Procedura ochrony sygnalistow i zglaszania naruszen w Besser Poland
spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba we Wroclawiu

I Postanowienia ogodlne

1. Niniejsza Procedura okresla zasady ochrony Sygnalistow oraz dokonywania Zgloszen
przez Sygnalistow w Besser Poland.

2. Procedura ma zastosowanie do wszystkich cztonkow Personelu oraz innych osob, ktore
sa uprawnione do dokonywania Zgloszen.

II Definicje

Pojecia uzyte w Procedurze oznaczaja:

1) Procedura — niniejsza Procedura ochrony sygnalistéw i zglaszania naruszen w Besser
Poland spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg we Wroctawiu,

2) Besser Poland - Besser Poland spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg we
Wroctawiu wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod
numerem KRS 0000484531, NIP: 8992748437, REGON: 022288142,

3) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca, ktéra
podlega ochronie w oparciu o przepisy prawa i Procedure,

4) Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne przekazane zgodnie z
wymogami okres§lonymi w przepisach prawa i Procedurze,

5) Zarzad — zarzad Besser Poland,

6) Personel — pracownicy Besser Poland, a takze osoby $wiadczace prace w oparciu o
umowy cywilnoprawne,

7) Menedzer Zgtoszenia — osoba wskazana przez Zarzad, ktdra jest odpowiedzialna za
przyjmowanie i wstepnag analiz¢ Zgloszen, wstepna komunikacje z Sygnalista oraz
zarzadzanie Zgloszeniami w ramach dost¢gpnych kanatéw dokonywania Zgloszen,

8) Kierownik Zgloszenia — osoba wskazana przez Zarzad odpowiedzialna za
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, dalsza komunikacje z Sygnalistg
podjecie decyzji co do wynikow postgpowania wyjasniajacego (w tym przekazanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej) i wdrozenie dziatan nastepczych.

III Zakres stosowania

1. Procedura dotyczy dokonywania Zgtoszen w zakresie:
1) prawa pracy,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) korupcji,
4) zamodwien publicznych,
5) ushlug, produktéw i rynkéw finansowych,
6) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,



7) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

8) bezpieczenstwa transportu,

9) ochrony $rodowiska,

10) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

11) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

12) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

13) zdrowia publicznego,

14) ochrony konsumentéw,

15) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

16) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

17) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

18)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

19) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-18,

20) wewnetrznych polityk Besser Poland i kodekséw postgpowania.

. Besser Poland przyktada wage do przestrzegania przepisow prawa ze szczegdlnym

uwzglednieniem przepisOw prawa pracy w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i

mobbingowi, a takze przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Besser Poland przyktada rowniez szczegdlng wage do przestrzegania wewngetrznych

polityk Besser Poland i kodeksow postgpowania.

. Zgloszenia dotyczace spraw poza zakresem wskazanym w ust. 1 nie s3 uznawane za

Zgloszenia w rozumieniu Procedury, a osoba dokonujaca takiego Zgloszenia nie jest

uwazana za Sygnalist¢ i nie korzysta z ochrony przewidzianej przepisami prawa i

Procedurs.

. Nastepujace Zgloszenia sg zabronione, nie korzystaja z ochrony i nie podlegaja

Procedurze:

1) dotyczace sporéw, roszczen lub prosb zwigzanych z osobistymi interesami
Zgtaszajacego, ktore dotycza wylacznie jego indywidualnych relacji zawodowych
ze wspolpracownikami lub przelozonymi (nie dotyczy kwestii zwigzanych z
dyskryminacja, mobbingiem i innymi naruszeniami prawa pracy, ktore to podlegaja
ochronie),

2) oparte na zwyktych podejrzeniach lub pogtoskach dotyczacych faktow osobistych,
ktére nie stanowig naruszenia prawa lub kodeksow postepowania lub w kazdym
razie s wyraznie bezpodstawne i/lub uzyskane jedynie na podstawie nierzetelnych
informacji lub plotek,

3) majace wylacznie cele zniestawiajace lub oszczercze (np. raporty zawierajace
informacje dyskredytujace reputacje danej osoby),

4) o obrazliwym tonie lub zawierajace osobiste obelgi lub oceny personalne, majace
na celu obraze, zniestawienie, zniewazenie lub naruszenie dobr osobistych,
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5) odnoszace sie do informacji, ktore sa juz catkowicie dostgpne w domenie publicznej
(np. informacje podawane w mediach — gazetach, na stronach internetowych).

