Cukiernia Sowa

REGULAMIN DOKONYWANIA ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH

w Cukiernia Sowa spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
z siedzibg w Bydgoszczy

Cukiernia Sowa sp. z 0.0. | ul. ks. J. Schulza 3, 85-315 Bydgoszcz | NIP: 9671053672 | REGON: 092471251
KRS: 0000923230 | BDO: 000021931 | kapitat zaktadowy: 15 000 000 zt



1.1.

1.2.

2.1.
2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

Cukiernia Sowa

1. CELE REGULACII

Niniejszy Regulamin zostat przyjety przez Cukiernia Sowa spodtka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w poczuciu odpowiedzialnosci za bezwzgledne poszanowanie
przepisow prawa, a takze standarddw etycznych i dobrych praktyk funkcjonujgcych
w ramach organizacji.

Celem Regulaminu jest stworzenie Pracownikom oraz innym osobom wykonujacym
czynno$ci na rzecz Cukiernia Sowa spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
bezpiecznego i niezaleznego, wewnetrznego kanatu do zgtaszania Naruszen,
z jednoczesnym zagwarantowaniem im odpowiednich $rodkdw ochrony w postaci
zapewnienia najwyzszych standardéw poufnosci dokonywania zgtoszerh wewnetrznych
oraz zakazu dokonywania wobec nich Dziatan odwetowych.

2. DEFINICIE

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin dokonywania zgtoszen
wewnetrznych Spétki;

Spotce — nalezy przez to rozumieé Spotke — Cukiernia Sowa spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Bydgoszczy;

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie przez Sygnaliste informacji o naruszeniu
prawa Podmiotowi przyjmujgcemu zgtoszenie, dokonane w zgodzie z Regulaminem;
Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie przez Sygnaliste informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Spétki w rozumieniu art. 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, osobe swiadczacg prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, jak rowniez osoby
prowadzgce dziatalno$é gospodarczg wykonujgce na rzecz Spétki ustugi prawne
w formule B2B, w tym réwniez kandydaci do pracy w ramach procesu rekrutacji.
Zgtaszanym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Podmiocie przyjmujacym zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot pisemnie
upowazniony przez Spoétke do przyjmowania, rozpatrywania i sprawowania
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cato$ciowego nadzoru nad Zgtoszeniami wewnetrznymi, ktéorym jest osoba lub osoby
wskazane w upowaznieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Spétka zobowigzana jest do zapewnienia zastepstwa Podmiotu przyjmujgcego
zgtoszenie na wypadek nieobecnosci osoby wyznaczonej do sprawowania tej funkcji,
na czas nieobecnosci.

Dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Podmiot
przyjmujacy zgtoszenie we wspodtpracy z odpowiednimi organami Spétki w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia,
a takze w celu zapobiegniecia powtdrzeniu sie naruszen w przysztosci;

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
Zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie. Dziataniem odwetowym w szczegdlnosci jest
zwolnienie z pracy, degradacja stanowiska, zmiana miejsca pracy i inne zmiany, ktére
niekorzystnie wptyng na sytuacje Sygnalisty, zwtaszcza dziatania wymienione w art. 12
ust. 1 Ustawy. Grozby lub préby zastosowania Dziatania odwetowego traktuje sie na
réwni z Dziataniem odwetowym;

Rejestrze — nalezy przez to rozumieé Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych, do ktérego
prowadzenia zobowigzany jest Podmiot przyjmujacy zgtoszenia;

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, 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 Spoétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow [Dz. U. z 2024 r., poz. 928].

3. ZAKRES ZASTOSOWANIA REGULAMINU

Regulamin ma zastosowanie do Zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszenia:
wewnetrznych regulacji Spétki i obowigzujgcych w Spétce standarddéw etycznych lub
przepisdow prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w nastepujacych dziedzinach:
1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16;
- mogacego przybra¢ forme dziatania lub zaniechania naruszajacego te przepisy,
wewnetrzne regulacje lub standardy etyczne albo dziatania lub zaniechania zmierzajgcego
do ich naruszenia lub obejscia (,Naruszenia”), dokonanego w kontekscie zwigzanym
z praca.

