZEZ SYGNALISTE

Zgtaszajacy moze dokonal pisemnego zgloszenia wewnetrznego w nastepujacy sposob, zapewniajacy poufnoscé
listownie, poczty zewnetrzng na adres korespondencyjny ul. Przemystowa 15, 21-400 tukdw. W celu zachowania
petnej poufnosci korespondencji oraz danych sygnalisty, prosimy na kopercie dopisaé ,do rak wiasnych Petnomocnik
ds. Zgtoszen. List z takg adnotacjg zgodnie z ustalong procedurg nie podlega obowigzkowej rejestracji i bezpoérednio
przektadany jest do rak Odbiorcy.

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszert w innej formie.

Zgtoszenia nalezy dokonywac w jezyku polskim.

Zgtaszajacy, dokonujgc zgtoszenia moze skorzystaC ze wzoru zgtoszenia naruszenia, stanowigcego Zalacznik
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10.

11.

12.

13.

14,

nr 2 do Procedury.

Zgfoszert nie mozna dokonywac anonimowo, a osoba dokonujaca zgloszenie w formie anonimowej nie podlega
ochronie prawna przystugujgcej osobie dokonujacej zgfoszenia. Zgloszenia sg dokonywane w sposéb jawny —
zawierajgcy dane sygnalisty niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia.

Wszelkie zgloszenia bgdg uznawane za powazne nienaleznie od charakteru lub osoby, ktéra je zgtasza. W kazdym
przypadku Petnomocnik ds. Zgloszen jest zobowigzany do zachowania poufnosci w odniesieniu do zgtoszeri i dotozy
wszelkich nalezytych starari, aby zachowa¢ zgfoszenie i dane sygnalisty w poufnosci, aby zapewni¢ ochrone sygnalisty
przed dziataniami o charakterze odwetowym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Petnomocnik ds. Zgfoszen, niezwiocznie, nie pdiniej niz w terminie 7 dni od przyjecia zgtoszenia, potwierdza jego
przyjecie sygnaliscie. Potwierdzenie przyjecia zgfoszenia nastepuje droga mailowa, jesli sygnalista podat swdj adres e-
mail, w innych przypadkach nastepuje w udokumentowany sposob, np. na pismie, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekazal potwierdzenie. Potwierdzenie przyjecia zgfoszenia wewnetrznego nastepuje
zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Procedury.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego pedjecia dziatart nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie
zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa w wzorze zgloszenia naruszenia (Zatacznik nr 2 do Procedury)

w szczegolnosci:

a) dane sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, oraz innych oséb, ktére maja lub moga mieé z nim zwigzek,

b) wszelkie inne informacje majgce zwiazek ze zgfoszeniem, w tym ewentualne dowody i dokumenty, okreglenie

jednostki, ktorej dotyczy zgloszenie, czas i miejsce wystgpienia naruszenia, opis naruszenia.

c) wszelkie zgtoszenia powinny zawierac adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty,

d) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady anonimowodci,

np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie

haten cel.

Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w pkt 8 lit. d) powyzej, jest umozliwienie kontaktu ze zgtaszajgcym
w przypadku, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze byc wiecej informacji, niz zostato to pierwotnie

wskazane w zgtoszeniu.

W przypadku nieposiadania wszystkich wskazanych w pkt & wskazanych informacji, sygnalista dokonuje zgtoszenia w
takim zakresie, w jakim posiada informacje. Brak przekazania petnych informacji nie stanowi podstawy do
nierozpatrzenia zgtoszenia zgodnie z Procedura.

Na potrzeby skutecznosci dziatania Procedury, ustala sig jednolity wzdr formularza zgfoszenia naruszenia. Uzycie
ustanowionego wzoru formularza nie jest obligatoryjne do zainicjowania procesu wyjasnienia naruszenia.

Spotka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia nierozpoznanego
pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania,

Spétka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszer przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrena poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc sygnalisty lub takich osdb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione
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s3 obowigzane do zachowania fajemnicy w zakresie informacji i danych Osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszeri wewngtrznych, oraz podejmowanych dziatai nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Dziatania nastepcze, weryfikacja zgtoszenia i dalsza komunikacja z sygnalistg, w tym wystepowanie 0

dodatkowe informacje przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej

1.

