Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Okregowej Spotdzielni

Mleczarskiej w Kosowie Lackim

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Okregowej Spotdzielni Mleczarskiej w Kosowie Lackim powstata w zwigzku

z obowigzkami natozonymi ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

§1
DEFINICJE

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Osm — Okregowa Spétdzielnia Mleczarska w Kosowie Lackim;

2) pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy z Osm w rozumieniu przepisu art.

22 § 1 Kodeksu pracy;

3) wspolpracownik - osoba $wiadczaca ustugi na rzecz Osm na podstawie umowy

cywilnoprawnej;

4) Zarzad — Prezes Zarzadu Osm oraz inny cztonek Zarzadu Osm, jesli zostanie
powotany;

5) Przewodniczacy RN — Przewodniczacy rady Nadzorczej OSM,;

6) Koordynator ds. zgtoszen/ koordynator - osoba odpowiedzialna za proces przyjecia
i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci, zgodnie z § 4 niniejszej procedury oraz inne
obowigzki przewidziane w procedurze;

7) komisja - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego wyjasnienia

okoliczno$ci wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

8) osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia - osoba wskazana w § 3 ust. 1

niniejszej procedury;,

9) zgtaszajacy - osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu

kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

10) sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktorej przyznano status

sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszej procedurze;

11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym



z pracg i ktorej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

12)  osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu
art-115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

13)  procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Osm:

14)  zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym

W niniejsze] procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji

mogacych Swiadczy¢ o nieprawidtowosci lub nieprawidtowoséciach:

15)  nieprawidiowo$é - kazdy stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania Iub

zaniechania, swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajacych lub mogacych

prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub kazde
dziatanie/zaniechanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne;

16)  rejestr nieprawidlowoscilrejestr - rejestr prowadzony na zasadach okreslonych

w § 10 procedury, przez Koordynatora ds. zgtoszen;

17) wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia

podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajacego oraz przyznania

zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. zgtoszen ma prawo
wystgpi¢ do zgtaszajacego z prosba o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

18) postepowanie wyjasniajace - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym

zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajacego;

19) dziatania nastepcze - wstepna analiza zgtoszenia oraz postepowanie wyjasniajgce,

20) zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o nieprawidtowosci.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza procedura ustanawia w Osm zasady podejmowania czynnos$ci przez
Koordynatora ds. zgtoszen, komisje wyjasniajgcq oraz Zarzad, w ramach
przystugujacych uprawnien, majgce na celu wyjadnienie zgtaszanych przez osoby
uprawnione  do  dokonania  zgtoszenia informacji mogacych  $wiadczy¢
o nieprawidtowos$ciach oraz wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcy nieprawidtowosci
i podjecie dziatah naprawczych.

2. Celem procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania

o nieprawidtowosciach w Osm, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow



zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatarn odwetowych
wobec sygnalisty.
3. Niniejsza procedura okres$la w szczegdlnoSci:

a) zakres nieprawidtowos$ci objetych procedura,

b) zakres oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

c) zasady zgtaszania nieprawidiowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

d) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowos$ciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowo$ciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgfoszen nieprawidtowosci przez sygnalistdw oraz tozsamosci oséb

dokonujacych zgtoszen.

§3
ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup osoéb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

a) pracownicy Osm,

b) osoby swiadczace prace na rzecz Osm na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

¢) wolontariusze, praktykanci, stazysci, pracownicy tymczasowi,

d) cztonkowie organéw Osm,

e) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
i dostawcy Osm,

f) inne osoby fizyczne niz wymienione w pkt. a - e, ktére zgtaszajg lub ujawniajg
publicznie informacje o nieprawidtowos$ci uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca,

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa powyzej w pkt. a-f, w
przypadku zgtoszenia przez nig nieprawidtowosci, co do ktorej uzyskata wiedze w
kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Osm
lub na rzecz Osm lub juz po ich ustaniu.

Procedure stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz

osoby powigzanej z sygnalista.



2. Przez nieprawidtowo$ci nalezy w szczegolnosci rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa, dotyczgce:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

c) ustug, produktdéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
Osm z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.
a-p.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
w Osm jest Koordynator ds. zgtoszen wyznaczony przez Zarzad.

2. Osoby, co do ktorych z treSci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowo$¢, nie moga by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

3. Koordynator ds. zgtoszen informuje kazdorazowo o wptynieciu zgtoszenia
nieprawidtowosci i wszczeciu postepowania wyjasniajgcego:

a) Zarzad — jezeli zgtoszenie dotyczy innych osob niz cztonkéw Zarzadu;

b) Przewodniczgcego RN — jezeli zgtoszenie dotyczy Zarzadu.



W sytuacji o ktérej] mowa w pkt. b, w czynno$ciach, o ktérych mowa w ust. 4-6 ponizej
oraz innych przewidzianych w niniejszej procedurze Zarzad zastepowany jest przez
Przewodniczgcego RN.