Regulaminu nie stosuje sie do przypadkdéw Naruszen obejmujgcych strefe Zzycia
prywatnego Pracownikéw lub innych osdb zwigzanych ze Spdtka ani dotyczgcych
konfliktéw pracowniczych, o ile nie sg one zrédtem lub rezultatem Naruszen.

Osobami uprawnionymi do dokonania Zgtoszenia wewnetrznego s3 wszyscy
Pracownicy Spétki — jezeli informacje o Naruszeniu uzyskali w kontekscie zwigzanym
z pracg w rozumieniu wskazanym w dziale ,,Definicje” tego Regulaminu.

4. OCHRONA SYGNALISTOW

Jezeli Sygnalista dokonat Zgtoszenia w dobrej wierze, w celu wyeliminowania
nieprawidtowosci w przysztosci i dysponujac stosownymi dowodami, to zabronione
jest stosowanie wobec niego Dziatan odwetowych. Zakaz ten obowigzuje
odpowiednio wobec osoby pomagajgcej Sygnaliscie w dokonaniu takiego Zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z Sygnalistg w inny sposdb.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacja taka stanowi
informacje o Naruszeniu.
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W przypadku dokonania Zgtoszenia oczywiscie bezpodstawnego, oczywiscie
nieprawdziwego lub majgcego na celu wytgcznie postawienie innej osoby
w niekorzystnym potozeniu Sygnalista nie podlega ochronie, a Spétka moze wyciggnac
wobec Sygnalisty konsekwencje prawne, wynikajgce z wiasciwych przepiséw prawa,
w tym w drodze zastosowania kar porzagdkowych przewidzianych w Kodeksie pracy.
Spotka dba o to, aby wobec Sygnalisty nie byly podejmowane zadne Dziatania
odwetowe, w tym poprzez wycigganie konsekwencji prawnych wobec oséb
dokonujgcych lub prébujacych dokonaé Dziatan odwetowych na Sygnaliscie. Sygnalista,
wobec ktérego podejmowana sg Dziatania odwetowe albo wobec ktérego kierowane
sg préby lub grozby ich uzycia, moze zgtosi¢ ten fakt do Podmiotu przyjmujgcego
zgtoszenie.

Za Dziatania odwetowe nie uwaza sie dziatan, ktérych przyczyny majg uzasadnienie
merytoryczne wynikajace z obiektywnych przestanek lub z przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz wszelkich innych dziatan niepozostajgcych w zwigzku
z dokonanym Zgtoszeniem.

5. POUFNOSC | DANE OSOBOWE

Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z najwyiszg poufnoscia. Zachowanie poufnosci
ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz minimalizacje
ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie
informacje umozliwiajgce jego zidentyfikowanie, nie bedg ujawniane Zgtaszanemu,
Pracownikom, osobom zwigzanym ze Spétkg ani zadnym osobom trzecim.

Wymodg poufnosci uchyla wytgcznie wyrazna zgoda Sygnalisty, w szczegdlnosci
wyrazona pisemnie w ramach Zgtoszenia wewnetrznego.

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalisty majg charakter niejawny. Spétka
zobowigzuje sie do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz Zgtaszanego oraz wszelkich
szczegdtow dotyczgcych Zgtoszenia, w szczegdlnosci tych, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ tych oséb. Wszystkie dane
osobowe majace zwigzek ze Zgtoszeniem wewnetrznym bedy utrzymywane
w Scistej tajemnicy. Dostep do powyzszych informacji bedg miaty wytacznie osoby
pisemnie upowaznione przez Spotke.