Spotka bedzie kazdorazowo powotywad osoby, ze swojego gremium rozpatrujace indywidulane zgloszenie
(,Komitet”). W sktad Komitetu bedg wchodzity: Petnomocnik ds. zgtoszen, osoba wyznaczona przez Kierownika Dziatu
Kadr, radca prawny. Osoby powotane w skfad Komitetu bedg dziataty na podstawie szczegdtowego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

Po wplywie zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie zzasadami okre$lonymi w Procedurze, o ile charakter
i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go wtrybie przewidzianym odrebnymi regulacjami bad?
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Komitet, bedzie je rejestrowat w rejestrze,

Komitet dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie
zasadnoéci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie ze sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Komitet moze podjac decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:
a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,

b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,
c) naruszenie nie miesci sig w zakresie obszardw naruszeri wskazanych w Procedurze,

d) zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub bezzasadne,
e) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego i podjecia dziatars
nastepczych.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wediug opisu zgloszenia zachodzi
prawdopodobieristwo wystgpienia naruszeri, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

Komitet moze rozwazyC zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajgcym i dotyczgcym podjecia dziatart nastepczych
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych Spotki lub niezaleznego konsultanta, ktorych wiedza i doéwiadczenie
takich oséb moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgfoszenia.

ROZPATRYWANIE ZGtOSZENIA

Komitet rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki,
nie poZniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, w przypadku nieprzekazania
potwierdzania o przyjeciu zgfoszenia — w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgfoszenia
wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:

a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidtowosci zarzutdw,

[y

przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

wysfuchanie sygnalisty,

€1

(=N

)
) usuniecie naruszenia,
)

podjecie $rodkdw zapobiegawczych celem niewystepowania nieprawidtowosci,

1)



10.

L1,

12.

13.

f) zamkniecie procedury dziatari nastepczych.

Komitet, moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak m.in. odbjeranie
wyjasniert w celu zgromadzenia dodatkowych informacji oraz uzyskiwanie kopii dokumentdaw:.

Komitet ma obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci i poufnosci.

Komitet dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewngtrznego w postgpowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o Procedure oraz informacje uzyskane od komdrek organizacyjnych Spotki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposab
uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komitet moie wzywal na posiedzenie pracownikdw
lub wspotpracownikéw, ktérzy mogg miec zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia wewnetrznego, lub
sygnalisty, wcelu ztozenia wyjadnien. Na wniosek Komitetu prowadzacego postepowanie wyjasniajace, wszyscy
pracownicy maja obowigzek stawic sig na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji
w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.

Woyjasnienia skfadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu,

Po ustaleniu cafoksztattu stanu faktycznego Komitet podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, a w przypadku
zgtoszeni zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych
w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit sig naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatar
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym naruszeri

w przysztosci.

Whnioski koricowe zawierajg w szczegélnosci: wskazanie osob wchodzgcych w skiad Komitetu, date otrzymania
zgloszenia wewnetrznego, opis stanu faktycznego, opisu podijgtych czynnosci, opis zebranych dowodéw, rodzaj
naruszenia, decyzje w przedmiocie zasadnosci zgfoszenia oraz — w sytuacji zgloszeri uznanych zazasadne —
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

Rekomendacje, mogg obejmowad w szczegdlnosci: zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;
przeprowadzenie rozmowy z osoba, ktdérej zgloszenie dotyczy; upomnienie, natozenie kary finansowej; wnioski
prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzadczym; zmiany w wewnetrznej organizacji Spétki, podjecie
dziatart cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; wszczecie postepowania dyscyplinarnego, ztozenie
zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa; poinformowanie wiasciwych stuzb /organdw/instytucji.

Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o ktdrych mowa w pkt 8, 9i 10 powyzej sg utrwalane w formie protokotu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komitet:

a) przekazuje informacje owyniku postepowania wyjasniajacego do cztonkdw zarzadu Spotki, w celu podijecia
stosownych, nastepczych dziatari dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole wobec osoby, ktorej
zarzuca sie dokonanie naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a) powyzej, informuje osobe, ktérej
zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzone] weryfikacjo zgtoszenia

wewnetrznego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia podejrzen w nim zawartych
Komitet, przekazuje niezwfocznie sygnaliécie oraz osobie, ktérej zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o
dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgfoszenia wewnetrznego. W przypadku,
gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczyto cztonka zarzgdu Spétki, informacje o zakoriczonym postepowaniu wyjasniajgcym
oraz jego wyniku przekazuje sie do wspélnikow Spotki.



