PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACJII O NARUSZENIACH PRAWA ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW

DLA SPOLEK GRUPY KAPITALOWE]J BIMS PLUS W SKLAD KTOREJ WCHODZA:
Spotki wymienione w zataczniku numer 1 do niniejszej procedury, nalezace do grupy
kapitatlowej w rozumieniu art. 4 pkt 14 ustawy z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2024 roku poz. 594), ktorych sprawozdania
finansowe konsoliduje spdétka Bims Plus spdotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

Spoétka komandytowa z siedziba w Swadzimiu (62-080) ul. Sw. Mikotaja 9.



PREAMBULA

Niniejsza procedura zostata opracowana z uwzglednieniem art. 28 u. 8 Ustawy o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. 2024 poz. 928).

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa
(sygnalistow). Zasady niniejszej procedury nie ograniczajg obowigzku zgtoszenia informacji

0 naruszeniach prawa wtasciwym organom zgodnie z ich kompetencjami.

Jako podstawe do opracowania niniejszej procedury dla catej grupy kapitatowej Bims Plus przyjeto:

1. Fakt, ze wszystkie spotki s kontrolowane w sposdb bezposredni lub posredni przez jednego
przedsiebiorce i procedurg objeto takze tego przedsiebiorce.

2. Wszystkie spdtki grupy kapitatowej prowadzg swojg dziatalno$¢ w oparciu o identyczne
zasady zapisane w tresci ich uméw dotyczace: regut bezpieczenstwa obrotu, sporzadzania
sprawozdan finansowych, szacowania ryzyk, polityki zakupowej, obstugiwane sg przez jeden
wspdlny program komputerowy zaréwno w zakresie finansowym jak i handlowym, postuguija
sie identycznymi zasadami dotyczacymi gospodarki magazynowej, oraz rozwigzaniami
logistycznymi, obstuguja, w szczegdlnosci, ten sam segment rynku.

3. Prowadza swojg dziatalno$¢ na rynkach lokalnych kierujgc sie tymi samymi zasadami
i procedurami dotyczgcymi przeciwdziatania korupcji, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
obowigzujgcymi na jednolitym rynku europejskim, bezpieczenstwa transportu, dbania
0 poszanowanie prawa zardwno w relacjach rynkowych jak i wobec zatrudnionych
pracownikdw i partneréw handlowych, ochrony konkurencji i konsumentéw, ochrony danych
osobowych.

4. Kierujgc sie tymi podstawowymi, wymienionymi wyzej zasadami, sygnatariusze tej procedury
sg przekonani, ze skuteczng ochrone tych zasad moze gwarantowac tylko ujednolicona dla
wszystkich procedura dotyczaca ich przestrzegania jak i zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa. Procedura w takim brzmieniu i zakresie, bedzie obowigzywata we
wszystkich spdtkach grupy kapitatowej bez wzgledu na ilos¢ pracownikéw zatrudnionych
w przeliczeniu na petne etaty.

5. Tak funkcjonujgca procedura pozwoli na eliminowanie nieprawidtowosci zgtoszonej przez
sygnaliste nie tylko w spotce, w ktorej dane zdarzenie zaistniato ale takze uruchomi

mechanizmy sprawdzajgce we wszystkich spotkach grupy kapitatowej na zasadzie



stosowania mechanizmu wczesnego ostrzegania przed powtdrzeniem naruszen prawa

w innych podmiotach grupy.

DEFINICIE

Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia identyczne dla wszystkich podmiotow nalezacych do grupy
kapitatowej z uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania spotek na rynku i rodzaju prowadzonej

dziatalnosci i majg nastepujgce znaczenie:

1. Sygnalista/Osoba dokonujgca zgtoszenia/ Zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
a. pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b. pracownik tymczasowy,
c. osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
d. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
e. przedsiebiorca, klient, upowazniony przez statego klienta do odbioru towaréw jego
pracownik,
prokurent,

wspalnik,

= a o

dyrektor zarzadzajacy,

cztonek organu osoby prawnej,
j. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
k. stazysta,
l.  wolontariusz,
m. praktykant.
2. Dyrektor zarzadzajgcy — osoba faktycznie zarzadzajgca spotkg, nalezacg do grupy
kapitatowej, ktora nie zostata jeszcze wspdlinikiem.
3. Komitet Decyzyjny -organ decyzyjno-doradczy grupy kapitatowej, sktadajacy sie
ze wspolnikdw spodtek, prokurentéw,  dyrektordw zarzadzajgcych oraz doradcow
i konsultantow.
4. Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
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prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych.

. Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

. Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spotce sygnatariuszowi procedury
informacji o naruszeniu prawa.

. Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace:

a. korupcji oraz norm etycznych obowigzujgcych w relacjach pomiedzy pracownikami
grupy kapitatowej a kontrahentami dotyczacych przyjmowania prezentéw, udziatu
w imprezach finansowanych przez kontrahentéw, dostawcow, klientow,
zamowien publicznych,
ustug, produktdw i rynkdw finansowych,
zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,
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ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k. zdrowia publicznego,

l.  ochrony konsumentéw,

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

w punktach a-p.
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r. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w punktach a-p,
S. naruszenie norm etycznych i zasady bezstronnosci obowigzujgcych w relacjach
miedzy pracownikami grupy kapitatowej a kontrahentami i klientami.
Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wihasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt. 8.
Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.
Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia

prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga zgtaszajgcemu

w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana ze zgtaszajgcym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego.

Pracownik — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
oraz pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r.
o0 zatrudnianiu pracownikdéw tymczasowych.

Pracodawca — spdtka, sygnatariusz niniejszej procedury wymieniona w zatgczniku nr 1
do procedury.

Procedura — niniejszy dokument.

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatain nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest

spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
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prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko zgtaszajgcemu.
Zespot przyjmujacy zgtoszenie i badajacy zgtoszenie - Zespdt, o ktéory mowa w § 4

niniejszego dokumentu.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia niniejszej Procedury jest zapobieganie nieprawidtowosciom, ktére
mogg wystgpi¢ w jednej lub wiekszej liczbie spbtek, sygnatariuszy niniejszej procedury,
wymienionych w zatgczniku nr 1, w zakresie wskazanym w przepisach Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 23 pazdziernika 2019 roku 2019/1937 w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928).

Wdrozenie niniejszej Procedury ma na celu realizacje obowigzku okreSlonego w art. 14 ust.
1 - ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 roku, poz. 928).
Pracodawcy i wszyscy pracownicy spotek, sygnatariuszy niniejszej procedury, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia, powinni dgzy¢ do nalezytego i zgodnego
z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, przestrzegania
zasad zawartych w tresci uméw spdtek, opracowanych procedurach, ktérych celem jest
wczesne ostrzeganie przed powstaniem nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania
i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢é prawa, niezaleznie od jego
rodzaju.

Wszelkie zgtoszenia bedg skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci wyjasniane
i usuwane nie tylko w spdtce, w ktérej ujawniono nieprawidtowosci ale, poprzez kontrole
wewnetrzng, we wszystkich spdtkach grupy kapitatowej.

Kazdy zatrudniony sktada pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji przekazuje sie
informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Osoba ta sktada pisemne oswiadczenie
0 zapoznaniu sie z Procedurg. Wzér oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do ninigjszej

Procedury.



7. Pracodawcy, sygnatariusze niniejszej procedury dotozg wszelkich staran, aby wszyscy
pracownicy byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie i eliminowanie wszelkich
nieprawidtowosci w zakresie wykonywanej pracy.

8. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz
zajmowane stanowisko i lokalizacje, w ktdrej wykonujg czynnosci zawodowe, sg objeci

ochrong wynikajaca z niniejszej Procedury.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCOW, SYGNATARIUSZY NINIEJSZEJ PROCEDURY

1. Pracodawcy, sygnatariusze niniejszej procedury, sg zobowigzani do przeciwdziatania
i reagowania na dziatania odwetowe stosowane wobec sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osobie powigzanej ze zgtaszajgcym.

2. Pracodawcy prowadzg polityke informacyjng, ktdrej celem jest upowszechnienie wiedzy
wsrdd pracownikdw o zasadach opisanych w Procedurze oraz funkcjonowaniu instytucji
w niej okreslonych.

3. Powofana zostanie bezstronna jednostka organizacyjna upowazniona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej.

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W SPOLKACH SYGNATARIUSZACH
PROCEDURY

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac i stosowac niniejszg Procedure.
2. Wszyscy pracownicy powinni reagowal na potencjalne zachowania odwetowe,
W szczegolnosci poprzez:
1) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym, traktowania  wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych dobr osobistych oraz unikanie stosowania
jakichkolwiek zachowan niepozadanych,
2) podejmowanie prob rozwigzywania konfliktdw, na jak najwczesniejszym etapie ich
rozwoju poprzez osobistg rozmowe z drugg strong konfliktu,

3) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane,



4) odmowe wspdtudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sg zachowania
niepozadane,

5) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszenia
zasad prawa,

6) zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w pracach zespotu
przyjmujgcego i badajgcego zgtoszenia naruszenia prawa realizowanej przez podpisanie

stosownego os$wiadczenia.

§4
ZESPOL PRZYIMUJACY ZGLOSZENIA i BADAJACY ZGLOSZENIA

1. Komitet Decyzyjny w drodze decyzji powotuje bezstronng jednostke organizacyjng (dalej
zwang ,Zespotem”) upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie

sygnaliscie informacji zwrotnej.