Spotka moze ujawnié informacje wskazane w ust. 5.3. powyzej, jezeli ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia zewnetrznego oraz
podjeciem dziatann nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem s3g
przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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Sygnalista, ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Podmiot przyjmujacy
zgtoszenia. Jezeli nieuprawnionego ujawnienia dokonat Podmiot przyjmujacy
zgtoszenia, Sygnalista powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Zarzad
Spotki. Podmiot odbierajgcy powiadomienie w tym przedmiocie jest obowigzany
podjac¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

6. FORMA DOKONYWANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonac:

1) w formie pisemnej — w ramach pisemnego zgtoszenia sktadanego w zamknietej
kopercie do skrzynki podawczej przeznaczonej wytgcznie na cele zwigzane ze
Zgtoszeniami wewnetrznymi;

2) w formie elektronicznej na dedykowang skrzynke e-mail.

Wybér formy dokonania Zgtoszenia wewnetrznego nalezy wytgcznie do Sygnalisty.

Podmiot przyjmujacy zgtoszenia ani Spotka nie beda podejmowaé zadnych dziatan

majacych na celu przekonywanie do dokonywania Zgtoszen wewnetrznych za

posrednictwem tylko jednego z kanatéw dokonywania Zgtoszen.

Zgtoszenie dokonane w niewtasciwym trybie lub wobec niewfasciwego Podmiotu

podlega przekazaniu do Podmiotu przyjmujgcego zgtoszenie w celu rozpoznania

zgodnie z procedurg wynikajgcg z niniejszego Regulaminu, bez wprowadzania

w ramach Zgtoszenia jakichkolwiek zmian. O przekazaniu Zgtoszenia do Podmiotu

przyjmujgcego zgtoszenia nalezy poinformowaé Sygnaliste, o ile podat adres

kontaktowy.

Sygnalista uprawniony jest do zgtoszenia wniosku o zorganizowanie spotkania, na

ktorym dokona ustnego ztozenia zgtoszenia wewnetrznego. O terminie i miejscu

spotkania bedzie poinformowany zwrotnie za posrednictwem wybranego kanatu
zgtoszenia. Spotkanie powinno by¢ zorganizowane w terminie 14 dni od daty
zgtoszenia.

7. WYMOGI DOTYCZACE ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Zgtoszenie musi zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia,
a w miare mozliwosci nalezy wskaza¢ takze nastepujace informacje: data oraz miejsce
zaistnienia Naruszenia, data oraz miejsce powziecia wiedzy o Naruszeniu, wskazanie
osoby lub podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

Zgtoszenie musi takze zawiera¢ wszystkie dowody i informacje dotyczgce Naruszenia,
jakimi dysponuje Sygnalista, poprzez ich zataczenie lub, w miare gdyby zataczenie
dowodéw byto niemozliwe lub niecelowe, poprzez ich szczegétowe opisanie
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i ewentualne wskazanie, w czyjej dyspozycji sg te dowody. Zgtoszenie moze takze
wskazywac ewentualnych swiadkéw Naruszenia.

W miare wiedzy i mozliwosci Sygnalisty, Zgtoszenie powinno wskazywaé, jakie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne Spétki lub zasady etyczne
zostaty naruszone.

Zgtoszenie powinno wskazywaé¢ dane osobowe i kontaktowe Sygnalisty (tj. co
najmniej imie i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres e-mail i numer telefonu).