4. Koordynator ds. zgtoszen przedstawia Zarzadowi propozycje sktadu komisji
wyjasniajgcej uwzgledniajgc okolicznosci § 4 ust. 2. Gdy zgtoszenie dotyczy osoby
petnigcej funkcje Koordynatora ds. zgtoszen, Zarzad wyznacza na te funkcje inng osobe.

5. Przewodniczgcym komisji wyjasniajacej jest Koordynator ds. zgtoszen, a pozostali
cztonkowie (nie mniej niz 2 osoby), dziatajg na podstawie zatwierdzenia przez Zarzad.

6. Zarzad sprawuje bezposredni nadzér nad Koordynatorem ds. zgtoszen w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nieprawidtowo$ci oraz jest odpowiedzialny

za skutecznos$¢ i adekwatnosc¢ procedury.

§5
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1. Osm nie dopuszcza anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci.
2. Zgtoszenia nieprawidtowo$ci moga byé przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujgcych kanatéw kontaktu:

1) skrzynki poczty elektronicznej sygnal@osmkosow.pl;

2) pisemnie na adres: Koordynator ds. zgtoszen, Okregowa Spotdzielnia Mleczarska w
Kosowie Lackim, ul. Parkowa 2, 08-330 Koséw Lacki, z dopiskiem
,NIEPRAWIDLOWOSC - DO RAK WLASNYCH KOORDYNATORA DS.
ZGLOSZEN’

3. Zgloszenie nieprawidiowo$ci powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci,

c) wskazanie komorki lub osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidfowosci,

f) dane osobowe zgtaszajgcegdo.

Zgtoszenie nieprawidiowosci moze zostaé zgloszone na formularzu zgtoszenia

nieprawidtowoséci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury albo w innej
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formie, ale powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz co

najmniej informacje, o ktérych mowa powyzej w pkt. a-f.

4,

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informac;ji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy Osm i powstrzymania sie od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowos$ci, chyba ze osoba ta

jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§6
STATUS SYGNALISTY

. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos$¢,

jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje

sg prawdziwe.

. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje

podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze. W ztej
wierze pozostaje zgtaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami

wspotzycia spotecznego.

. Sygnalista ma zapewniong anonimowo$¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamo$¢ nie moze

by¢ ujawniona innym osobom poza Koordynatorem ds. zgtoszen i Zarzgdem. Cztonkowie
komisji wyjasniajgcej (z wylgczeniem przewodniczacego), jesli nie wymaga tego

charakter czynno$ci wyjasniajacych, nie sg informowani o tozsamosci sygnalisty.

. Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Koordynator ds. zgtoszen.

5. Koordynator ds. zgtoszen potwierdza przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci

zgtaszajgcemu oraz informuje zgtaszajacego o nadaniu albo odmowie nadania mu
statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa nadania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywane jest pisemnie lub pocztg

elektroniczng, analogicznie do sposobu zgtoszenia nieprawidtowosci.

. Jezeli w toku postepowania wyja$niajgcego okaze sie, ze zgtaszajgcy, ktory uprzednio

otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla sygnalisty.

§7
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

. Kazde zgloszenie nieprawidlowosci zostaje  zarejestrowane w  rejestrze

nieprawidtowos$ci, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowanie’\“\iv“ng:é,vqi\ajqcego.

-
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Wzér rejestru nieprawidtowosci stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
2. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Osm odpowiada Koordynator ds. zgtoszen.
3. Rejestr nieprawidtowosci obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) data dokonania zgtoszenia;

c) dane osobowe sygnalisty wraz z adresem do kontakiu oraz dane osoby, ktorej

dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;

d) przedmiot zgtoszenia

e) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date przekazania informacji zwrotnej;

h) date zakonczenia sprawy.

4. Koordynator ds. zgtoszen, przy zachowaniu zasad poufnoéci tajemnicy Osm, jest
zobowigzany do przechowywania danych osobowych oraz pozostatych informacji z
rejestru nieprawidtowosci przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidlowos$ci moze byé dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje
sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

2. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, ze w zgtoszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 2 powyzej, zgtaszajgcy sSwiadomie
dokonujgcy fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialno$ci na podstawie odrebnych przepiséw, w tym odpowiedzialnosci karnej,
o ktérej mowa w art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

ktéry stanowi, ze ,Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedz3c,
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ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 27,

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

. Wylgczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty te
dotyczg zgtaszania nieprawidtowosci, posiada Koordynator ds. zgtoszen.
. Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Koordynator ds. zgtoszen,
dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie nie pdzniej jednak niz w
terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgtoszenia informujgc o nadaniu lub odmowie
nadania statusu sygnalisty.
. Jezeli zgtoszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Koordynator ds. zgtoszen
wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktdére prowadzi komisja wyjadniajgca,
powotywana przez Zarzad. Nadzér nad postepowaniem wyjadniajagcym, prowadzonym
przez komisje wyjasniajgca, sprawuje Koordynator ds. zgtoszen jako jej przewodniczacy.
. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowos$ci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
diuzszym niz 70 dnia od dnia otrzymania zgtoszenia.
. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego komisja sporzadza raport dla
Zarzadu, w ktérym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, okazaty sie w
ocenie komisji potwierdzone. Raport obejmuje takze rekomendacje komisji w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete
przez Osm w stosunku do osoby dopuszczajacej sie nieprawidtowosci albo
zgtaszajacego, ktory dokonat $wiadomie fatszywego zgtoszenia.
. Koordynator ds. zgtoszen, ma obowigzek poinformowa¢ sygnaliste o sposobie
zatatwienia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od jego otrzymania, kanatem analogicznym
do zgtoszenia.
§10

