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1. CEL
Podstawowym celem procedury jest:

zapobieganie nieprawidlowos$ciom W Instytucie Badan i Rozwoju Motoryzacji BOSMAL sp.
z 0.0. (BOSMAL),

umozliwianie zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych m.in. poprzez
okreslenie trybow zglaszania przez sygnalistow przypadkéw naruszen prawa, W tym rowniez
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen obowigzujgcych przepiséw oraz obowigzujgcych
w BOSMAL aktéw wewnetrznych,

stworzenie dla sygnalistow mozliwosci zglaszania naruszen prawa Z gwarancjg ochrony prawnej
przed dzialaniami odwetowymi oraz ich skutecznego przyjmowania jako jeden z kluczowych
elementow prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania BOSMAL,

identyfikowanie nieprawidlowosci W dziatalnosci BOSMAL oraz podejmowanie wszelkich
dziatah wcelu ich eliminowania iograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych BOSMAL.

Procedura spetnia wymogi ustawowe wyrazone W Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. — o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928).

2. ZAKRES STOSOWANIA

Zglaszanie naruszen bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na
celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych obszaréow w dziatalnosci BOSMAL:
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korupcji, w tym takze ujetych w Polityce Antykorupcyjnej obowigzujacej w BOSMAL;
zamoOwien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci | systemow teleinformatycznych;

. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwiagzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-10.

3. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez sygnaliste, czyli osobe fizyczng, ktora uzyskata
informacje na temat naruszen W kontekscie zwigzanym z praca.
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4. ROZLOZENIE ODPOWIEDZIALNOSCI
Zarzad BOSMAL jest odpowiedzialny za:

dbatos¢ 0 wdrozenie 1 funkcjonowanie niezbednych zasobow do realizacji postanowien
niniejszej procedury,

powotanie Komisji Wyjasniajacej,

zapewnienie sygnaliscie odpowiedniej ochrony przed dzialaniami odwetowymi, W tym takze

zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby/osob, ktorych zgloszenie dotyczy —
zgodnie z przepisami ustawy.

Zespol Nadzoru Prawnego i Zarzadzania Standardami odpowiedzialny jest za:

przyjecie zgloszenia od sygnalisty,
wnioskowanie do Zarzadu o powotanie Komisji Wyjasniajace;j,

nadzor nad przeprowadzeniem niezaleznego i Obiektywnego dziatania nastgpczego, W tym
podjecie czynnosci weryfikacyjnych zgtoszenia wewnetrznego oraz dalszg komunikacje
Z sygnalista,

prowadzenie rejestru zgloszen.

Komisja Wyjasniajaca jest odpowiedzialna za:

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego zgltoszonego przez sygnaliste naruszenia,

sporzadzenie raportu koncowego wraz z rekomendacjami, ktory przedktadany jest Zarzadowi,
chyba ze zgloszenie dotyczy czlonka Zarzadu — wowczas raport ten jest przekazywany Radzie
Nadzorczej.

5. DEFINICJE | ZASTOSOWANE SKROTY

5.1. Definicje

Definicja Opis
BOSMAL/Spétka Instytut Badan i Rozwoju Motoryzacji BOSMAL Sp. z o.0.
Dzialanie nastepcze dziatanie podjete przez BOSMAL wcelu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, W szczegdlnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczgcie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjgte w celu
odzyskania $§rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa I podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewngtrznych ipodejmowania dziatan

nastepczych.
Informacja o naruszeniu | informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
prawa w kontekScie potencjalnego naruszenia prawa zwigzanego z wykonywaniem pracy
Zwigzanym Z praca na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy W BOSMAL, do ktorego
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Definicja

Opis

doszto lub prawdopodobnie dojdzie w BOSMAL, w ktérym sygnalista
uczestniczyt ~ w procesie  rekrutacji lub  innych  negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Dzialanie odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w konteks$cie
zwigzanym Z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, W tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie.

Informacja zwrotna

informacja przekazana sygnaliscie dotyczaca planowanych Ilub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

Osoba, ktorej dotyczy
zgloszenie

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajaca
w dokonaniu zgloszenia

osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie W zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba powigzana
Z sygnalista

osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty W rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.
z 2024 r. poz. 17).

Osoba najblizsza

osoba najblizsza jest matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty Wwtej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
W stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, atakze osoba
pozostajagca we wspolnym pozyciu.

Zgloszenie

ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne w BOSMAL lub zgloszenie
zewnetrzne przekazane Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa wskazanego
w pkt. 2 Procedury zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie
i Procedurze.