Zgloszenia wskazane w ust. 5 nie beda podlegaty Procedurze, zostang zarchiwizowane
1 ewentualnie moga podlega¢ innym trybom poza Procedura.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia, pod warunkiem Ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

IV SygnaliSci

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik (tj. osoba zatrudniona w oparciu 0 Umowe o prace),

2) pracownik tymczasowy,

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

4) przedsigbiorca (tj. wspotpracownik B2B/dostawca ustugi),

5) prokurent,

6) wspolnik,

7) czlonek organu Besser Poland,

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

9) stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant,

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu  emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin,

13) zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny.

Tylko osoby wskazane w powyzszym ustepie moga by¢ uznane za Sygnaliste i tylko

Zgloszeniom nadanym przez te osoby moze by¢ nadany dalszy bieg w rozumieniu

Procedury.

V Zgloszenia anonimowe

Anonimowe Zgtoszenia sg dozwolone i uznawane za dopuszczalne pod warunkiem, ze
sa odpowiednio uzasadnione i szczegdlowe.



Wsrdd czynnikow istotnych dla oceny anonimowego Zgloszenia bierze si¢ pod uwage
wage Zgloszonego naruszenia, wiarygodnos¢ przedstawionych faktow oraz mozliwo$¢
sprawdzenia prawdziwo$ci naruszenia na podstawie wiarygodnych zrodet.

Zgloszenia anonimowe sg procedowane w kanatach komunikacji wskazanych w sekcji
VI. Jezeli dla potrzeb badania Zgloszenia potrzebne jest spotkanie z Sygnalista,
Sygnalista ma wybor odno$nie ujawnienia swojej tozsamosci. W przypadku odmowy
ujawnienia swojej tozsamosci przez Sygnaliste, Zgloszenie zostanie zbadane wylacznie
w oparciu o uzyskane informacje.

VI Kanaly dokonywania Zgloszen

Zgloszenia moga by¢ dokonywane nastepujacymi kanatami komunikacji:
1) Platforma informatyczna: https://besser.whistlelink.com/ - dalej ,,Platforma”
2) Poczta zwykta/polecona — na adres: CDR — Cattaneo Dall’Olio Rho & Partner
presso Via Piccinini, 2 — 24122 Bergamo (BG).
Kazdy pracownik lub wspolpracownik Besser Poland, ktory otrzyma Zgltoszenie poza

wyznaczonymi kanatami, ma obowigzek niezwlocznie dostarczy¢ je w oryginale oraz z
wszelkimi zatgcznikami do Menedzera Zgtoszenia wyznaczonego przez Besser Poland.
W zakresie mozliwos$ci sktadania Zgloszen ustnie, Sygnalista moze:

1) korzysta¢ z Platformy umozliwiajagcej raportowanie ustne za posrednictwem
systemu powiadamiania gtosowego,

2) zazadac poufnego spotkania z Menedzerem Zgloszenia, ktéry musi zagwarantowac,
ze odbedzie si¢ ono (w odpowiednim miejscu zapewniajacym poufnosé
Zglaszajacego) w terminie 14 dni. Za zgoda Sygnalisty spotkanie jest
dokumentowane przez Menedzera Zgloszenia w formie protokotow
zamieszczanych na Platformie, ktore Sygnalista moze zweryfikowaé, sprostowac i
potwierdzi¢. Spotkanie moze by¢ rejestrowane za zgoda Sygnalisty w formie
nagrania rozmowy.

Dostawca ustugi Platformy jest In4Tek Srl, Via Don Luigi Belotti n. 6, 24064 Grumello

del Monte (BG) info@in4tek.it Korzystanie z Platformy stanowi ustuge elektroniczna

W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga

elektroniczng.

W celu korzystania z Platformy niezbedne jest:

1) polaczenie z siecig Internet,

2) przegladarka internetowa, najlepiej w najbardziej aktualnej wersji.

W przypadku dostgpnosci Platformy przez urzadzenia mobilne, warunkiem korzystania

z Platformy jest posiadanie wtasciwego rodzaju urzadzenia mobilnego oraz poprawne

zainstalowanie aplikacji mobilnej w pamigci tego urzadzenia lub poprawne

zainstalowanie przegladarki internetowe;.