OCHRONA SYGNALISTY
. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
. Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
. Niedopuszczalnym w stosunku do sygnalisty bedacego pracownikiem jest
w szczeg6lnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub

rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, niezaw

arcie umowy o prace na

O




czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarcie umowy o prace¢ na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie
przy awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko
pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy, natozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do
udziatlu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione
skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badanie,
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze Osm udowodni, ze
kierowat sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze
grozbe lub probe zastosowania $rodka okreslonego w ustepie powyzej.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o
ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie przez sygnaliste zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegoblnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegoblnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie

od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
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b) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnoéci koncesji ,zezwolenia lub ulgi.

6. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty ze zgtaszajacym i sygnalista oraz
postepowanie wyjasniajace maja charakter tajemnicy Osm.

7. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.

8. Tozsamo$é zgtaszajacego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace
jego identyfikacje, sa traktowane jako tajemnica Osm na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci.

W szczegolnoéci, z zastrzezeniem ust. 9 ponizej, tozsamos¢ zgtaszajgcego i sygnalisty
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom Osm.

9. Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiazkiem Osm
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamos$ci w takim
przypadku wymaga wczeéniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powoddw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozic
prowadzonemu postepowaniu.

10. Tozsamos&¢ osob, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci, podlega wymogom
zachowania poufnoéci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ zgtaszajacego
i sygnalisty.

11. Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajacego, sygnalisty i oso6b, ktérych
dotyczy zgtoszenie odbywa sie na podstawie przepiséw rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych. Osm przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku
zebrania sg usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

12. Niezaleznie od mozliwoéci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad

okreslonych w niniejszej procedurze, zg’faszajaqxﬁmgz,e, dokona¢ zgtoszenia
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zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
informacji. Zasady i tryb dokonania takiego zgtoszenia sg okreslone w
stosownych przepisach prawa. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgtoszenia wewngtrznego
nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami

ustawy o ochronie sygnalistow.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Koordynator ds. zgtoszen przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu
procedury i w razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu.
2. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej tresci do wiadomosci

os6b wykonujacych prace w sposéb przyjety w Osm.

Zatgcznik: ' Ul SV
1. Wzor formularza zgtoszenia nieprawidtowosck— N REZESZARZADUN
// \\
o \

y . ‘ ” 5 o N\,
2. Wzor rejestru nieprawidtowosci. Andreg) 67 Minarezul \
> & 443 / FCTIEK \
> \
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Zatacznik nr 1

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci

DANE KONTAK W, ..ottt et e e e e e e et e e e e

Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania

informacji o nieprawidtowosci

Opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci

Wskazanie wszystkich dowoddw i informacii, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga
okazag¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci




Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1
2.

Dziatam w dobrej wierze;

Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe;

Nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci;

Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;

Znana jest mi obowigzujgca w Okregowej Spétdzielni Mleczarskiej Kosdw Lacki
Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Okregowej Spétdzielni Mleczarskiej w Kosowie Lackim

Data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Wypelniajagc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.
UE.L.z2016 1. Nr 119, str. 1) —dalej RODO, informujemy ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Okregowa Spoéldzielnia Mleczarska
Koséw Lacki z siedziba w Kosowie Lackim 08-330  ul. Parkowa 2; adres e-mail:
rodo@osmkosow.pl, tel.730-055-405.

W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych na mocy RODO mozna kontaktowaé si¢ z Administratorem, za
posrednictwem danych teleadresowych podanych powyzej.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych ze zglaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: Ustawy o ochronie sygnalistow (Rozdziat 1 art.8)
z dnia 14.06.2024 i obowiazku prawnego wynikajacego z przepiséw RODO (art.6 ust. 1 lit.c) -
prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgtoszen naruszen.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres przyjecia zgloszenia, jego
rozpatrywania oraz podjecia dziatan nastgpczych lub do czasu ewentualnego oddalenia
zgloszenia. Wszelkie dane, ktére zostaty zebrane a zgloszenie oddalone - z powodu braku
dowodéw na jego autentyczno$é, zostang usunigte w terminie 14 dni od daty zakonczenia sprawy,
czyli przekazania sygnaliscie informacji o oddaleniu zgloszenia. Administrator zapewnia
poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W zwigzku z tym dane mogg
by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa.
Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niepodanie danych bedzie skutkowato brakiem
mozliwoéci przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.

Klauzula jest tworzona w oparciu o przepisy dyrektywy PEIR (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii
(Dz. U. UE. L.z 2019 r. Nr 305, str. 17)