Ustawa

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

Procedura

niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen naruszen prawa
I podejmowania dziatan nast¢pczych.

Ujawnienie publiczne

podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

Komisja wyjasniajaca

odpowiedzialna jest za prowadzenie postgpowania dotyczacego
zgloszenia nieprawidtowosci, powolywana na wniosek Kierownika NC
doraznie odrebnym zarzadzeniem Zarzadu do kompleksowego
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wyjasnienia okolicznoéci opisanych W zgtoszeniu, dziatajaca wg zasad
okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego.
Sygnalista 1) pracownik BOSMAL, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz
ustal;
2) osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie w BOSMAL, ktoéra uzyskata
informacj¢ 0 naruszeniu prawa w procesie rekrutaciji;
3) pracownik tymczasowy w BOSMAL;
4) osoba $wiadczaca prace W BOSMAL na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
5) udziatowiec BOSMAL;
6) cztonek Zarzadu, Rady Nadzorczej, prokurent BOSMAL;
7) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i Kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy BOSMAL;
8) stazysta; wolontariusz; praktykant w BOSMAL.
Rejestr rejestr zgloszen zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz

przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania W Sprawie naruszenia prawa.

Organ publiczny

naczelny i centralny organ administracji rzadowej, terenowy organ
administracji rzadowej, organ jednostki samorzadu terytorialnego, inny
organ panstwowy oraz inny podmiot wykonujacy z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwy do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt. 2 Procedury.

Kanal zglaszania

techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia.

Naruszenie

oznacza rzeczywiste lub potencjalne (przygotowanie, usitowanie)
naruszenie przepisow z zakresu dziatania niezgodne z prawem
wskazanym w pkt. 2 Procedury.

5.2. Zastosowane skroéty

Skrot

Opis

Nie dotyczy

Nazwy komorek organizacyjnych — zgodnie zaktualnym regulaminem organizacyjnym

BOSMAL/R-0-03.

6. ZASADY POSTEPOWANIA

6.1. Postanowienia ogélne

Strategia dziatania BOSMAL oparta jest na wymaganiach prawnych, wartosciach etycznych,
zapobieganiu korupcji oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowosci zarowno
wewnatrz organizacji, jak i wérod podmiotow wspotpracujacych przy uwzglednieniu aspektow
spotecznych, ochrony §rodowiska oraz poprawnych relacji z r6znymi grupami interesariuszy.
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6.2.

Zarzad BOSMAL gwarantuje sygnalistom oraz wszystkim osobom zaangazowanym
bezposrednio i posrednio W postepowanie wyjasniajgce, W tym pracownikowi NC oraz Komisji
Wyjasniajacej rzetelne iuczciwe traktowanie, anonimowo$¢ danych osobowych oraz
kompetentne i sumienne wyjasnienie zgltoszonej sprawy.

Zarzad BOSMAL zapewnia sygnalistom ochrong¢ przed dziataniami odwetowymi.

Niniejsza Procedura ma zastosowanie, jezeli zachodzi przynajmniej jedna z nast¢pujacych
przestanek:

—  Sygnalista nie chce zglosi¢ naruszenia bezpos$redniemu przetozonemu lub z innych przyczyn
nie moze tego zrobi¢ (w szczegolnosci, gdy istnieje obawa podjecia dziatan odwetowych ze
strony osoby, ktorej zgloszenie dotyczy),

—  Sygnalista chce dokona¢ zgloszenia z zastrzezeniem poufnosci danych osobowych.
Zgloszenie naruszenia moze dotyczy¢ W szczegodlnosci:

—  pracownikow i WspoOlpracownikow W zwigzku ze swiadczeniem pracy na rzecz BOSMAL,
— osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania BOSMAL,

— podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat W zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z BOSMAL.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie pod wzgledem formalnym zgloszen
naruszen W BOSMAL jest pracownik NC, ktory posiada odpowiednie Upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych (Formularz nr 5).

Zgloszenia niespetniajagce wymogoéw okreslonych Procedura, wykraczajace poza zakres
przedmiotowy, czy tez przekazane poza kanatami wyznaczonymi W Procedurze nie beda
podlegaty rozpatrzeniu.

Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ze
moga by¢ W jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane W dziatanie lub zaniechanie,
stanowigce nieprawidtowosc.

W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Zarzad wyznacza
inng osob¢ odpowiedzialng.