N

Zespot jest organem powotanym do podejmowania dziatan okreslonych w ust.1 w zakresie

zgtoszen wewnetrznych u kazdego z Pracodawcédw- sygnatariuszy procedury.

w

. Zespdt jest organem statym i kolegialnym, dziatajgcym jako jednostka organizacyjna
w ramach struktury HBH Sp. z 0.0. Sp. K.
4. W sktad Zespotu wchodzi:
a. 2 przedstawicieli pracodawcéw, spotek sygnatariuszy Procedury,
b. 2 przedstawicieli pracownikéw, wskazanych przez Pracodawcow, sygnatariuszy
Procedury,
c. 1 pracownik Dziatu Personalnego spotki HBH Sp. z 0.0. Sp. K., ktéra prowadzi sprawy
personalne dla wszystkich sygnatariuszy Procedury,
d. 1 pracownik HBH Sp. z 0.0. Sp. K.

5. Przewodniczacy zespotu ma prawo korzysta¢ ze wsparcia merytorycznego lub technicznego
podmiotéw, konsultantéw lub ekspertéw w danej dziedzinie. Takie osoby nie sg cztonkami
Zespotu. Osobom tym zostanie przekazana petna tres¢ zgtoszenia, z pominieciem danych
osobowych Sygnalisty. Podmioty, konsultanci i eksperci w danej dziedzinie ztozg Zespotowi
pisemng opinie, ktdra zostanie dotgczona do dokumentacji sprawy.

6. Cztonkowie Zespotu powotywani sg na czas nieokreSlony w drodze decyzji Komitetu

Decyzyjnego. Komitet Decyzyjny w kazdym czasie moze odwota¢ cztonka Zespotu w drodze

decyzji. W jego miejsce powotuje niezwtocznie powotuje sie inng osobe.
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Komitet Decyzyjny w drodze decyzji wybiera Przewodniczacego Zespotu i jego Zastepce
sposréd cztonkdw Zespotu.

Pracodawcy, sygnatariusze niniejszej procedury udzielajg osobom wskazanym w ust. 4
pisemnego upowaznienia do przyjmowania, weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatain nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych.

Zgtoszenia rozpatrywane sg przez zespoty trzyosobowe, sktadajgce sie po jednej osobie
z grup wymienionych w ust. 4 pkt a-c.

Cztonkowie zespotow trzyosobowych wybierani sg przez Przewodniczacego Zespotu,
najpdzniej w terminie 1 dnia roboczego po wptynieciu zgtoszenia, z uwzglednieniem istnienia
negatywnych przestanek uczestnictwa danej osoby przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia,
biezgce obcigzenie pracg Zespotu oraz wiedzy i doswiadczenia cztonkéw Zespotu.
Cztonkiem danego Zespotu trzyosobowego rozpatrujgcego dane zgtoszenie nie moze byé
osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, o ile zostatlo ono skierowane na naruszenie prawa
bezposrednio przez nig.

Cztonkiem danego zespotu trzyosobowego rozpatrujgcego dane zgtoszenie nie moze byé
osoba pozostajgca z pracownikiem dokonujgcym zgtoszenia oraz z pracownikiem wskazanym
w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec zgtaszajgcego
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,
co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek zawartych w ust. 11-12 mogacych stanowi¢ powdd wytgczenia w pracach
danego zespotu trzyosobowego dokonuje Przewodniczacy Zespotu juz na etapie
podejmowania decyzji o powotaniu Zespotu na podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto kazdy
cztonek zespotu po wptynieciu nowego zgtoszenia sktada stosowne oswiadczenie w tej
kwestii wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4.

W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka danego zespotu trzyosobowego,
Przewodniczacy Zespotu na czas prowadzonej sprawy odsuwa tego cztonka od dalszych prac
i niezwiocznie wskazuje na jego miejsce inng osobe wchodzacg w sktad Zespotu.
Przewodniczacy Zespotu organizuje prace Zespotu, prowadzi spotkania, protokotuje je,
zarzgdza terminami. W razie niemoznosci podjecia czynnosci przez Przewodniczgcego
Zespotu, do podejmowania tych czynnosci upowazniony jest jego Zastepca.

Decyzje danego zespotu trzyosobowego podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy

obecnosci trzech cztonkow.



17. Zespot zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych,

3) protokotowania rozmoéw wyjasniajgcych,

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia oraz do przedstawienia wnioskdw i rekomendacji dalszych
dziatan,

6) przekazania pracodawcy protokotu zawierajgcego stanowisko zespotu wraz

z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami.