Korzystanie z ustug §wiadczonych drogg elektroniczng, w tym Platformy moze wigza¢

si¢ z wystgpieniem ryzyka zainfekowania systemu informatycznego przez niepozadane

oprogramowanie, takze takiego ktorego jedynym celem jest wyrzadzanie szkod. W celu
uniknigcia zagrozen zwigzanych z niechcianym zainfekowaniem systemu
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informatycznego rekomendowane  jest zainstalowanie oprogramowania
antywirusowego na komputerze, z ktdrego korzysta uzytkownik Platformy. Zaleca sig,
aby program antywirusowy byl stale aktualizowany, niezwlocznie po ukazaniu si¢
aktualizacji mozliwych do zainstalowania.

Poza zagrozeniami wynikajagcymi z zainfekowania systemu informatycznego, wsrod
mozliwych zagrozen znajduja si¢ takze ataki hakerskie. Dostawca Platformy stosuje
zabezpieczenia majace na celu uniemozliwienie lub znaczne utrudnienie wtamania si¢
do systemu uzytkownika Platformy.

Uzytkownik Platformy (Sygnalista) zobowigzuje si¢ do niedostarczania tresci
o charakterze bezprawnym.

Umowa o korzystanie z Platformy zostaje zawarta w momencie wystania Zgloszenia.
Umowa rozwigzuje si¢ w momencie zakonczenia postgpowania wyjasniajacego lub w
momencie otrzymania przez Sygnaliste informacji o odmowie wszczg¢cia postgpowania
wyjasniajacego.

Wszelkie reklamacje odnoszace si¢ do korzystania z Platformy mozna przekazywaé do
dostawcy Platformy na adres lub adres mailowy wskazane powyzej. Reklamacja
powinna opisywac szczegotowo zaistnialy problem wraz z ewentualnym zataczeniem
dowodow i zdje¢. Dostawca rozpatruje reklamacje w terminie 14 dni od ich wplynigcia.
Decyzja w sprawie reklamacji zostanie przekazania takim samym kanatem
komunikacji, jaki wplyneta do dostawcy Platformy.

VII Dokonywanie Zgloszen

Platforma umozliwia dokonywanie Zgloszeh w formie pisemnej lub ustnej, z
mozliwoscia nagrywania komunikatow glosowych 1 gwarantujacych poufnos¢
tozsamos$ci Sygnalisty i tresci Zgloszenia.

W  celu dokonania  Zgloszenia, Sygnalista faczy si¢ z  linkiem
https://besser.whistlelink.com/ i wypelnia pola, dbajac o umieszczenie wszystkich
wymaganych informacji obowigzkowych, aby raport byt jak najbardziej wyczerpujacy
1 przejrzysty, zalaczajac: w stosownych przypadkach, wszelka dokumentacje
uzupetniajaca i dowody (dokumenty, maile itd.)

Platforma zostata zaprojektowana tak, aby umozliwi¢ przesylanie raportéw bez
konieczno$ci rejestracji i podawania danych osobowych. Sygnalista moze bowiem za
posrednictwem strony zostawi¢ wiadomo$¢ anonimowo 1 nie ma koniecznosci
podawania adresu e-mail czy numeru telefonu.

Po wypetnieniu formularza Zgloszenia Sygnalista ma obowigzek zanotowac lub w inny
sposob zabezpieczy¢ unikalny kod identyfikacyjny oraz hasto (ktére jednoznacznie
identyfikuja Zgloszenie), generowane automatycznie przez Platform¢ i ktorych nie
mozna w zaden sposob odzyska¢ ani zduplikowac. Te dane uwierzytelniajace pozwola
SygnaliScie monitorowaé status przetwarzania jego Zgloszenia 1 ewentualnie
komunikowac¢ si¢ z Menedzerem Zgloszenia.

W terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia przez Platforme¢, Menedzer Zgloszenia
przesyta Sygnaliscie potwierdzenie otrzymania Zgloszenia.
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W przypadku braku mozliwos$ci skorzystania z Platformy Zgloszenie mozna przestaé
listem poleconym lub zwyklym na adres: CDR — Cattaneo Dall’Olio Rho & Partner
presso Via Piccinini, 2 — 24122 Bergamo (BQ). z dopiskiem ,,Zgloszenie naruszenia”.
Zaleca si¢ stosowanie listoéw poleconych, chyba ze Zgloszenie ma pozosta¢ anonimowe.
Zaleca si¢ wyrazne wskazanie w czg$ci wstepnej Zgloszenia ze jest to Zgloszenie, w
przypadku ktoérego Sygnalista chce zachowac swoja tozsamo$¢ w tajemnicy i skorzystac
z zabezpieczen przewidzianych na wypadek jakichkolwiek dzialan odwetowych
poniesionych w zwigzku ze Zgloszeniem.
W celu zapewnienia odpowiedniego stopnia bezpieczenstwa i poufnosci Zgloszen
przesylanych listem dokument zawierajacy Zgloszenie nalezy umiesci¢ w dwoch
zamknigtych kopertach zawierajacych:
1) w pierwszej dane identyfikujace Sygnaliste (chyba ze Zgloszenie jest dokonywane
anonimowo),
2) w drugim, przedmiot Zgtoszenia.
Obie koperty nalezy nastgpnie wlozy¢ do trzeciej koperty z napisem
,zarezerwowane dla Menedzera Zgloszenia” na zewnatrz.
W przypadku dokonania Zgloszenia listem poleconym, Menedzer Zgloszenia w
terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia przesyla Sygnaliscie potwierdzenie otrzymania
Zgloszenia na adres zwrotny. Jesli adres zwrotny do korespondencji nie zostal podany,
ale zostal podany inny kanat komunikacji — Menedzer Zgloszenia korzysta z tego
kanatu, chyba ze nie gwarantuje on odpowiedniego stopnia bezpieczenstwa zachowania
poufnosci. W przypadku braku podania adresu zwrotnego i braku innego kanatu
komunikacji, a takze danych pozwalajacych ustali¢ tozsamo$¢ Sygnalisty (w
szczegolnosci przy okazji Zgloszenia anonimowego), Menedzer Zgloszenia
odnotowuje jedynie wewngtrznie otrzymanie Zgtoszenia.
Kazdy, kto otrzyma Zgloszenie w jakiejkolwiek formie (ustnej lub pisemnej), objete
zakresem stosowania Procedury, nieprzeznaczone dla niego lub przestane btednie, ma
obowigzek niezwlocznie, a w kazdym razie w terminie 2 dni od dnia jego otrzymania,
przekaza¢ go do Menedzera Zgloszenia, poprzez kanaty komunikacji, o ktorych mowa
w niniejszej sekcji.
Niewtasciwy odbiorca Zgloszenia nie moze zatrzymac kopii oryginatu Zgloszenia i
musi usung¢ wszelkie kopie w formacie cyfrowym, powstrzymujac sie¢ od
podejmowania jakichkolwiek niezaleznych analiz i/lub pogtebionych inicjatyw.
Nieprzekazanie otrzymanego Zgloszenia, jak rdéwniez naruszenie obowigzku
zachowania poufnosci, stanowi naruszenie Procedury i moze skutkowac podjeciem
przez Besser Poland $rodkéw dyscyplinarnych.

VIII Konflikty interesow

Kazda osoba biorgca udziat w analizie Zgloszenia musi unika¢ konfliktu interesdéw.
Dotyczy to w szczegdlnosci Menedzera Zgloszenia i Kierownika Zgloszenia.

W analizie Zgloszenia czy podejmowaniu decyzji w zwiazku ze Zgloszeniem nie moze
bra¢ udzialu osoba:



1) ktorej dotyczy Zgloszenie,

2) bedaca bezposrednim przetozonym Sygnalisty,

3) bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie,

4) w inny sposdb mogaca zosta¢ uznana za stronnicza lub nieobiektywng w danym
przypadku.

W sytuacji, gdy w ocenie osoby dokonujacej analizy Zgloszenia (w szczegdlnosci

Menedzera Zgloszenia i Kierownika Zgloszenia) zaistnieja okoliczno$ci, ktore moga

rzutowac na jej bezstronno$¢ w danym przypadku (w tym majace znamiona konfliktu

interesow), taka osoba powinna natychmiast wytaczy¢ si¢ do podejmowania wszelkich

dzialan w ramach Procedury. Wylaczenie nastepuje poprzez skierowanie wiadomosci

do Zarzadu i poinformowanie Sygnalisty. W takiej sytuacji Zarzad wyznacza inng osobe

do pelienia funkcji w miejsce osoby, ktéra zostata wytaczona.