Jezeli, po wstepnej analizie, zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za
obstuge zgloszen wszczyna postepowanie wyjasniajagce, ktore toczy si¢ przed Komisja
Wyjasniajaca, na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze. Nadzor nad postgpowaniem
wyjasniajacym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca sprawuje Kierownik NC.

7. SYGNALISTA

7.1.
1.

Postanowienia ogélne

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia (Sygnalista)
powinna zglosi¢ naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy by sadzié, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe inie robi tego ze wzgledu na swodj wilasny interes
prawny.
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2. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspolzycia spotecznego, W szczegdlnosci wykorzystuje zgloszenia naruszenia dla celowego lub
umyslnego szkodzenia wspotpracownikom. Taka osoba nie jest uznawana jako sygnalista
W rozumieniu niniejszej Procedury.

W BOSMAL istnieje zakaz swiadomego sktadania falszywych zgloszen.

4. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz W zgloszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
sygnalista bedacy pracownikiem moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych imoze skutkowac
rozwigzaniem umowy 0 prac¢ bez wypowiedzenia.

5. W przypadku sygnalisty, $§wiadczgcego na rzecz BOSMAL ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia
nieprawidtowos$ci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomigdzy stronami. Ponadto sygnalista $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie BOSMAL zwigzanej z fatlszywym zgloszeniem i wystgpieniem
do zewngtrznych organdw.

6. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba, ze wstgpna analiza zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy W sposob oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie

dobrej wiary).

7. Przekroczenie terminu, o ktérym mowa w pkt. 8.2.6 uzasadnione jest wylacznie w razie
koniecznos$ci podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np.
konieczno$¢ uzupehienia zgltoszenia uznanego za niekompletne).

8. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

7.2. Ochrona sygnalisty

Procedura ma na celu ochrong Sygnalisty przed ewentualnymi dzialaniami odwetowymi,
W szczegdlnos$ci 0 charakterze represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

2. Ochronie podlega sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia w dobrej wierze. Zgloszenie nie moze
skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi niepozgdanymi dzialaniami wobec sygnalisty
polegajacymi W szczego6lnos$ci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy (w stosunku do sygnalisty, ktory mial podjac
zatrudnienie w BOSMAL),
2) wypowiedzeniu umowy lub jej rozwigzaniu bez wypowiedzenia,

3) niezawarciu umowy 0 prace na czas okreslony lub umowy 0 pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy O prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy 0 prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy 0 prace ha czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie Z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace,
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5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) falszywie negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy,

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminaciji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

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

20) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
W szczegodlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2. Ponadto na BOSMAL spoczywa ci¢zar dowodu, ze
podjete dziatanie, 0 ktorym mowa w ust. 2 nie jest dziataniem odwetowym.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/ wspotsprawcag /
pomocnikiem naruszenia prawa, dokonujacego zgloszenia W ztej wierze lub dokonujacego
zgloszenia, zawierajacego informacje nieprawdziwe lub stanowigce naduzycie, z uwagi na
celowe i $wiadome przekazywanie btednych lub wprowadzajacych w btad informacji.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu do
wiadomosci ogdlnej chyba, ze za jego dobrowolna, wyrazng, pisemna zgoda.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych sygnalisty inadaje numer sprawie zgodnie z kolejnoscig zgloszen
w Rejestrze Zgloszen. Numer Zzgloszenia bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy
zgloszonej przez sygnaliste.

Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia zgtoszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do
wiadomosci upowaznionego pracownika NC, aw przypadku jego nieobecnosci — 0soby
upowaznionej przez Zarzad.

Sygnalista, w przypadku wystgpienia dzialan odwetowych, niezwlocznie zawiadamia 0 tym
fakcie pracownika NC lub innego, uprawnionego do dziatania w zakresie Procedury pracownika.



Stron:

® PROCEDURA Strona:
BG)SMA L BOSMAL/P-14-03/01 9

Numer:

13

8. ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

8.1. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych

Zgloszenia moga by¢ przekazywane W nastgpujacej formie:

— zapomocg dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@bosmal.com.pl

— osobiscie u Kierownika NC lub innego pracownika — uprawnionego w zakresie dziatania
Procedury. W takim przypadku Kierownik NC lub uprawniony pracownik przyjmuje
zgloszenie na wniosek zgtaszajacego

— pocztg na adres: Kierownik Zespotu Nadzoru Prawnego i Zarzadzania Standardami —
Instytut Badan i Rozwoju Motoryzacji BOSMAL sp. zo.0., ul. Sarni Stok 93, 43-300
Bielsko-Biata,

—  przy zglaszaniu naruszenia mozna skorzysta¢ z Formularza nr 1 do Procedury, dostepnego
w Intranecie.

