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Czesé ogolna
. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie zgodregrawem funkcjonowania organizaciji,
przeciwdziatanie i zwalczanie wszelkich nieprawidsci zwigzanych z funkcjonowaniem
organizacji, jak rowniz dbala¢ o interesy Spotki i zakladu pracy, niezadee od zrodet
obowigzku w prawie krajowym ddz w prawie europejskim, procedurach wetvanych Spofki,
oraz stworzenie kultury odpowiedziaked w organizacji oraz uregulowanie procesu zgtaszan
oraz wyj@niania zgtoszonych nieprawidtowa.

.  DEFINICJE

a) Aplikacja — dedykowana dla Spoiki platforma usliwiajaca anonimowe zgtaszanie
nieprawidtowdci przez Zgtaszagych;
b) Nieprawidiowos$é¢ - kazde zdarzenie narusaag lub mogce narusza procedury
i standardy ustalone w Spoice, jak rowniebowhzujace przepisy prawa, tak
naruszenia, ktore jeszcze nie mialy miejsca, al@sadnione jest podejrzenige
takowe wysipig, oraz proby ukrycia takich naruszev szczegolngri, ale nie
wytacznie, w obszarze:
e przesgpstw gospodarczych — kradzig zniszczenia mienia, oszustwa,
falszerstwa, dziatana szkod spoiki,
* nadwywania pozycji i petnionej funkciji,
» Kkorupcji urzdniczej i menagerskiej,
e tamania praw pracowniczych, naruszeprzepisOw bezpiecastwa
i higieny pracy, mobbingu, molestowania, zachmwgskryminugcych,
e naruszenia zakazu konkurencji i ujawniania tajempi@wnie chronionej
(przedsgbiorstwa),
e przestpstw w obszarze zamowiepublicznych, stosowania produktéw
i materiatbw niebezpiecznych, bezpiegzgtsva transportu, ochrony
srodowiska, ochrony praw konsumentow, ochrony damggbowych,
» konfliktu intereséw;
e prania i finansowania terroryzmu,

C) Zgtoszenie — informacja o rzeczywistych i potencjalnych nepidiowasciach
zgtoszona w ramach Systemu zgltoszeniowego;

d) Zgtaszajgcy — osoba fizyczna, ktora dokonata Zgtoszenia, wzegélngci
zatrudniona w Spoéitce na podstawie umowy o gréaez wzgtdu na okres na jaki
zostata zawarta, albo osoba wykayuaj na rzecz Spotki prace lub ustugi na podstawie
umowy cywilno-prawnej, kontraktu menagiskiego lub odbywaga praktyki
zawodowe w tym podmiocie, zarowno obywatel Unii &pejskiej jak i obywatel
Parstwa Trzeciego, osoba zatrudniona przez aggmecy tymczasowej;
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e) SKS - Soltyshski Kawecki & Szézak Kancelaria Radcow Prawnych i Adwokatow
sp. k. zsiedzip w Warszawie (00-054), ul. Jasna 26 — zewamy podmiot
odpowiedzialny za weryfika¢j oraz ocen prawry Zgtoszés dokonanych za
paosrednictwem Aplikacji uznanych przez Operatora zaygatne oraz przekazanych
do weryfikacji przez Koordynatora Spotkadyz Koordynatora Grupy Kapitatowej
pochodzacych z innych kanatldow komunikacji, podlegeg kategoryzacji jako
Incydent zwykly Rdz Incydent krytyczny. SKS me rownie rozpatrywa
Zgtoszenia uznane przez Operatora za nieprzydatile,uzna to za konieczne bez
uszczerbku dla postanoui@iniejszej procedury;

f) Operator - zewretrzny podmiot dziatajcy na zlecenie i pod kierownictwem SKS
odpowiedzialny za wepng weryfikack Zgtoszé dokonanych za poednictwem
Aplikacji celem Kkategoryzacji jako Zgtoszenia praywego Ilub Zgtoszenia
nieprzydatnego;

g) System zgtoszeniowy- ogo6t srodkow organizacyjnych, technicznych, prawnych
I o0sobowych st#cych zgtaszaniu i zagdzaniu — zgodnie z niniejgzprocedus —
Zgtoszeniami;

h) RODO - Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznyetewigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpaidzenie o ochronie danych).