IX Wstepna analiza Zgloszenia

Po wplywie Zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w

Procedurze, o ile w ocenie Menedzera Zgloszenia charakter i przedmiot Zgloszenia nie

uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odr¢gbnymi regulacjami badz

przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Po otrzymaniu Zgloszenia Menedzer Zgloszenia dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia

pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiaja rozpatrzenie zasadnosci

Zgloszenia zgodnie z Procedura, a gdy zajdzie taka potrzebna, kontaktuje si¢ z

Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Menedzer Zgloszenia moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzania

postgpowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:

1) Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne,

2) Zgloszenie nie dotyczy spraw objetych zakresem przedmiotowym Procedury,

3) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego.

Gdy Zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, Menedzer Zgloszenia o decyzji, o ktorej

mowa w ust. 3 informuje pozostalych czlonkéw Zarzadu, podajac przyczyng

odstapienia od rozpatrzenia Zgltoszenia.

Jesli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto

wedlug  treSci  Zgloszenia  zachodzi  prawdopodobienstwo  wystapienia

nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

Menedzer Zgloszenia moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym

przedstawicieli innych komorek organizacyjnych Besser Poland lub niezaleznego

zewngtrznego konsultanta, o ile w ocenie Menedzera Zgloszenia wiedza i

doswiadczenie takich os6b moga niezbedne w procedowaniu Zgloszenia.

X Postepowanie wyjasniajace



Kierownik Zgloszenia rozpatruje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz
przekazuje informacje zwrotne bez zbg¢dnej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 3
miesi¢gcy od dnia potwierdzenia wplywu Zgloszenia. W przypadku nieprzekazania
potwierdzenia wplywu Zgloszenia, termin 3 miesiecy liczy si¢ od uptywu 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotng.

Kieronik Zgloszenia dokonuje weryfikacji zasadno$ci Zgloszenia w postepowaniu
wyjasniajagcym w oparciu o obowigzujace w Besser Poland regulacje wewngetrzne (w
szczegblnosci Procedurg) oraz informacje uzyskane od komorek organizacyjnych
Besser Poland z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposéb
uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka konieczno$¢, Kieronik Zgloszenia moze wzywac na
posiedzenie pracownikow lub wspotpracownikéw, ktoérzy moga mie¢ zwigzek lub
jakakolwiek wiedz¢ w zakresie Zgtoszenia, lub Sygnaliste w celu ztozenia wyjasnien.
Na wniosek Kierownika Zgloszenia wszyscy pracownicy maja obowigzek stawic si¢ na
posiedzeniu oraz udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych informacji w celu
ustalenia wszystkich okoliczno$ci zasadnos$ci Zgloszenia.

Posiedzenia s3 kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane s3 w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Kierownik Zgloszenia podejmuje decyzje
co do zasadno$ci Zgtoszenia, a w przypadku Zgloszen zasadnych rowniez wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do pracownika lub wspétpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w Zgloszeniu naruszen w przysztosci.

. Uzgodnione przez Kierownika Zgtoszenia wnioski koncowe zawieraja w szczegdlnosci
opis stanu faktycznego, decyzj¢ odno$nie co do zasadnosci Zgloszenia oraz — w sytuacji
Zgloszen uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastgpczych i
zapobiegawczych.

W sytuacji gdy Zgloszenie dotyczy czlonka Zarzadu, Kierownik Zgloszenia przekazuje
koncowy protokdt pozostatym cztonkom Zarzadu, ktdérzy maja mozliwos$¢ odniesienia
si¢ do ustalen.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgloszenia, Kierownik Zgloszenia
przekazuje informacj¢ o wyniku postepowania wyjasniajacego do kierujacego komorka
organizacyjng Besser Poland, w ramach ktérej swoje obowiazki wykonuje osoba, ktorej
dotyczy Zgloszenie lub do nadzorujacego cztonka Zarzadu, w sytuacji gdy osoba, ktorej
dotyczy Zgloszenie podlega bezposrednio czlonkowi Zarzadu, w celu podjgcia
stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych (dziatania
nastgpcze) zawartych w protokole wobec takiej osoby. Kierownik Zgloszenia
kontroluje przebieg, termin i rezultat przeprowadzania dziatan nast¢pczych i w tym
zakresie wydaje odpowiednie zalecenia oraz pozostaje w kontakcie z Zarzadem.



9. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadno$ci Zgtoszenia i oddalenia podejrzen w
nim zawartych Kierownik Zgloszenia przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz osobie,
ktorej dotyczy naruszenie, informacj¢ o dokonanym Zgloszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji Zgloszenia.

XI Zakaz dzialan odwetowych

1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego Zgloszenia,
beda traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury, mogace skutkowaé
odpowiedzialnos$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy laczacej pracownika lub
wspotpracownika z Besser Poland lub zakonczeniem wspotpracy, a takze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi z przepisami prawa.

2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreSlony lub umowy o pracg na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

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

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy prawa przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,



19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Jezeli praca lub ustuga byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, lub pelnienia shuzby, postanowienie ust. 2 stosuje sie¢
odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, lub
petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dzialania.

Jezeli praca lub ustuga byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug

lub pehlienia funkcji, lub pelnienia shuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $§wiadczenia uslug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

2) nalozenie obowigzku Iub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Za ochron¢ Sygnalisty, w szczego6lnosci gdy nastgpito ujawnienie jego tozsamosci,

odpowiadajag Menedzer Zgloszenia i Kierownik Zgloszenia, ktoérzy sa zobowigzani

reagowac¢ na wszelkie przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z

Sygnalistg i dokonanym Zgtoszeniem.

Sygnalista, ktory dokonat Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob

nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych,

dyskryminacji lub innego niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o zaistniatem sytuacji Menedzera Zgloszenia lub Kierownika Zgloszenia.

Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Menedzer

Zgloszenia podejmuje odpowiednie dzialania, zgodnie z ust. 1 powyzej, majace na celu

ochrong Sygnalisty.

Postanowienia niniejszej sekcji stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w

dokonaniu Zgloszenia oraz osoby powiazanej z Sygnalistg.

Postanowienia niniejszej sekcji stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej

jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w

szczegolnosci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

XII Ochrona poufnosci
Besser Poland przygotowujac i wdrazajac kanaly dokonywania Zgloszen gwarantuje

poufno$¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy Zgloszenie 1 innych
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zaangazowanych osob, a takze tresci Zgloszenia i zwigzanej z nim dokumentacji, takze
poprzez zastosowanie szyfrowania .

Zgloszen nie mozna wykorzystywa¢ w stopniu wykraczajagcym poza to, co jest
konieczne do odpowiedniego monitorowania ich.

Poufno$¢ gwarantowana jest takze w przypadku Zgloszen dokonywanych ustnie za
posrednictwem Platformy lub na Zzyczenie Zglaszajacego poprzez bezposrednie
spotkanie z Menedzerem Zgloszenia.

Poufno$¢ gwarantuje si¢ rowniez osobom zglaszajagcym przed rozpoczeciem lub po
zakonczeniu stosunku pracy lub w okresie probnym, jezeli informacje te zostaly
uzyskane w konteks$cie pracy.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Postanowienia ust. 5 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z
postgpowaniami  wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
Zgloszenie.

XIII Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego (Zgloszenia). Besser Poland zachgca jednak do
wykorzystywania w pierwszej kolejnosci kanatow zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenia zewngtrzne dokonuje si¢ do organow panstwowych wskazanych w
przepisach prawa.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgloszenia wewngtrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i podmiot
prawny, a nast¢pnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w Procedurze a nast¢gpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewngetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich dziatah nast¢pczych ani nie przekaza Sygnali$cie informacji zwrotnej
lub

2) dokona od razu zgloszenia zewngtrznego i organ publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaze Sygnali$cie
informacji zwrotnej
— chyba Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka
informacje.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
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1.

2) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi Sygnalist¢ na dzialania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu z uwagi na
szczegolne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udzialu organu publicznego w naruszeniu.

XIV Ochrona danych osobowych

Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie
iinnych osob, ktérych dane beda przetwarzane w zwigzku ze Zgloszeniami
(swiadkowie, osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia itp.) jest Besser Poland
spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg we Wroctawiu, ul. Wiosenna 14/2,
53 —017 Wroctaw, wpisana do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
przez Sad Rejonowy dla Wroctawia — Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000484531, NIP:
8992748437, REGON: (022288142.