Zgloszenie moze mie¢ charakter:

— poufny —w przypadku, gdy zgtoszenie zawiera dane Sygnalisty. Dane te sa chronione przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych,

— jawny — podczas, gdy sygnalista z wilasnej inicjatywy wyraza wol¢ ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawa do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna zgoda
sygnalisty, ztozona na formularzu zgtoszenia.

Zgloszenie powinno wskazywac jasne IWyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia
| zawiera¢ W szczegolnosci:

— date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ 1miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu,

— opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia,
— wskazanie kogo dotyczy zgtoszenie naruszenia,

— wskazanie wszystkich dowodow (dokumentow, swiadkow) i informacji, jakimi dysponuje
zglaszajacy, ktore mogg okazac si¢ pomocne W procesie wszczetego dziatania nastepczego,

— informacjg, czy zgloszenie zostato przekazane do podmiotu zewnetrznego,
— wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Sygnalista zgtaszajac naruszenie oswiadcza tym samym, ze zapoznat si¢ z klauzulg informacyjna
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych wcelu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na gruncie ustawy 0 ochronie sygnalistow
(Formularz nr 4).

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do Zgtoszen przesytanych anonimowo.

W przypadku odebrania zgloszenia przez osobe nicuprawniong, osoba ta zobowigzana jest
niezwlocznie przekazac zgloszenie do Kierownika NC lub innego, uprawnionego pracownika do
dziatania w zakresie Procedury oraz ztozy¢ stosowne o§wiadczenie 0 poufnosci.

Rejestr zgtoszen i ich rozpatrywanie.

Zgloszenia sg rejestrowane W Rejestrze zgloszen, ktorego wzor okresla Formularz nr 3 do
niniejszej Procedury.



mailto:sygnalista@bosmal.com.pl
file://///w-app3/intranet_doc/pliki/procedury/p14-03/p14-03f1.docx
file://///w-app3/intranet_doc/pliki/procedury/p14-03/p14-03f4.docx
file://///w-app3/intranet_doc/pliki/procedury/p14-03/p14-03f3.docx

® PROCEDURA Strona: Stron:
BG)SMAL Numer: BOSMAL/P-14-03/01 10 13

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Kierownik NC.
Rejestr zgloszen zawiera w szczegdlnosci:

— numer i date zgtoszenia,

— dane kontaktowe sygnalisty,

— dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob,

— wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia,
—  przebieg dziatan nastepczych,
— date zakonczenia sprawy | raport.

Dane osobowe oraz pozostale informacje W rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, W ktorym zakoficzono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane sygnalisty nie sa ujawnianie W zadnym z dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem jak
réwniez nie ujawnia si¢ ich na wniosek stron lub uczestnikow postepowania wyjasniajacego
w ramach podjetych dziatan nastepczych.

Po wptynigciu zgtoszenia naruszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz W terminie 7 dni od dnia wptywu:

— wydaje potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia na formularzu, ktorego wzor

okreslono w Formularz nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia
nie anonimowego),

— dokonuje wstepnej analizy zgloszenia (pod wzgledem formalnym),
— nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen
wszczyna postepowanie wyjasniajace, ktore toczy sie przed Komisjg Wyjasniajacg, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzoér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajaca
sprawuje Kierownik NC.

. KOMISJA WYJASNIAJACA

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Komisje Wyjasniajgcg W sktadzie minimum
3-osobowym, zapewniajacy niezalezno$é, obiektywizm i kompetencje. Czlonkowie Komisji
Wyjasniajacej oraz eksperci zobowigzani sg do posiadania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych (Formularz nr 5).

Cztonkowie Komisji Wyjasniajacej powotywani sg doraznie zarzadzeniem Zarzadu i prowadza
postepowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Zarzad.

Sktad Komisji Wyjasniajacej proponuje Kierownik NC, lub podczas jego nieobecno$ci inny
uprawniony pracownik do dziatania w zakresie Procedury (moze wyznaczy¢ do sktadu takze

siebie) albo Dyrektor. W razie potrzeby do sktadu Komisji wyja$niajgcej mozna powotac
ekspertow nie bedacych pracownikami BOSMAL.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej ani ekspertem nie moze byc¢:
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sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,
— osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

— osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie,

— osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego),

— osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajaca sprawy, ktorych prawidiowos¢ bedzie
przedmiotem badania,

— osoba, ktorej udzial w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo:
— dostepu do dokumentow BOSMAL,

— uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych,

— uzyskiwania ustnych ipisemnych wyjasnien od pracownikéw i klientow, dostawcow,
zleceniobiorcow BOSMAL,

— dostgpu do pomieszczen w BOSMAL w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow,

— konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Komisja Wyjasniajaca sporzadza
raport i przedktada go Zarzadowi.