i) Administrator — SKS oraz Spoétka — kdy z nich jest odtonym Administratorem
w rozumieniu przepisow RODO;

Czes¢ szczegolna

ZASADY OBStUGI ZGLOSZE N

1. Anonimowosé¢ — System Zgtoszeniowy zapewnia anoniméivbgtaszagcemu, zaréwno
poprzez funkcjonalni@ Aplikacji (m.in. szyfrowanie danych i brak idenkdciji
Zgtaszagcych), jak rownie Systemu zgtoszeniowego (m.in. zadania i obalii
podmiotéw weryfikugcych Zgtoszenia).

2. Poufnos¢ — System Zgtoszeniowy zapewnia pouih@gtaszajcemu, jéli Zgtoszenie
zawiera jego personalia. W przypadku, gdy Zgtagzarhce ujawréi swop tozsama¢
moze dokona tego we wtasnym zakresie,szaformacja o jego tessamdci bedzie nadal
chroniona w ramach Systemu Zgtoszeniowegozsdma¢ Zgtaszajcego jest oljta
tajemni@ przedstbiorstwa i tajemnig adwokack. Wszelkie czynn&ci wyjasniajace
prowadzone w ramach niniejszej procedurygzane z weryfikagj Zgtoszenia g poufne.

3. Bezstronnaié¢ — kazde Zgtoszenie jest obstugiwane z zachowaniem Zasastronnéci;
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. R6éwnaos¢ — na sposob obstugi Zgtoszenia niezadnego wptywu to, czy zostato dokonane

anonimowo, czy tenie, jak i kanat komunikacji Zgtaszagego.

. Szybka¢ — kazde Zgtoszenie powinno zostabstzone bez zédnej zwioki w terminach

wskazanych w procedurze.

. Zasada dobrej wiary — uznaje s, ze kade Zgtoszenie jest dokonane w dobrej wierze

tzn. Zgtaszajcy, ma przekonanie o jego zasasiio

. Fachowa¢ — obstuga Zgtoszew ramach niniejszej procedury odbywa giszerokim

udziatem profesjonalnych podmiotow zextmanych.

SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZENIA

. Zgtaszagcy powinien zapozréasie z niniejsa procedug przed dokonaniem Zgtoszenia.

. Tekst procedury jest ud@giniony w Intranecie, na stronie Aplikacji oraz wiale HR

Spoiki, a take u Koordynatora Spotki.

. Zgtaszagcy powinien dokona Zgtoszenia niezwiocznie po poweiu informacji

0 zaistnieniu nieprawidtovéai.

. Zgtaszagcy dokonugc Zgtoszenia powinien posiadaizasadnione przekonanie co do

prawdziwaci przekazywanych przez niego informacji - patrgads dobrej wiary.

. Niedopuszczalne jest fatszywe oskarie i celowe zgtaszanie nieprawdziwych informaciji.

. Zgtoszenia mgna dokoné za pdrednictwem Aplikacji udogpnionej pod adresem

www.zalezynam.eu po wpisaniu udogpnionego hasta (np. za gednictwem poczty
elektronicznej, w Intranecie).

. Dodatkowo, Zgtoszenia madpy¢ takze przekazywane za frednictwem innych kanatow

komunikacyjnych, tj.:

a) listownie na adres: SKS tj. Jasha 26, 00-054 Waraza dopiskiem ,PROJEKT
SYGNALISTA”

b) listownie na adres Spotki al. Solida&eo36, 25-323 Kielce z dopiskiem , Koordynator
spotki”

c) mailowo na adres: zalezynam@northfood.pl, wpisujw tytule wiadoméci
~Nieprawidtowai¢”,

zgtoszenia dokonane za pomaonych kanaldéw ri aplikacja, leda wprowadzane przez

adresata do aplikacji, ze wskazaniemjest to przekazanie zgtoszenia, co powodige,
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8.