Z Administratorem mozna skontaktowac si¢ pod adresem: ul. Wiosenna 14/2, 53 — 017
Wroctaw lub ul. Metalowcow 30/34, 62 — 800 Kalisz, a takze pod adresem mailowym:
Besser Poland Sp.zo.o

Cele przetwarzania i czas przechowywania danych

Dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacych celach:

1) realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO i art. 9 ust. 2 lit. b RODO, art. 9 ust. 2 lit. g RODO) tj. przyjmowanie i
rozpatrywanie Zgloszen zgodnie z przepisami prawa unijnego i polskiego;
Administrator ma obowigzek wdrozy¢ i stosowaé kanaty komunikacji i procedury
pozwalajace na przyjmowanie i rozpatrywanie Zgloszen. W tym zakresie dane
osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat od pojecia lub zakonczenia dziatan
nastgpczych podjetych z zwigzku ze Zgloszeniem. Jezeli nie nastgpity dziatania
nastgpcze albo nastgpita odmowa wszczecia postegpowania wyjasniajacego, dane
osobowe przechowywane sg przez okres 14 dni od dnia stwierdzenia, ze nie s3
przydatne do podejmowania dalszych czynnosci, chyba ze istniejag lub moga
powstac roszczenia w zwigzku, z ktérymi Administrator bedzie musial podejmowac
obrong¢ (wtedy dane sg przechowywane przez okres przedawnienia roszczen),

2) przyjmowania i analizy Zgtoszen opartych na naruszeniu procedur wewngtrznych
Administratora lub kodeksow postepowania, co stanowi uzasadniony interes
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). W tym zakresie dane osobowe beda
przechowywane przez takie same okresy jak wskazano w pkt 1),
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3) w celu ujawnienia tozsamos$ci Sygnalisty — za jego wyrazng zgoda (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO). W tym zakresie dane osobowe bgda przechowywane przez takie same
okresy jak wskazano w pkt 1).

Zrédto pozyskania danych osobowych

Dane osobowe sg pozyskiwane:

1) dane osobowe Sygnalisty - bezposrednio od Sygnalisty (dane osobowe Sygnalisty),

2) dane osobowe innych os6b w toku analizy Zgloszenia i postgpowan — od Sygnalisty,
od innych oséb zaangazowanych w postgpowanie, z dokumentacji przekazanej w
toku postepowania lub analizy Zgloszenia.

Kategorie danych osobowych

Przetwarzane bgda dane osobowe wskazane w Zgloszeniu i innych dokumentach
analizowanych w toku postgpowan. Moga by¢ to dane zwykte, dane kontaktowe, dane
finansowe, a takze dane szczegdlnych kategorii np. dotyczace stanu zdrowia, pogladow
czy przekonan.

Odbiorcy danych

Dane osobowe w toku postepowan zwigzanych ze Zgloszeniami podlegaja Scistej
ochronie i zapewnieniu poufnos$ci. Nie sg one przekazywane zadnym podmiotom ani
osobom, ktore nie sg upowaznione do ich przetwarzania zgodnie z przepisami prawa,
procedurami lub zawartymi umowami. Moga by¢ przekazywane jednak organom
$cigania, sgdom lub organom publicznym wskazanym w przepisach prawa.

Przystuguja nastepujace prawa:

1) prawo dostepu do danych i otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania i uzupetnienia danych,

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo do ograniczenia przetwarzania,

5) prawo do przenoszenia danych (w zakresie w jakim podstawa przetwarzania jest
zgoda),

6) prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody moze nastapi¢ w kazdej chwili, jednak
wycofanie nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
przez wycofaniem,

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa) lub innego wlasciwego organu nadzorczego.

Ponadto w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania jest uzasadniony interes
Administratora, przystuguje rowniez prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi

na szczego6lna sytuacje.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych.
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8. Podanie danych osobowych (w zakresie, w jakim sg one pozyskiwane bezposrednio od
osoby) jest dobrowolne, jednak bez ich podania rozpoznanie Zgloszenia moze by¢
utrudnione (chyba ze Zgloszenie jest anonimowe).

9. Dane osobowe nie begda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

14