§5
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku domniemania naruszenia prawa Sygnalista ma prawo skorzystac
z wewnetrznego kanatu zgtoszen poprzez:
1) zawnioskowanie o osobiste spotkanie z Zespotem lub wskazanym cztonkiem Zespotu
w celu przekazania zgtoszenia,
2) wykorzystanie  wewnetrznego  systemu  teleinformatycznego  dedykowanego
do przyjmowania zgtoszen zapewniajgcego bezpieczenstwo zgtoszenia, w tym jego
poufnosci. System ten dostepny jest pod adresem: sygnalisci@grupa-hbh.pl. [Errata]

2. Zgtoszenia, ktére wptyng za posrednictwem innych, niz wskazane w ust. 1 kanatéw
komunikacji nie beda rozpatrywane.

3. Przewodniczacy Zespotu codziennie sprawdza wptyniecie zgtoszen za posrednictwem kanatu
teleinformatycznego.

4. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa zgtaszajgcy powinien
skorzysta¢ z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym zapewnionym przez kazdego
sygnatariusza procedury, jako pracodawcy.

5. Osobiste spotkanie Zgtaszajgcego w celu przekazania zgtoszenia odbywa sie w obecnosci
jednego czionka Zespotu wskazanego przez Przewodniczgcego Zespotu, po wptynieciu
whniosku Zgtaszajgcego o zorganizowanie spotkania.

6. Spotkanie okreSlone w ust. 1 pkt 1 jest organizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku o osobiste spotkanie z zespotem. W takim przypadku za zgoda zgtaszajacego,
zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub



2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Zespot, o ktorym mowa w § 4.

7. Zgtoszenia mogg miec charakter wytgcznie nie anonimowy. Sygnatariusze procedury

wykluczajg charakter anonimowy zgtoszen. W przypadku wptyniecia zgtoszenia

anonimowego, hie bedzie ono rozpatrywane.

§6
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postepowania w zakresie zgtoszenia naruszen z wykorzystaniem kanatow
zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w § 5 przewiduje zgtoszenie ustne lub elektroniczne
zawiadomienie Zespotu.

Przekazanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego
na wytonieniu danego zespotu trzyosobowego, ktory bedzie rozpatrywat dane zgtoszenie.

. Wszyscy cztonkowie Zespotu niezwtocznie po wptynieciu danego zgtoszenia sktadajg do akt
danej sprawy o$wiadczenie na wzorze, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
Przewodniczacy Zespotu niezwitocznie po otrzymaniu ww. o$wiadczen dokonuje wyboru
danego zespotu trzyosobowego, ktdry bedzie rozpatrywat dane zgtoszenie.

. W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia, dany zespdt trzyosobowy potwierdza
zgtaszajgcemu jego otrzymanie. Wzdr potwierdzenia otrzymania zgtoszenia stanowi
zatacznik nr 6.

. W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng, obowigzujaca
u pracodawcy procedurg dany zespot trzyosobowy zawiadamia sygnaliste o mozliwosci
skorzystania z tego trybu.

. Zespdt przyjmujacy zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznego dziatania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Dany zespdt trzyosobowy prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje zgtoszenie
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

. Zadaniem danego zespotu trzyosobowego jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, na ktore sktada sie analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz

przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatan.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Prowadzona przez dany zespdt trzyosobowy analiza zdarzen polega na wystuchaniu
sygnalisty skfadajgcego zgtoszenie, uczestnikow lub $wiadkéw zdarzern opisywanych
W zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili, smséw, pism, zdje€ itp.,
stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.

Dany zespot trzyosobowy, w zaleznosci od potrzeb, moze prosi¢ dowolnego pracownika
o ztozenie wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia bez ujawniania szczegdtow
zgtoszenia

Stawiennictwo na spotkaniu z danym zespotem trzyosobowym jest obowigzkowe i odbywa
sie na polecenie stuzbowe. Niewykonanie polecenia stuzbowego w tym zakresie moze zostaé
uznane za ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

Sygnalista moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z danym zespotem
trzyosobowym, okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca
(np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej
sytuacji dany zesp6t trzyosobowy ustala kolejny termin, w ktorym pracownik powinien stawié¢
sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa dany zespdt trzyosobowy zawiadamia telefonicznie lub e-mailowo
nie pozniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkdéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez dany zespdt trzyosobowy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z danym zespotem trzyosobowym jest mozliwa jedynie za
zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia danego zespotu trzyosobowego sporzadzany jest protokot.
Postepowanie danego zespotu trzyosobowego konczy sie wydaniem przez zespot protokotu
zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan, ktére przekazywane sg Pracodawcy — sygnatariuszowi niniejszej Procedury,
ktdrego dotyczy zgtoszenie.

Na podstawie rekomendacji Pracodawca — sygnatariusz niniejszej procedury podejmuje
adekwatne rozstrzygniecie.

Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa.

Zespdt  przechowuje  dokumentacje  zwigzang z = wniesionym  zgtoszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym przez okres 3 lat od dnia dokonania

zgtoszenia.



21.

22,

23.

24,

25.