14.

15.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 12 i 13 przekazywane sg sygnaliscie w nieprzekraczalnym 3-miesiecznym terminie
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w rozdziale 4 pkt 7, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze zgtaszajgcy nie
podaf adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Osoba dokonujaca zgfoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu sygnalisty w zakresie: zachowania w
poufnosci jego danych osobowych (dostgp do danych osobowych posiada wytgcznie osoba przyjmujaca zgtoszenie
oraz Komitet, z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zglaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych
lub ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie
obowigzujgcego prawa w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postepowari. Prawo ochrony przewidzianej
w niniejszym punkcie nie przystuguje: osobie dokonujacej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujaca zgtoszenia
niepowaznego lub zgloszenia niestanowigcego w istocie naruszenia.

Ochrona sygnalisty w trakcie postepowania wyjasniajacego

Procedura ma na celu ochrone sygnalisty, ktéry zgtasza naruszenie, w tym poprzez:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

sprawiedliwe postgpowanie — w postepowaniu wyjasniajgcym obowigzuje zasada sprawiedliwego postepowania. Dla
celow postgpowania wyjasniajacego uwzglednione s wytacznie informacje pozyskane w sposéb legalny. Osoby,
ktorych dotyczy zgtoszenie nalezy traktowac w sposéb sprawiedliwy oraz z szacunkiem.

domniemanie niewinnoéci — dochodzenia przeprowadzane s3 w sposéb neutralny i obiektywny przy uwzglednieniu
domniemania niewinnosci. Uwzgledniane s3 takze przestanki, ktére obcigzajg osoby, ktdrych dotyczy zgtoszenie,
jak i takie, ktore moga je odcigzyc,

ochrona oséb zgfaszajgcych naruszenia — osoby zgfaszajace podlegajg ochronie. Zeznania sygnalistéw traktowane
sg poufnie. Tozsamo$¢ takich osdb nie jest ujawniana, o ile takie jest ich zyczenie oraz o ile jest to mozliwe w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa. Sygnalisci, ktérzy doswiadczg szykan w zwigzku z poczynionym przez siebie zgtoszeniem,
powinny skontaktowac sig z Petnomocnikiem ds. Zgtoszeri. Szykany oraz prze$ladowania sygnalistéw represje érodki
odwetowe wobec nich nie bedg tolerowane i podlegajg zgtoszeniu w myél zapisdw niniejszej Procedury oraz zagrozone
sg sankcjami,

proporcjonalnos¢ — czynnosci wyjasniajace ograniczajg sie do przedmiotu postgpowania. Sprawy niedotyczace danego
przypadku nie beday badane. Srodki uzyte w postepowaniu sa zgodne z zasada proporcjonalnosci, tj. musza byé
odpowiednie, niezbedne i odpowiednie do osiggniecia celu postepowania,

Ochrona danych osobowych — przetwarzanie zgloszeri oraz prowadzenie postepowan wyjaéniajacych nastepuje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych,

prawo do wystuchania, zawiadamianie oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie — pracownicy, ktérych dotyczy zgloszenie,
informowane sg w ramach postepowania wyjasniajacego o wszczeciu wobec nich postepowania, o ile jest to mozliwe
bez stworzenia zagrozenia dla celu postgpowania. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie otrzymajg najpdiniej przed
zakoriczeniem postgpowania sposobnos¢ do ustosunkowania sie wobec zarzutéw dotyczacych naruszenia. Ich opinie
beda uwzglednione. Jezeli postepowanie wykaze na wczesnym etapie, ze nie doszto do naruszenia zasad, mozna
zrezygnowac z powiadamiania osdb, ktdrych dotyczy zgloszenie oraz z zapewniania im mozliwodci do zajecia
stanowiska,

poufnos¢ i dochowanie tajemnicy — pracownicy, ktérym powierzona zostanie obstuga zgtoszeri i weryfikacji,
zobowigzani sg do utrzymania pozyskanych w ten sposob informacji w tajemnicy wobec oséb trzecich. Dotyczy to
zwiaszcza danych osobowych,

zasada legalnosci — kwestia przetwarzania zgloszer i przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego oraz podjecie
niezbednych sankcji w przypadku stwierdzonego naruszenia nie jest kwestig uznaniowa,

rehabilitacja — jesli postepowanie wyjasniajace wykaze, ze nie stwierdzono zadnego naruszenia zasad, to osoba, ktérej

