PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

PHU ,,MULLER” B.H.R. MULLER, U.JAROSZ SPOtKA JAWNA



§1.

Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodnego z prawem krajowym i europejskim

funkcjonowania organizacji poprzez wprowadzenie mechanizmu

zapewniajgcego

przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich naruszen prawa zwigzanych z funkcjonowaniem

organizacji w postaci kanatu poufnego/anonimowego zgtaszania naruszen prawa oraz

ustanowienie mechanizmu ich efektywnego rozpatrywania, jak rowniez dbatosé o interesy

sygnalistéw i zapewnienie im ochrony przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

§2.

Definicje

1. Naruszenie prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,

dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub

prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie lub dotyczacg préoby ukrycia takiego naruszenia

prawa, w szczegdlnosci, w obszarze:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

korupciji

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony srodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

ochrony prywatnosci i danych osobowych
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

Polskiej,

jednostki



1.16.

1.17.

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt. 1.1. — 1.16 powyze;j.

2. Zgtoszenie — informacja o rzeczywistym lub potencjalnym Naruszeniu prawa

3. Sygnalista —osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym w szczegdlnosci:

3.1
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.
3.8.

3.9.
3.10.

3.11.
3.12.

pracownik

pracownik tymczasowy

osoba s$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j

przedsiebiorca

prokurent

akcjonariusz lub wspdlnik

cztonek organu Podmiotu

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Podmiotu
stazysta

wolontariusz

praktykant

funkcjonariusz w rozumieniu ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji BezpieczeAstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin

Rejestr nieprawidtowosci — rejestr prowadzony w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami.

5. Dziatanie odwetowe —bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie

zwigzanym z pracy, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre

narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode

sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
6. RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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).
7. Podmiot — PHU ,MULLER” B.H.R. MULLER, U.JAROSZ SPOtKA JAWNA , ul. 1 maja 82a 58-
530 Kowary NIP: 6111003832



§3

Osoba ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych

1. Role osoby upowaznionej ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych petni Joanna
Misiura

2. Osoba upowazniona ds. przyjmowania zgloszen wewnetrznych jest osobg
odpowiedzialng za przyjecie kazdego zgtoszenia wewnetrznego i dalsze jego
prowadzenie - nazywang opiekunem zgtoszenia wewnetrznego.

84

Sposéb dokonywania zgltoszenia wewnetrznego

1. Sygnalista dokonuje zgtoszenia ustnie lub pisemnie przez dedykowane kanaty
zgtaszania nieprawidtowosci funkcjonujace w podmiocie:

e Za pomocy poczty elektronicznej: biuro3@mullerpaliwa.pl

e W formie listownejna adres : PHU ,, MULLER” B.H.R. MULLER, U.JAROSZ SPOtKA
JAWNA , ul. 1 maja 82a 58-530 Kowary

e Telefonicznie: 757613534

2. Dokonujac zgtoszenia wewnetrznego sygnalista musi poda¢ co najmnie;j:

a) swoje imie i nazwisko,

b) jego status wobec podmiotu prawnego uzasadniajgcy nadanie mu statusu
sygnalisty (np. pracownik, zleceniobiorca),

c) adres do kontaktu, czyli adres do korespondencji lub adres poczty elek-
tronicznej,

d) opis zgloszenia wewnetrznego (uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa),

e) ew. osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, czyli osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba z nig powigzana.

3. Sygnalista ma prawo dokonac¢ zgtoszenia wewnetrznego anonimowo. W tym
przypadku w dokonywanym zgtoszeniu nie podaje danych okreslonych w ust. 11 pkt a-
c.



§5

Osoba ds. dziatan nastepczych

Role osoby podejmujgcej dziatania nastepcze, w tym weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego,
dalszg komunikacje z sygnalistg, postepowanie wyjasniajgce, informacje zwrotng (nazywang
dalej osobg ds. dziatan nastepczych) petni Katarzyna Wojtkowska

§6

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenie nieprawidtowosci musi zostaé odnotowane w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych niezaleznie od wyniku postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba ds. przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych lub osoba ds. dziatan nastepczych.

3. Zgtoszenia sg analizowane przez ww. osobe pod katem kwalifikacji jako zgtoszenia
uzasadnionego albo nieuzasadnionego.

4. Rejestr zgtoszen obejmuje:

4.1. Numer zgtoszenie

4.2. Date dokonania zgtoszenia

4.3. Przedmiot naruszenia prawa

44, Dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb

4.5. Adres do kontaktu sygnalisty

4.6. Informacje o podjetych dziataniach

4.7. Date zakonczenia sprawy

§7

Postepowanie wyjasniajace i kontrolne

1. Osoba ds. dziatan nastepczych potwierdza sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

2. Niezwtocznie i z nalezytg starannoscig po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego osoba
ds. dziatan nastepczych dokonuje wstepnej analizy.