26.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego dany zespot trzyosobowy przekazuje
zgtaszajgcemu informacje zwrotng obejmujgcg w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu
badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktdre
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji ha stwierdzone naruszenie prawa.
W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez o0soby zarzadzajgce
pracodawcg, majgce status wspdlnika Pracodawcy lub oséb wchodzacych w sktad organu
zarzgdzajgcego Pracodawcy, Zespot zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego
rozpoznania sprawy, a w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie
wewnatrzzaktadowym powiadomi¢ samodzielnie wiasciwy organ przy wykorzystaniu tzw.
kanatu zewnetrznego zgtoszenia lub poinformowac zgtaszajgcego o mozliwosci dokonania
zgtoszenia indywidualnego tym trybem.
Zespot prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmujacy:

1) Numer zgtoszenia,

2) Przedmiot naruszenia prawa,

3) Dane osobowe zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osdb,

4) Adres do kontaktu zgtaszajacego,

5) Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

6) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) Date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Zespot nie zbiera danych osobowych, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.
W sytuacji przypadkowego zebrania danych osobowych, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nalezy je usung¢ w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
W celu monitorowania mechanizmdw ochronnych chronigcych Sygnalistow przed dziataniami
odwetowymi oraz przeglagdu aktualnosci niniejszej Procedury, Przewodniczacy Zespotu,
nie rzadziej niz raz w roku, sktada Komitetowi Decyzyjnemu zanonimizowany raport
uwzgledniajacy liczbe zgtoszen Sygnalistdw i ich zakres przedmiotowy, rodzaj podjetych
dziatan nastepczych oraz sposdb rozstrzygniecia zgtoszen.
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§7
ZASADA POUFNOSCI

. Postepowania prowadzone przez Zespdt objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do

wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z os6b uczestniczacych w w/w

postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

. Czlonkowie zespotu, konsultanci i doradcy oraz strony postepowania i $wiadkowie podpisujg

oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3.

. Zaden z pracownikdw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zesp6t nie jest

uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan

organizowanych w ramach tych postepowan.

. Tre$¢ zgtoszenia przekazanego do Zespotu oraz dane pracownika sktadajgcego je sg objete

poufnoscig, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani przetozonym

bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Zgtaszajacy, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia oraz osoba powigzana

ze zgtaszajgcym nie mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych ani grozby podjecia takich

dziatan w zwigzku z danym zgtoszeniem.

. Jezeli zgtaszajacy jest pracownikiem nie moze on by¢ niekorzystnie traktowany z powodu

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

3. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci:

a. odmowe nawigzania stosunku pracy,

a. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

b. nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o0 prace na
okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy zgtaszajgcy miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa,

c. obnizenie wynagrodzenia za prace,

d. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

€. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen,



f. przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

g. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

h. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych
zgtaszajgcego,

i. niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

j. negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

k. natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

l.  przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

m. mobbingu,

n. dyskryminacji,

0. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowaniu,

p. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

g. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujag mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

r. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

s. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

t. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegodlnosci dobrego imienia zgtaszajgcego.

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

4. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okresSlonego w ust. 3, chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5. Zapisy ust 2-4 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli rdwniez pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg
zatrudniajgcym zgtaszajacego.

6. Jezeli praca jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz
stosunek pracy, zgtaszajgcy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Za niekorzystne traktowanie, o ktdrym mowa w ust. 6, uwaza sie w szczegdlnosci

rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie
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10.

11.

ktorego jest lub ma by¢ Swiadczona praca przez zgtaszajgcego, chyba ze druga strona
stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

Jednostronna czynnos$¢ prawna obejmujgca rozwigzanie stosunku prawnego, o ktérym mowa
w ust. 7, z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest bezskuteczna.
Przepisy ust. 6-8 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli pozostajg w stosunku pracy lub na innej
podstawie $wiadczg prace na rzecz drugiej strony.

Zgtaszajgcy, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zados$¢uczynienia za naruszenie ddbr osobistych sygnalisty, ktéry dokonat takiego

zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

. Zgfaszajacy moze zamiast dokonania zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa w § 5

Procedury dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do wiasciwego organu, ktorym jest Rzecznik Praw
Obywatelskich albo organ publiczny.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne
w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. W postaci papierowej — na adres korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie,

b. W postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen 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 wiasciwa do dokonywania zgtoszen
w postaci elektronicznej.



Szczegotowe zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreSlajg przepisy Rozdziatu 4

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r roku o ochronie sygnalistdw oraz wytyczne zawarte

m. in. na stronach internetowych odpowiednich organdw.

§10
UJAWNIENIE PUBLICZNE

Zgtaszajgcy moze po dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego dokonac

ujawnienia publicznego.