10



k)

dotyczy zgfoszenie, uzyska na zyczenie prawo do wyjasnienia tej kwestii w sposob jednoznaczny oraz stosowny w jego
srodowisku pracy, aby zapobiec sytuacji, w ktérej dosztoby do pogorszenia jego reputaciji.

obowigzek wspotpracy — wszystkie osoby zatrudnione w Spéice i wspdtpracujgce ze Spétka sa zobowigzane
do wspierania postepowania wyjasniajgcego. Dotyczy to zwlaszcza przedstawienia kompletnych dokumentdw danych
oraz udzielenie wyczerpujacych wyjadniett i zgodnych z prawda informacji.  Utrudnianie lub przeszkadzanie
w przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, zwtaszcza wptywanie na $wiadkéw i zatajanie lub manipulowanie
dokumentami jest zabronione i stanowi¢ bedzie réwniez zagrozony sankcjami przedmiot postepowania wyjasniajacego
w zakresie naruszenia zasad Procedury.

system zachet. Spotka moze w uzasadnionych przypadkach w zwigzku z trwajgcym postepowaniem wyjasniajgcym
podjac nastepujace dziatania: przesunac sygnaliste do innej pracy na czas z nim uzgodniony, jesli to zwiekszy komfort
pracy; powierzycC sygnaliscie wykonywanie pracy zdalnej na czas rozpatrywania zgloszenia; udzielié dodatkowych dni
wolnych od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas indywidualnie uzgodniony z sygnalista, oraz
zaoferowac szkolenie z procedury wewnetrznej i informacji o zgtoszeniach.

Informacje na temat dokonywania zgfoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw

publicznych
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.

2. Zgtoszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3.  Zgloszenie w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a)

b)

w postaci papierowej — — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do
dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy
zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez
organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Rejestr prowadzi Petnomocnik ds. Zgtoszen

2. Rejestr, zawiera w szczegoinosci nastepujace informacje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

numer zgtoszenia,

przedmiot naruszenia,

dane osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbednych do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu sygnalisty,

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

date zakoriczenia sprawy.

3. Administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze jest Spotka.
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4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 |at po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziafania nastepcze |ub po zakoriczenia postepowars
zainicjowanych tymi dziafaniami.

5. Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie:

a) Cztonkom Zarzadu Spotki,
b) Petnomocnikowi ds. Zgloszen,

c) Komitetowi,

a takie organom scigania w zwigzku z przeprowadzonymi czynnosciami wyniktymi z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujgcego.

6. Rejestr jest prowadzony wedlug wzoru z Zatacznika nr 3 do Procedury stanowigcego integralng czesc Procedury.
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DANE OSOBOWE ZGtASZAJACYCH

Administrator Danych Osobowych (ADO)

Zaktady Miesne t UKOW S.A. z siedzibg w tukowie, ul. Przemystawa 15, 21-400 tukdw
Inspektor ochrony danych osobowych (10D}

Cezary Sadowski

Cel przetwarzania:

Paristwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
polegajacego na realizacji zadanl zwiazanych z obstuga zgfoszert wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w
zwigzku 7 ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jedli
zostang wskazane w zgfoszeniu Sygnalisty, beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.

W przypadku oscb, ktorych dotyczy zgtoszenie Sygnalisty oraz swiadkdw, Administrator bedzie przetwarzat dane
wskazanych w zgtoszeniu Sygnalisty osob (dane identyfikacyjne, takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaty przekazane przez

Sygnaliste.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom

odbiorcow, takim jak:
e QOrganom i instytucjom oraz wiasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzadowej w zakresie i w

celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

e Firmom swiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych oscbowych, obstugi
informatycznej, oprogramowania komputerowego, serwisu urzadzen, korespondencyjne.

e |nnym podmiotom, ktére na podstawie stosownych umoéw przetwarzajg dane osobowe dla administratora.

Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
o prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Jedli dopatrza sie Paristwo naruszen ze strony ADO, co do bezpieczeristwa przetwarzania tych danych, istnieje mozliwosé
wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-

193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacji na temat danej osoby pojawi sie inna
potrzeba ich przetworzenia niz wskazana wczesniej, jestesmy zobowigzani do poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy
zamiar te dane przetworzyc. Pani/Pana dane nie sg przetwarzane poza obszar EOG.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

1. 7a adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialna jest Spdtka,

T Spotka w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz wroku, ocenia adekwatnoéé iskutecznoéé funkcjonowania
Procedury.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw oraz pozostatych osgh

zainteresowanych poprzez zamieszczenie na stronie internetowe] www.zmlukow pl,

4, Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spétka przekazuje informacje o Procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

5. Zarzad Spétki informuje pracownikéw Spotki o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach. Kierownicy (osoby
nadzorujgce) poszczegolnych komaérek organizacyjnych Spotki sg zobowigzani do zapoznania wszystkich podlegtych
sobie pracownikdw z postanowieniami Procedury.

6. Procedura zostafa uzgodniona ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Spotce.
7. Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

8. W kwestiach dotyczacych Procedury osobg dedykowang do kontaktu jest Petnomocnik ds. Zgtoszer.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury — Wzor zgloszenia noruszenio wewnetrznego wroz z klauzulg informacyjng w 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

(miejscowosé, data)

ZGLOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZENGO

Formularz stuizy zglaszaniu naruszeri w Zaktadach Miesnych tUKOW S.A. w tukowie. Podane informacjie sa objete
poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz sluzy ztozeniu w dobrej wierze zgloszenia wewnetrznego o: uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
naruszenia, rzeczywistym wystapieniu naruszenia, istnieniu wysokiego ryzyka wystapienia naruszenia lub préb ich ukrycia.

Osoba dokonujaca zgtoszenia wewngtrznego
TITHE T MAZWISKO 1ottt bbbt b s st sk 4444 bbb 4840500441 2 b b0 er 12t e eeneen st ss et em s et e s e

DANE KOMEAKEOWE! <ottt ettt sttt eeae et s ettt es s s est e a8 s e 0a 4845205 201 00 12880895552 0 0240 e et s e e s e e es et ms e s e et s st et st e e s eee e

1 jestem pracownikiem/pracownikiem tymczasowym
[ pracownikiem tymczasowym

[0 jestem zleceniobiorca/ustugodawcy

[ $wiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy cywilnoprawnej
[ przedsiebiorcg

[ prokurentem

[ jestem wspolnikiem/akcjonariuszem

[ jestem cztonkiem organu

[0 jestem bytym pracownikiem

[ jestemn kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem

[ jestem praktykantem

[ jestem staiysta

O swiadczgc pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

L0 TNINIE. 1uiverersresiseiesieseaeecacnaseseeseas ebe st be e b se bt ebs e sea et eas et bbbt e eee s rae e s bt eh st e A ea bt S e ba et be et £ hee sa st s e e s e et eeea e s es st sen b ene e an et et stsem e

Bl A O WIS KO S 2 OWIE frssssunsivuinnssssvsvsmvivssnsevs sesiesssan sismies s S ooV o TS S T TP B S e s s e s aa s



Osoba, ktdrej naruszenia zgltoszenie wewnetrze dotyczy
L= T 2 ] e T — e e S S T WSSV 5T i mm s ssm st s s

o el I LV Ed o T restere e aeen

Data i miejsce naruszenia oraz sposob, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu

Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia, bad? ich skutkéw (np. wczesniejsze
zgtoszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sig itp.?)

Zwigzly opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktéw. Wskazanie rodzaju naruszenia, w tym jakie
zostaty naruszone przepisy prawa? Na czym polega naruszenie? W jaki sposéb doszto do naruszenia? Z jakiego powodu
wystapito naruszenie? W jaki sposéb uzyskano o nim wiedze? Jakie sg skutki naruszenia?

Dokumenty i inne Srodki dowodowe mogace potwierdzi¢ fakty stanowigce podstawe zgtoszenia wewnetrznego/Dane
innych podmiotéw, ktére moga posiada¢ wiedze na temat naruszenia (dokumenty, korespondencja e- mail, SMS,
swiadkowie lub osoby majace lub moggce mieé wiedze na temat naruszenia, itp.).