8. KANALY DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spotkanie bezposrednie, w przypadku wskazanym w pkt 6.4. jest przeprowadzane
w warunkach zapewniajgcych poufnos¢ pomiedzy Sygnalisty a Podmiotem
przyjmujgcym zgtoszenie, w terminie uzgodnionym pomiedzy uczestnikami spotkania,
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku w tym przedmiocie przez
Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie. Spotkanie bezposrednie podlega udokumentowaniu
poprzez:
a) nagranie rozmowy, umozliwiajgce jej wystuchanie, za wyrazng zgodg Sygnalisty lub
b) za pomoca przygotowanego przez Podmiot przyjmujacy zgtoszenie doktadnego
protokotu, ktdry uczestnicy spotkania bezposredniego mogg sprawdzi¢
i poprawié, zatwierdzanego przez uczestnikdw wiasnorecznymi podpisami.
Spétka zapewnia nieprzerwane funkcjonowanie dedykowanej skrzynki e-mail pod
adresem sygnalista@cukierniasowa.pl, do ktérej dostep ma wytgcznie Podmiot
przyjmujacy zgtoszenie. Zgtoszenie za posrednictwem tego kanatu nastepuje poprzez
wystanie wiadomosci e-mail przez Sygnaliste z wtasnej skrzynki e-mail.
Ze wzgledu na przyjety w Spotce obieg korespondencji przychodzacej (w formie listéw
zwyktych, poleconych, przesytek kurierskich) oraz wymdg oznaczenia adresata
w przypadku przesytki rejestrowanej, wystanie Zgtoszenia wewnetrznego za
posrednictwem operatora pocztowego nie zapewnia nalezytej ochrony tozsamosci
Sygnalisty, w zwigzku z czym na terenie siedziby Spotki (budynek A wejscie do Dziatu
kadr i ptac, ul. ks. Schulza 3, 85-315 Bydgoszcz) znajduje sie skrzynka podawcza
przeznaczona wylfgcznie do obstugi Zgtoszen wewnetrznych, ktdrej lokalizacja
uwzglednia obowigzek zapewnienia Sygnaliscie poufnosci i ochrony jego tozsamosci
(tj. w miejscu, w ktédrym nie jest prowadzony monitoring wizyjny, oddalonym od
stanowisk pracy pracownikow Spétki).
Podmiot przyjmujacy zgtoszenie zobowigzany jest do weryfikacji zawartosci skrzynki
podawczej pod katem wptywu Zgtoszen bezposrednio przed zakoriczeniem kazdego
dnia roboczego.
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9. WSTEPNE ZWERYFIKOWANIE ZGLOSZENIA

Podmiot przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie, a nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia

otrzymania Zgtoszenia, potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia, chyba ze

Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Podmiot

przyjmujacy zgtoszenie ma uzasadnione powody, by sadzi¢, ze potwierdzenie

otrzymania zgtoszenia zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.

Jezeli Zgtoszenie:

a) nie wskazuje danych osobowych i kontaktowych Sygnalisty, o ktérych mowa w ust.
7.4, albo

b) wskazuje jako Sygnaliste osobe niepodlegajgcy takiemu zakwalifikowaniu zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci poprzez wskazanie
jako Sygnalisty osoby niebedgcej Pracownikiem Spétki w rozumieniu ust. 2.1.6,

- wéwczas Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania, nie

podejmujac zadnych dodatkowych czynnosci.

Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie przeprowadza wstepng weryfikacje Zgtoszenia

w terminie 7 dni od dnia uptywu terminu okreslonego w ust. 9.1. Weryfikacji dokonuje

sie z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, a takze z poszanowaniem godnosci

i dobrego imienia osdb, ktorych Zgtoszenie dotyczy.

Jezeli Podmiot przyjmujacy zgtoszenie w wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia uzna,

ze Zgtoszenie:

a) jest niewielkiej wagi lub

b) nie spetnia wymogodw okreslonych w ust. 7.1. oraz w ust. 7.2. lub

c) nastepuje w wytgcznym interesie Sygnalisty lub

d) dotyczy przypadkéw Naruszen godzgcych wytgcznie w prawa Sygnalisty lub

e) dotyczy przypadkdw Naruszen obejmujgcych strefe Zzycia prywatnego
Pracownikéw lub innych oséb zwigzanych ze Spotka lub konfliktdw pracowniczych,
niebedacych zrédtem lub rezultatem Naruszen lub

f) dotyczy sprawy bedacej juz przedmiotem wczesdniejszego Zgtoszenia i nie zawiera
zadnych istotnych nowych informacji na temat Naruszedn w pordéwnaniu
z wczesniejszym Zgtoszeniem, w przypadku ktérego odpowiednia procedura
zostata zakoniczona, chyba ze nowe okolicznosci prawne lub faktyczne uzasadniajg
podjecie innych dziatan nastepczych,