Zgtaszajgcy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a.

dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie,
na przekazanie informacji zwrotnej, ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych, nastepnie za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu
pracodawca, a nastepnie organ publiczny, nie podejmg odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informacji zwrotnej, lub

dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej, ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu,
organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatain nastepczych ani nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej

- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg
informacje,

ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca

naruszenia, lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Przy ocenie czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie uwzglednia sie w szczegdlnosci

czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidtowos$¢ oceny

informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia

naruszenia, w tym, w odpowiednim przypadku, w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom,

z uwzglednieniem wagi naruszenia.
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§11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Osob Zgtaszajacych Naruszenie oraz Osob Objetych Zgtoszeniem beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (przepis prawa) oraz art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes DALPO
jako administratora danych).

. Administratorem danych osobowych pozyskanych na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszej Procedury s podmioty nalezace do grupy kapitatowej Bims Plus.

. Administrator, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci
z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. @) RODO) oraz zasadg minimalizacji
(art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

. Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art.
32 RODO, zapewniajgce ochrone danych Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych
osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, 0sob wskazanych w zgtoszeniu.

. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastepuje
wylgcznie w odniesieniu do osdb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej,
do przetwarzania danych osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania
w tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan
zwigzanych z obstuga zgtoszen, tj. przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych.

. Administrator informuje:

e 0sobe Zgtaszajgca/Sygnaliste,

e uczestnikdw postepowania w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem

wewnetrznym

o zasadach ochrony ich danych osobowych. Zasady przetwarzania danych osobowych w/w

podmiotéw wskazano odpowiednio w zatgcznikach nr 8 i 9 niniejszego dokumentu.

7. Za realizacje obowigzku informacyjnego zgodnie z zasadami wskazanymi powyzej odpowiada

osoba przyjmujaca Zgtoszenie i prowadzaca Dziatania nastepcze.

8. Administrator ujawnia dane Sygnalisty wylacznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.



10.

11.

12.

13.

14.

Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wifasciwym organom,
w przypadku podejmowania dziatan nastepczych i prowadzenia postepowan.

Administrator ujawnia dane Sygnalisty osobom, ktdrych dotyczy zgtoszenie lub osobom
trzecim wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci
lub jesli Sygnalista nie spetnit wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie Sygnalistow.
Ujawnienie dotyczy wniosku tych oséb o dostep do ich danych osobowych przetwarzanych
przez administratora.

Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach
obstugi zgtoszen Sygnalistdw, wskazanych w tresci klauzuli informacyjnej kierowanej
do Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu,
z zastrzezeniem pkt. 16.

Realizacja niektdrych praw osob, ktorych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami,
o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy o ochronie Sygnalistow:

a. Administrator nie informuje oséb, ktorych dane sg przetwarzane na postawie art.14
RODO (osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o zrédle
danych osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistdw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie,

b. w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych Administrator nie
przekazuje informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na
takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych beda
przechowywane przez okres 3 lat od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Administrator nie zbiera danych osobowych, ktdre nie sg niezbedne do rozpatrywania

zgtoszenia. Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikdw, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdziatania naduzyciom prawa.

W przypadkach uzasadnionych decyzjg Zespotu i za zgodg pracownika zgtaszajacego
naruszenie prawa, pracodawca moze zapewni¢ poszkodowanemu dodatkowg opieke
medyczng i psychologiczna.
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10.

11.

Procedury wewnetrzne okreslone niniejszg Procedurg, nie wytaczajg uprawnien pracownika
do dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do wtasciwego organu panstwowego oraz
roszczen na drodze sgdowej. Przy czym na etapie rozpatrywania przez Zespdt zgtoszenia
rekomenduje sie powstrzymanie zgtaszajgcego do wszczynania postepowan i dochodzenia
roszczen na drodze sgdowej do czasu zakonczenia postepowania wewnetrznego.

W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23
pazdziernika 2019 roku 2019/1937 w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow do rozpoznania
zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgcego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzakfadowe.

W zakresie prac zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron
i Swiadkéw postepowania obowigzujg regulacje rozporzadzenia 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
osobowych). Przetwarzanie przez cztonkdw zespotu danych osobowych, w tym szczegdlnych
kategorii danych, odbywa sie na podstawienie odrebnego upowaznienia/polecenia
przetwarzania danych osobowych, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 5

Obieg dokumentacji miedzy cztonkami zespotu odbywa sie za posrednictwem adresu poczty
elektronicznej osoby dokonujgcej zgtoszenia stron postepowania oraz $wiadkéw uprawionych

oraz adresu poczty elektronicznej zespotu: sygnalisci@grupa-hbh.pl. [Errata]

Wymiana informacji pomiedzy cztonkami Zespotu odbywa sie za posrednictwem MS Teams
lub dysku wspdlnego.

Wymiana informacji z doradcg, ekspertem, Zgtaszajgcym, Swiadkiem odbywa sie pocztg
elektroniczng. Zatgczniki do wiadomosci sg szyfrowane.

W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza sie mozliwos¢ zdalnych posiedzen zespotu wraz
z elektronicznym obiegiem dokumentacji.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie
zdalnym majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci

0sob wykonujgcych prace w Spétkach, sygnatariuszach procedury.