Uwagi dodatkowe/Wszelkie inne dane i informacje

A RN NN lns e st eeshessaad R e R R e bE kAt ae e

(podpis osoby skiadajqcej zgloszenie wewnetrzne)

ek e a st ea e e et ee et E RIS ittt ba b an s e Rsnae s

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)

Administrator Danych Osobowych (ADO)

Zoklady Migsne tUKOW S.A. z siedzibg w tukowie, ul. Przemystawa 15, 21-400 tukdw
Inspektor ochrony danych esobowych (I0D)

Cezary Sadowski

Cel przetwarzania:

Paristwa dane osobowe bgdq przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego ciqzqcego na Administratorze polegajqeego na realizacji zadari zwiqzanych
z obstugq zgtoszeri wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO w zwiqzku z ustawgq z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024 poz.
928). Dane szczegdlne] kategori, jesli zostanq wskazane w zgloszeniu Sygnalisty, bedq przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

W przypadku oséb, ktorych dotyczy zgloszenie Sygnalisty oraz swiadkow, Administrator bedzie przetwarzat dane wskazanych w zgloszeniu Sygnalisty osob (dane
identyfikacyjne, takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaly przekazane przez Sygnaliste.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.

Odbiorcy danych:
W zwigzku z przetwarzaniem danych, Paristwa dane osobowe mogq byc udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw, takim jak:

®  Organom i instytucjom oraz wiasciwym podmiotom administracji publicznej lub samorzqdowej w zakresie i w celach, ktére wynikajq z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa.

®  Firmom $wiadczgcym uslugi na rzecz ADO, a w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obstugi informatycznej, oprogramowania
komputerowego, serwisu urzqdzeri, korespondencyjne.

e  [nnym podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe dia administratora.

Okres przechowywania danych:



Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywaone przez okres 3 iat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono dzistania nastepcze, lub Do
zakoriczeniu postepowan zainiciowanych tymi dziataniami.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
©  prawo dostepu do tresci danych
O prawo do sprostowania danych
O  prawo do ograniczenia przetwarzania danych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Jeslj dopatrzq sig Paristwo naruszeri ze strony ADO, co do bezpieczeristwa przetwarzania tych danych, istnigje mozliwosc wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujqcego sig ochrong danych osobowych, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aktualny adres organu nadzorczego to: Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator nie profiluje danych osobowych. Jesli w trakcie posiadania informacii no temat danej osoby pojawi sig inna potrzeba ich przetworzenia niz
wskazana wezesniej, jestesmy zobowigzani do poinformowania jej kiedy i w jakim celu mamy zamiar te done przetworzyé. PanifPana dane nie sq przetwarzane

poza obszar EOG.



Zatgeznik nr 2 do Procedury — Wzgr potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowosé, data)

L[]

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgloszenia wewnetrznego dotyczacego naruszenia, ktére zostatlo dokonane

ustnie/pisemnie  (listownie/elektroniCznie)  Prz@z........viceiemeieinee sveeeseessesssesssssossesssssesseenes W dniu
ol polegajacego
D T T—— majgcego miejsce

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba,
ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Postanowienie zdania poprzedzajgcego nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwiazku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgloszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatar nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym
naruszenia wraz z podaniem powoddw takich dziatar, nastapi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia ...........cceevenene r., na adres do korespondencji/adres mailowy podany w zgloszeniu

naruszenia wewnetrznego.

{podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)



~
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzor rejestru zgloszen wewnetrznych
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Nr Przedmiot Dane osobowe | Dane osobowe osoby, ktérej | Adres do kontaktu | Data Informacja o | Data
rgtoszenia | naruszenia sygnalisty niezbedne do | zgtoszenie dotyczy niezbedne do | sygnalisty dokonania podjetych zakoriczeni
identyfikacji takiej osoby zgloszenia dziataniach asprawy

identyfikacji sygnalisty.

nastgpczych




Zotqcznik nr 4 do Procedury — Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedura zglaszania informacji o naruszenjgeh prawa i podejmowania dziatari nastepczych

(migjscowosé, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMAC)I O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUIJACA

W ZAKEADY MIESNE tUKOW S.A. W LUKOWIE

Oswiadczam, ie zapoznatem sig¢ tresci wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dziatal nastepczych obowigzujgcq w Zaktadach Migsnych tUKOW S.A. w tukowie w dniu

(podpis osoby skfadajgeej oswiadczenie)