- i wobec tego nie wymaga podjecia Dziatan nastepczych, zawiadamia Sygnaliste

o pozostawieniu Zgloszenia bez rozpoznania, wskazujac tego przyczyne, chyba ze

Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Podmiot

przyjmujacy zgtoszenie ma uzasadnione powody, by s3adzié, ze udzielenie takiej

informacji zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.
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Jezeli Podmiot przyjmujacy zgtoszenie uzna, ze Zgtoszenie moze uzasadniaé podjecie
Dziatan nastepczych, jednak wymaga uzupetnienia, w szczegdlnosci z uwagi na braki
formalne Zgtoszenia, wéwczas Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie wzywa Sygnaliste do
uzupetnienia Zgtoszenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania,
a w uzasadnionych wypadkach w innym oznaczonym terminie. Nieuzupetnienie
Zgtoszenia w wyznaczonym terminie skutkuje pozostawieniem Zgtoszenia bez
rozpoznania, o czym Sygnaliste nalezy powiadomié zgodnie z ust. 9.4.

Jezeli Podmiot przyjmujacy zgtoszenie uzna, ze Zgloszenie jest kompletne i uzasadnia
podjecie Dziatan nastepczych, niezwtocznie informuje o tym Sygnaliste, chyba ze
Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Podmiot
przyjmujacy zgtoszenie ma uzasadnione powody, by sadzi¢, ze udzielenie takiej
informacji zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.

10. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

W sytuacji okreslonej w ust. 9.6., Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie niezwtocznie
wszczyna postepowanie wyjasniajagce, majace na celu szczegétowe wyjasnienie
okolicznosci sprawy, zgromadzenie dowodéw i stwierdzenie, czy doszto do naruszenia
przepisOw i zasad okreslonych w ust. 3.1.

Podmiot przyjmujacy zgtoszenie w toku postepowania wyjasniajgcego, w celu
wyczerpujgcego ustalenia okolicznosci sprawy, moze zaciggng¢ opinii doradcow
zewnetrznych, z zachowaniem poufnosci Zgtoszenia.

Podmiot przyjmujacy zgtoszenie w toku postepowania wyjasniajgcego, w celu
wyczerpujgcego ustalenia okolicznos$ci sprawy lub zgromadzenia dowoddw, moze
wystepowaé do Pracownikdw i innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz Spétki,
w tym Sygnalisty, z pytaniami dotyczacymi przyjetego zgtoszenia.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze przedstawione przez
Sygnaliste dowody sg niewystarczajgce, a Podmiot przyjmujacy zgtoszenie ustalit, ze
niemozliwym jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego, wowczas postepowanie podlega umorzeniu.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze w Zgtoszeniu Sygnalista
swiadomie podat nieprawde lub zatait prawde, Sygnalista moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci  porzadkowej okreslonej w  przepisach Kodeksu Pracy
(w przypadku $wiadczenia pracy na jego podstawie). Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia. W stosunku do swiadczgcego prace, ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie fatszywego Zgtoszenia
skutkowac moze rozwigzaniem umowy i zakoniczeniem wspdtpracy.
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W wyniku przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego Podmiot przyjmujgcy
zgtoszenie podejmuje uzasadniong decyzje stwierdzajgca wystgpienie Naruszenia
albo decyzje stwierdzajaca brak wystgpienia Naruszenia.

W przypadku umorzenia postepowania, o ktérym mowa w ust. 10.4., a takze
w przypadku wydania decyzji stwierdzajgcej wystgpienie Naruszenia albo decyzji
stwierdzajacej brak wystgpienia Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 10.6., Podmiot
przyjmujacy zgtoszenie informuje o tym Sygnaliste, chyba Zze Sygnalista wystgpit
wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Podmiot przyjmujacy zgtoszenie
ma uzasadnione powody, by sgdzi¢, ze udzielenie takiej informacji zagrozitoby ochronie
tozsamosci tej osoby.