Zatgcznik nr 1

Lista spétek, sygnatariuszy procedury

HBH Spédtka z ograniczong odgowiedzialnoécia Spotka komandytowa z siedzibg w Swadzimiuy,
Tarnowo Podgdrne 62-080, przy ul. Sw. Mikofaja 9, KRS 0000405892; NIP 7811876089; REGON 301996392

Bims PLUS FHH Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia Bydgoszcz Spotka komandytowa
z siedzibg w Bydgoszczy 85-862 przy ul. Hermana Frankego 1,KRS 0000233375; NIP 953-24-97-460; REGON
340031997

Bims PLUS FHH Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia Dolny Slask Spétka komandytowa
z siedzibg w Otawie 55-200, Stanowice przy ul. Klonowej 1, KRS 0000235465; NIP 9121791264; REGON
020083915

Bims PLUS FHH Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Gdansk Spétka komandytowa z siedzibg
w Gdansku 80-174 przy ul. Przywidzkiej 4, KRS 0000237861; NIP 958-14-98-695; REGON 220083620

Bims PLUS FHH Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia Poznan Spotka komandytowa z siedzibg
w Swadzimiu, Tarnowo Podgorne 62-080, przy ul. Sw. Mikotaja 9, KRS 0000240122; NIP 781-17-70-540;
REGON 300103392

Bims PLUS FHH Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia Warszawa Spétka komandytowa
z siedzibg w Dybowie-Kolonii 05-250 Radzymin przy ul. Majowej 107, KRS 0000236364; NIP 524-25-41-995;
REGON 140165161

Bims PLUS FHH Spétka z ograniczona odpowiedzialnosécia Gorny Slask Spétka komandytowa
z siedzibg w Przyszowicach 44-178 przy ul. Granicznej 82, KRS 0000253014; NIP 222-08-05-221; REGON
240318762

Bims PLUS FHH Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia Szczecin Spétka komandytowa
z siedzibg w Przectawiu 72-005, Warzymice 200, KRS 0000286963; NIP 955-22-09-412; REGON 320401777

Bims PLUS FHH Spotka z ograniczona odpowiedzialno$cia Koszalin Spétka komandytowa
z siedzibg w Koszalinie 75-818 przy ul. Zytniej 9, KRS 0000325173; NIP 669-24-76-488; REGON 320633996

Bims PLUS FHH Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig Ltodz Spotka komandytowa z siedzibg
w todzi 92-312 przy ul. Papierniczej 5, KRS 0000321921; NIP 728-27-14-150; REGON 141750602

Bims PLUS FHH Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Krakow Spétka komandytowa z siedziba
w Libertowie 30-444 przy ul. Gora Libertowska 45, KRS 0000404296; NIP 679-30-78-298; REGON 122458138

Bims PLUS FHH Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia Kielce Spotka komandytowa z siedzibag
w Kielcach 25-801 przy ul. Krakowskiej 287A, KRS 0000406473; NIP 959-19-47-031; REGON 260574188

Bims PLUS FHH Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia Rzeszow Spotka komandytowa
z siedzibg w Rzeszowie 35-506 przy ul. Krakowskiej 150A, KRS 0000627234; NIP 517-03-75-954; REGON
364887426

DOMNEO Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Swadzimiu, Tarnowo Podgdrne
62-080, przy ul. Sw. Mikotaja 9, KRS 0000940490; NIP 781-20-28-653; REGON 520536784

HTI BP Spotka z ograniczong odpowiedzialn,oécia ZACHOD Spoétka komandytowa z siedziba
w Swadzimiu, Tarnowo Podgoérne 62-080, przy ul. Sw. Mikotaja 9, KRS 0000312364; NIP 781-18-25-726;
REGON 300920330

HTI BP Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia POENOC Spétka komandytowa z siedzibg
w Gdansku 80-174 przy ul. Przywidzkiej 4, KRS 0000334458; NIP 583-30-76-828; REGON 220843515
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HTI BP Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia CENTRUM Spétka komandytowa z siedzibg
w todzi 92-312 przy ul. Papierniczej 5, KRS 0000336580; NIP 524-26-90-519; REGON 141999247

HTI BP Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia SLASK Spétka komandytowa z siedzibg w Otawie
55-200, Stanowice przy ul. Klonowej 1, KRS 0000338890; NIP 912-18-51-670; REGON 021086376

HTI BP Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia WARSZAWA Spotka komandytowa z siedzibg
w Dybowie-Kolonii 05-250 Radzymin przy ul. Majowej 107, KRS 0000340071; NIP 524-26-91-795; REGON
142069993

HTI BP Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscia POLUDNIE Spoétka komandytowa z siedzibg
w Modlniczce 32-085 przy ul. Instalatorow 1, KRS 0000336824; NIP 679-30-17-977; REGON 121013322