9.

dalsza komunikacja ze Zgtasgaym odbywé si¢ bedzie w sposéb wskazany w punkcie
IV ust. 4-7.

Zgtoszenia w Aplikacji mgna dokoné przy wyciu podhczonych do sieci Internet:
a) komputerdw,
b) urzadzeh mobilnych (np. telefony, tablety).

Zgtoszenia mog by¢ dokonywane zarOwno przyzyciu urzdzear prywatnych, jak
i stuzbowych.

10.Zgtoszenie powinno zawiefamazliwie szczegotowe dane na jego temat, w tym

1.

2.

ewentualne dokumenty, zdja. Szczegdlnie istotng sxformacje na temat:

a) czasu i miejsca zdarzenia,

b) uczestnikbw zdarzenia (os6b, ktére daply sie naruszenia,swiadkéw, o0séb
pokrzywdzonych),

C) szczegOtdw zdarzenia (np. przebiegu zdarzenia, jeglo uczestnikdw, skutkdw
zdarzenia),

d) strat, szkod i konsekwenciji.

PRAWA ZGLASZAJ ACEGO

Zgtaszagcy jest uprawniony w szczegokw do:

a) ochrony, o ktérej mowa w kolejnych postanowieniadtybaze dziatat w zlej wierze,

b) anonimowego otrzymania informacji na temat klasyik Zgtoszenia jako
przydatnego lub nieprzydatnego w terminie 7 dredizego od momentu dokonania
Zgtoszenia,

c) anonimowego otrzymania informacji zwrotnych na tensposobu zatatwienia
Zgtoszenia, przy czym Spoétka dalo starén w celu zakaczenia weryfikacji
Zgtoszenia w terminie 2 miegly od momentu Zgtoszenia,

d) anonimowego uzupetnienia przekazanych éeEg informacii.

Zgtaszagcy dziatapcy w dobrej wierze zostaje @ity ochrory przed dziataniami
o charakterze dyskryminacyjnym, represyjnym, mogbwym lub innego rodzaju
niesprawiedliwym traktowaniem niezakee od tego, czy w nagistwie Zgtoszenia doszto
do potwierdzenia zawartych w nim informacji.

Ochrona Zgtaszagego mae polegé w szczegolngci na:

a) zapewnieniu @gtosci zatrudnienia,

b) zapewnieniu rozwoju zawodowego, zgodnie z @itgyi w organizacji zasadami,

c) natychmiastowej i skutecznej reakcji na ewentualagatywne dziatania otoczenia
pracowniczego w zwyzku z dokonaniem Zgtoszenia.
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OBSLUGA ZGLOSZENIA

. Zgtoszenia dokonane za pomgoaplikacji @ analizowane przez Operatora pogtekn

kwalifikacji jako Zgtoszenia przydatnegady nieprzydatnego.

. Operator dokonuje analizy Zgtoszenia niezwioczn@ zgromadzeniu niezldnych

informaciji dla oceny Zgtoszenia.

. Informacja o uznaniu przez Operatora Zgtoszenigzydatne lub nieprzydatne jest

przekazywana zwrotnie Zgtasgzegmu niezwtocznie, ale nie frdiej niz w terminie 7 dni
od daty wptywu z zachowaniem anonimawio

. Po dokonaniu zgtoszenia za $pednictwem aplikacji zgtaszgjy otrzyma numer

zgtoszenia oraz PIN. Dane tg siezlzgdne do sprawdzenia statusu zgtoszenia w sposéb
anonimowy albo kontaktu z osobami obstagymi zgtoszenie, gt konieczne jest ich
dalsze posiadanie.

. W razie konieczngi kontaktu ze strony osoby obstugtgj zgtoszenie, np. w razie pita

dodatkowych co do przekazanego zgtoszenia, infgartaczostanie zapisana w aplikaciji
w formie wiadomeéci przeznaczonej dla zgltaszeg¢go i lgdzie pozwalata na jej
odczytanie w sposob zapewni@y anonimowé¢ zgtaszajcemu.