3. W przypadku stwierdzenia, ze =zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania osoba
odpowiedzialna za obstuge zgtoszenia wszczyna postepowanie wyjasniajace,
prowadzone przed wspolnikami Podmiotu.

4. Postepowanie wyjasniajgce powinno trwaé¢ maksymalnie 14 dni od dnia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, a w razie potrzeby wyjasnienia zawitosci prawnych czy



innych kontrowersji —wolno je przedtuzy¢ jednorazowo, maksymalnie o kolejne 14 dni.
O przedtuzeniu postepowania wyjasniajgcego osoba ds. dziatan nastepczych ma
obowigzek powiadomié sygnaliste oraz osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy.

Jesli postepowanie wyjasniajgce w sposdb oczywisty nie potwierdzito zasadnosci
podejrzen sygnalisty, osoba ds. dziatan nastepczych odstepuje od dalszego badania
zgtoszenia oraz informuje o tym sygnaliste, podajgc przyczyne, oraz osobe, ktérej
zgtoszenie dotyczy.

Jesli postepowanie wyjasniajace potwierdzito podejrzenia sygnalisty przekazane
w zgtoszeniu wewnetrznym (tj. prawdziwo$¢ informacji podanej w zgtoszeniu
wewnetrznym), osoba ds. dziatan nastepczych wszczyna postepowanie kontrolne,
informujgc o tym sygnaliste i osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy.

Postepowanie kontrolne powinno trwa¢ maksymalnie 3 miesigce od dnia jego
wszczecia. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach osoba ds. dziatan nastepczych, za
zgoda wspdlnikow Spotki, moze je wydtuzy¢ maksymalnie o 1 miesigc.

Po ustaleniu w trakcie postepowania kontrolnego skali zjawiska potwierdzonego
naruszenia, o0sob winnych, negatywnych skutkéw finansowych i innych (np.
wizerunkowych) dla podmiotu prawnego osoba ds. dziatan nastepczych sporzadza
raport z przeprowadzonych dziatan nastepczych.

. Osoba ds. dziatan nastepczych przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng nt. podjetych
dziatan nastepczych w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego albo od dnia uptywu 7 dni na dokonanie tego potwierdzenia.

§8

Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne to ustne lub pisemne przekazanie, poczawszy od 25 grudnia
2024 r., Rzecznikowi Praw Obywatelskich (dalej RPO) albo organowi publicznemu, albo
w stosownych przypadkach — instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym
Unii Europejskiej informacji o naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo organ publiczny.

RPO oraz organ publiczny s3 odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te
organy.

Sygnalista moze dokonacd zgtoszenia zewnetrznego ustnie, pisemnie lub dokumentowo.



§9

Prawa sygnalisty

1. Sygnalista dziatajagcy w dobrej wierze oraz osoby wspomagajgce Sygnaliste zostajg

objete ochrong przez Dziataniami odwetowymi.

Ochrona Sygnalisty, bedgcego pracownikiem Podmiotu obejmuje w szczegdlnosci

ochrone przed nastepujgcymi dziataniami podjetymi nieobiektywnie, w wyniku

dokonania Zgtoszenia lub publicznego ujawnienia Naruszenia prawa:

2.1.
2.2.
2.3.

24.
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarciem umowy o prace na czas nieokre$lony, po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizeniem wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu

mobbingu

dyskryminacji

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badania

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego



2.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu

2.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§10

RODO

Dane osobowe Sygnalistach oraz osdb, ktdrych Zgtoszenia dotyczg (potencjalni sprawcy,
Swiadkowie, pokrzywdzeni) chronione sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym z RODO i ustawg o ochronie danych osobowych. Administrator danych
osobowych zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych Sygnalistach.
Administratorem danych osobowych Sygnalistach oraz innych danych osobowych
zawartych w Zgtoszeniu jest Podmiot.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia sg przechowywane
przez Podmiot nie dtuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

§11

Postanowienia koncowa

Za prawidtowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
osoba ds. dziatan nastepczych.

Komisja ds. etyki nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje wspdlnikom Spétki zbiorcza
informacje o zgftoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

Osoba odpowiedzialna za prawidtowos¢ procedury informuje wszystkie osoby
wykonujace prace na rzecz PHU ,, MULLER” B.H.R. MULLER, U.JAROSZ SPOtKA JAWNA o
przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Kadry przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujgcych prace w PHU ,,MULLER” B.H.R. MULLER, U.JAROSZ
SPOLKA JAWNA