W kazdym przypadku, zakonczenie postepowania wyjasniajacego nastepuje
w rozsagdnym  terminie, uzasadnionym stopniem skomplikowania sprawy,
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia uptywu terminu, o ktérym mowa w ust. 9.1.,
a w razie nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 9.1., w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

W nalezycie uzasadnionych przypadkach zakoriczenie postepowania wyjasniajgcego
nastepuje w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia uptywu terminu,
o ktéorym mowa w ust. 9.1., a w razie nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w
ust. 9.1., w terminie 6 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.
O przedfuzeniu terminu na zakonczenie postepowania wyjasniajacego nalezy
zawiadomié Sygnaliste, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub Podmiot przyjmujacy zgtoszenie ma uzasadnione powody, by sgdzi¢,
ze udzielenie takiej informacji zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.

11. POSTEPOWANIE W RAZIE STWIERDZENIA WYSTAPIENIA NARUSZENIA

W przypadku wydania decyzji stwierdzajgcej wystgpienie naruszenia, o ktérej mowa
w ust. 10.6., Podmiot przyjmujacy zgtoszenie przedstawia uzasadniong decyzje
Zarzgdowi Spétki, wraz z rekomendacjg co do srodkdéw, ktére powinny byé podjete
w reakcji na stwierdzone Naruszenie. Podmiot przyjmujacy zgtoszenie przedstawia
rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata Naruszenia oraz rekomendacje
dtugofalowe, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym Naruszeniom w przysztosci.

Do mozliwych srodkéw bedacych reakcjg na Naruszenie, w zaleznosci od rodzaju
Naruszenia oraz osoby naruszajgcego i okolicznosci sprawy, nalezg w szczegdlnosci:

1) zastosowanie kar porzgdkowych przewidzianych w Regulaminie Pracy,

2) rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia przez Spétke z osobg naruszajaca,
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3) wypowiedzenie cywilnoprawnej umowy wigzgcej Spotke z osobg naruszajgcego
bez dochowania ewentualnego okresu wypowiedzenia,

4) wystosowanie odpowiedniego zawiadomienia do panstwowych organdw Scigania,
5) wystosowanie odpowiedniego zawiadomienia do panstwowych organéw nadzoru
nad przestrzeganiem prawa pracy, w szczegdlnosci Panstwowej Inspekcji Pracy,

6) inne, stosowne do okolicznosci danej sprawy dziatania.

Rekomendacje dtugofalowe Podmiot przyjmujacy zgtoszenie przedstawia
we wspotpracy z odpowiednimi osobami zarzgdzajagcymi Spdtka, Pracownikami
i innymi osobami zwigzanymi ze Spdtka. W tym celu w szczegdlnosci dokonuje
przegladu obowigzujgcych w tej dziedzinie spraw Spétki procedur oraz przeprowadza
rozmowe z osobami przetozonymi nad osobg, ktdra dopuscita sie Naruszenia.

Spoétka zobowigzuje sie do dotozenia nalezytej starannosci we wprowadzeniu w zyciu
uznanych za zasadne przedstawionych rekomendacji dtugofalowych.

Decyzje o zastosowaniu s$rodkéw bedacych reakcja na stwierdzone Naruszenie
podejmujg wilasciwe organy Spotki, kierujgc sie rekomendacjami Podmiotu
przyjmujgcego zgtoszenie. O zastosowanych srodkach Podmiot przyjmujacy zgtoszenie
informuje Sygnaliste, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem
w tym zakresie lub Podmiot przyjmujgcy zgtoszenie ma uzasadnione powody, by sadzic,
ze udzielenie takiej informacji zagrozitoby ochronie tozsamosci tej osoby.

12. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Spotka prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych. Spétka upowaznia Podmiot
przyjmujacy zgtoszenia do prowadzenia w jej imieniu Rejestru.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest Spotka.
Wszelkie dane zgromadzone w Rejestrze traktowane sg z najwyzszg poufnoscia.
Wopisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego, bez wzgledu
na wynik wstepnej weryfikacji Zgtoszenia lub postepowania wyjasniajgcego.