Zgtoszenie podlega oddaleniu przez Komisje Wyjasniajaca w przypadku:

— ponownego zgloszenia tego samego naruszenia prawa, chyba ze wdrozone dziatania
nastgpcze z poprzedniego zgloszenia nie odniosty zamierzonego skutku i ponownie doszto
do kolejnego naruszenia w tym samym przedmiocie sprawy,

— ogolnikowosci zgloszenia, ktorego nie mozna poprawnie zweryfikowac, a sygnalista nie
uzupetnia formularza zgtoszeniowego po wezwaniu go przez Komisje¢ wyjasniajaca,

—  braku dowodow naruszenia prawa oraz przyjetych w BOSMAL standardow.

Raport z postepowania wyjasniajagcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

W raporcie z postgpowania Komisja Wyjasniajaca zalgcza rekomendacje 0 stosownych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, W przysztosci.

Zarzad na podstawie przedtozonego raportu okresla dalsze dziatania i 0soby odpowiedzialne za
ich realizacje. Kierownik NC lub w czasie jego nieobecnosci inny uprawniony pracownik
monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Kierownik NC lub podczas jego nieobecnosci upowazniony i przeszkolony pracownik informuje
sygnalist¢ 0 poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach niezwlocznie po
zatwierdzeniu wnioskow przez Zarzad, w terminie nie pézniej niz do 14 dni od zakonczenia
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rozpatrywania zgloszenia i sporzadzenia Raportu, oraz nie pdzniej niz 3 miesiace liczac od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia Wewngetrznego.

INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgltoszenie moze W kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
(informacje  kontaktowe  dostegpne na  stronie RPO  oraz pod  adresem:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/sygnalisci) lub organu publicznego (informacje kontaktowe sa
dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej danego organu) z pominigciem procedury
przewidzianej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

— przekroczono termin na przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie zgodnie z ustalonym
w pkt. 8.2.6. Procedury, lub

— sygnalista ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze dokonanie zgloszenia Wewngtrznego
narazi go na dziatania odwetowe, lub

— w przypadku dokonania zgloszenia Wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez BOSMAL z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos¢
istnienia zmowy migedzy BOSMAL, a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedure podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikdw poprzez wydanie Zarzadzenia Prezesa
Zarzadu i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej zatwierdzenia i publikacji. Kierownicy
komorek organizacyjnych s3 zobowigzani zapozna¢ wszystkich podlegltych pracownikow
z postanowieniami niniejszej Procedury.

2. Dzial Administracyjny przekazuje informacje dotyczace Procedury wraz z rozpoczg¢ciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Tres¢ Procedury zostata przedstawiona Ww celach konsultacji organizacjom zwigzkéw
zawodowych dzialajagcym na terenie BOSMAL.

4. Procedura jest dostepna, zarowno W wersji elektronicznej, do pobrania z wewngtrznej aplikacji
intranetowej oraz ze strony internetowej BOSMAL.

12. DOKUMENTY ZWIAZANE

Oznaczenie Opis

Dz.U.2024.928 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow
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13. ZALACZNIKI

13.1. Formularze

Okres
Rodzaj dokumentu Tytul dokumentu przechowywania
(w latach)

Formularz nr 1 Formularz zgloszenia naruszenia 3 lata
Formularz nr 2 Potwierdzenie zgloszenia naruszenia 3 lata
Formularz nr 3 Rejestr zgloszen wewnetrznych 3 lata
Formularz nr 4 Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem |3 lata

danych osobowych w celu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego na

gruncie ustawy 0 ochronie sygnalistow
Formularz nr 5 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych |3 lata
13.2. Zalaczniki

Okres
Rodzaj dokumentu Tytul dokumentu przechowywania
(w latach)
TABELA ZMIAN
Data . . .
wydania Edycja Opis zmiany
30.08.2024 01 Nowy dokument.
30.08.2024 01 26.03.2025 — doprecyzowano tre$¢ pkt. 10 w zakresie zgloszen
zewngetrznych.
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