HYDROSOLAR Spotka z ograniczong odpowiedzialno$ciag MALOPOLSKA Spotka komandytowa
z siedzibg w ModIniczce 32-085, przy ul. Instalatoréow 1, KRS 0000344851; NIP 679-30-25-089; REGON
121112538

HYDROSOLAR Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia WSCHOD Spétka komandytowa
z siedzibg w Bilczy 26-026 przy ul. Kieleckiej 11, KRS 0000387318; NIP 959-19-27-695; REGON 260474268

HYDROSOLAR Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciag PODKARPACIE Spotka komandytowa
z siedzibg w Rzeszowie 35-234 przy ul. Trembeckiego 5B, KRS 0000401706; NIP 517-03-57-927;REGON
180782388

HYDROSOLAR Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia GORNY SLASK Spétka komandytowa
z siedzibg w Zorach 44-240 przy ul. Bocznej 6, KRS 0000402232; NIP 651-17-13-804; REGON 242782771

HYDROSOLAR Spétka z ograniczona odpowiedzialnoécia DOLNY SLASK Spétka komandytowa
z siedzibg we Wroctawiu 54-517 przy ul. Szczecinskiej 19, KRS 0000401431; NIP 894-30-35-364; REGON
021753217

HYDROSOLAR Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cig KUJAWSKO-POMORSKIE Spétka
komandytowa z siedzibg w Bydgoszczy 85-752 przy ul. Fordonskiej 160, KRS 0000421172; NIP 524-27-51-
451; REGON 146134291

HYDROSOLAR Spotka z ograniczong odpowiedzialnosciag WARSZAWA Spotka komandytowa
z siedzibg w Sekocinie Nowym 05-090 przy Al. Krakowskiej 57 KRS 0000420423; NIP 524-27-51-445;
REGON 146128439

HYDROSOLAR Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia POLNOC Spoétka komandytowa
z siedzibg w Gdyni 81-061 przy ul. Hutniczej 47, KRS 0000626122; NIP 583-32-08-307; REGON 364825299

HYDROSOLAR Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cia POMORZE ZACHODNIE Spoétka
komandytowa z siedzibg w Szczecinie 70-340 przy Al. Bohaterow Warszawy 37, KRS 0000641716; NIP
852-26-24-850; REGON 365618160

HYDROSOLAR Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia CENTRUM Spotka komandytowa
z siedzibg w todzi 91-341 przy ul. Pojezierskiej 95B, KRS 0000638207; NIP 524-28-08-955; REGON
365450708

HYDROSOLAR Spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cia WIELKOPOLSKA Spotka komandytowa
z siedzibg w Poznaniu 61-309 przy ul. Bodawskiej 9, KRS 0000675379; NIP 782-27-03-837; REGON
367131539
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
I OCHRONY SYGNALISTOW

Ja nizej podpisany/a

(imie i nazwisko pracownika albo osoby ubiegajacej sie o prace)

zatrudniony/na ubiegajacy/ca sie o prace na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy)

w spdtce

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/tam sie z Procedurg Zgtaszania Naruszen Prawa i Ochrony

Sygnalistéw w spdtce

podpis
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Zatgcznik nr 3

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach zespotu przyjmujgcego zgtoszenia i badajgcego naruszenia prawa

w spotce

Zobowigzuje sie:

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego osSwiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i chroni¢ przed ich
ujawnieniem do wiadomosci 0séb postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumieé
wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej,
elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac i zwigzane z pracami zespotu, uzyskane
w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaty one
udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny
Sposob.

Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposéb udostepniaé osobom trzecim

lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

. W razie watpliwosci, czy okreSlona informacja stanowi tajemnice zwréci¢ sie na pismie

do pracodawcy.

Przyjg¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z niniejszego
o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowac¢ poufnosci, o ktdrym mowa w niniejszym o$wiadczeniu.
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Zatgcznik nr 4

OSWIADCZENIE CZLONKA ZESPOLU

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczagcym sie postepowaniu wszczetym zgtoszeniem z dnia

roku nie jestem wnioskujagcym oraz wskazanym w zgtoszeniu jako osoba

naruszajaca prawo, a takze osobg pozostajgca z pracownikiem sktadajgcym zgtoszenie w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z nim z tytutu przysposobienia,
opieki i kurateli. Nie jestem réwniez osobg pozostajgcg wobec zgtaszajgcego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu

i bezstronnosci.

podpis
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Zatgcznik nr 5
UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Upowazniam i polecam Panu/Pani

PESEL
przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych) osdéb stawiajgcych sie

w charakterze stron i $wiadkéw na posiedzeniach zespotu przyjmujgcego zgtoszenia naruszen prawa
oraz dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w my$l art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach zespotu.

Administrator

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie
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Zatgcznik nr 6

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, dokonane

przez Pana/Panig

dnia roku, dotyczace

wg karty zgtoszenia

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej do przyjecia i rejestracji zgtoszenia
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