Rejestr zawiera:

1) numer Zgtoszenia wewnetrznego,

2) przedmiot Naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Zgtaszanego, niezbedne do identyfikacji tych osdb,
4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy,

- wzor Rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Na podstawie Rejestru Zarzad Spétki regularnie, a przynajmniej raz na 3 lata, dokonuje
przegladu procedury przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
Dziatan nastepczych, a takze ich skutecznosci.

13. POUCZENIA ZWIAZANE Z DOKONANIEM FALSZYWEGO ZGLOSZENIA

Spotka poucza o tresci art. 57 Ustawy, zgodnie z ktérym: ,,Kto dokonuje zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2”.

Spétka poucza o tym, ze dokonanie fatszywego Zgtoszenia, wskutek ktérego dochodzi
do naruszenia débr osobistych Zgtaszanych lub oséb trzecich, moze rodzi¢ po stronie
Sygnalisty odpowiedzialnos¢ cywilnoprawng wedtug zasad prawa cywilnego.

14. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie,
w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w Regulaminie Spétka nie podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji
zwrotnej w przypadkach, w ktérych jest do tego zobowigzana zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy
by sadzi¢, ze: naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, w przypadku
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spétke z uwagi na szczegdblne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub
mozliwos$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.
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15. POSTANOWIENIA KONCOWE

15.1. Niniejszy Regulamin zostat uchwalony po przeprowadzeniu konsultacji
z przedstawicielami oséb Swiadczacych prace na rzecz Spoétki, zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego.

15.2. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada Podmiot
przyjmujacy zgtoszenia. Podmiot przyjmujgcy zgtoszenia odpowiedzialny jest
za zapoznanie z postanowieniami Regulaminu wszystkich Pracownikéw i innych oséb
zwigzanych ze Spotka. Podmiot przyjmujacy zgtoszenia odpowiedzialny jest za wstepne
i regularne szkolenia z zakresu objetego Regulaminem.

15.3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy — wywieszenie na tablicy
ogtoszen.

Zataczniki:

1. Upowaznienie dla Podmiotu przyjmujgcego zgtoszenia.
2. Wazér rejestru zgtoszerh wewnetrznych
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania zgtoszert wewnetrznych w Cukiernia Sowa spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig
z siedzibg w Bydgoszczy

UPOWAZNIENIE

DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH,
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA

Dane osobowe i stanowisko 0SODY UPOWAZNIONE]: ...cc.ueiiueereieiier e e e e s e e e s
Data nadania UPOWaAZINIENIA: ...uuiiieiiie it sir e ettt s e e s sa e s sr e sre e sae e eaee s es e s enrbessaneens
Zakres upowaznienia

Cukiernia Sowa Spotka z ograniczong odpowiedzialnos$cig (dalej: Spétka) niniejszym udziela
upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych dla ktérych administratorem jest ww. Spotka,
w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami naruszen prawa wptywajacymi do Spéiki od
Sygnalistéw. Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz oséb
wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez Sygnalistow w zakresie niezbednym do
realizacji wewnetrznego Regulaminu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych Spo6tki. Wskazane
czynnos$ci beda realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie,
przesylanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatno$ci oraz inne czynnosci,
jesli jest to niezbedne dla prawidtowej obstugi zgtoszen zgodnie z Regulaminem oraz zgodnie z
Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony os6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze wewnetrznym Regulaminie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych Spo6tki. Zobowiazuje sie
do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowiazuje sie do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po
ustaniu upowaznienia. OSwiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufnos¢
danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach.

Podpis osoby upowaznionej:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania zgtoszert wewnetrznych w Cukiernia Sowa spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z siedzibg w Bydgoszczy

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer
zgloszenia

Data wplywu
zgloszenia

Dane osobowe
sygnalisty albo
informacja o
zgloszeniu
anonimowym

Dane
kontaktowe
sygnalisty

Przedmiot
zglaszanego
naruszenia

Dane osoby lub
jednostki
organizacyjnej,
ktorej dotyczy
zgloszenie

Przebieg
postepowania
wyjasniajacego

Informacja o
podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data
zakonczenia

sprawy
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