. Zgtaszagcy przy wyciu numeru zgtoszenia oraz numeru PINzmav kadym czasie

uzyska& anonimowy dosfp do tréci swojego zgtoszenia oraz wiadognbprzestanych
przez osoby obstugage zgtoszenia.

. Anonimowai¢ systemu powoduje,e zgtaszajcy nie otrzymazadnego powiadomienia o

tym, ze obstugujcy zgtoszenia przestat wiadostoza pdrednictwem Aplikacji, z tego
powodu, zaleca siokresowe sprawdzanie statusu zgtoszenia po jegonaniu.

. W wypadku zgtoszenia nieprzydatnego Operator gplae notatk.

. Zgtoszenie uznane przez Operatora za przydatne petkazywane SKS, w celu

przeprowadzenia oceny prawnej.

10.Podmioty obstuguce Zgtoszenie (Operator, SKS, Koordynator Spotkgoiynator

Grupy Kapitalowej) s uprawnione do kontaktu ze Zgtasgajm celem uzyskania
dalszych danych nieztinych do obstugi Zgtoszenia. Kontakt jest anonimowgbywa
si¢ W sposOb opisany w ust. 4-7 powey
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VI.

11.Jeli w toku postpowania wyjdniajagcego zostanie ustalones istnieje uzasadnione zki
podejrzenieze doszto do popetnienia przgsstwa, Zarzd maze zdecydowao ztazeniu
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia prgestiiva do wiéciwych organdéwscigania.

12.Zarzzd maze przyzna nagrod Zgtaszajcemu, ktorego Zgtoszenia pozwolity na
ograniczenie kosztéw lub strat i usggie oraz przeciwdziatanie nieprawidtosecom.

13.Nagroda jest przyznawana Zgtaszamu, ktory ujawni swajtozsamac¢, bez podawania
faktu przyznania nagrody do publicznej wiadadgipchybaze Zgtaszajcy wyrazi taky
wole.

14.Wszystkie osoby zobowzane g do petnej kooperacji z osobami prowackzmi czynngci
wyjasniajace jako uprawnionymi do podejmowania tyehdziata, gdy zostasm o to
poproszone/wezwane.

ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe Zgtasaajch oraz 0sob, ktérych Zgtoszenia doty(zotencjalni sprawcy,
swiadkowie, pokrzywdzeni) chroniong ggodnie z obovdzujacymi przepisami prawa, w
tym z RODO i ustaw o ochronie danych osobowych. Administrator dangsbbowych
zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowgthszagcych.

2. Szczegotowe informacje na temat przetwarzania dangobowych Zgtaszaggego przez
Administratorow g dostpne w Informacji o przetwarzaniu danych osobowych w
Aplikacji. Tres¢ Informacji jest dosppna w Aplikacji zgtoszeniowe] w zaktadce
Dokumenty.

3. Informacje dotyczce wykorzystywania plikbw cookie slostpne w Aplikaciji.

4. Operator jest odpowiedzialny za zrealizowanie obaku informacyjnego, jeeli

zgtoszenie zostato dokonane za pomdeplikacji. Spétka jest odpowiedzialna za
zrealizowanie obowgku informacyjnego, jeeli zgtoszenie zostato dokonane w inny
sposob, i za pomog Aplikacji. Obowizek informacyjny zostanie przekazany osobom
zgtaszajcym oraz pozostatym osobom zwragym sk ze wszelkimi skargami,
zapytaniami oraz zgtoszeniami, przed zgtoszenietazonich naruszenia.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Zabronione jest:
a) podejmowanie prob ustaleniazgamdci Zgtaszajcego wbrew jego woli,
b) utrudnianie i uniemdiwianie dokonywania Zgtosze
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c) nakfanianie do niezgtaszania nieprawidtgwip

d) podejmowanie dziatao charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym, mobbwym
wobec Zgtaszapych, a take innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie
Zgtaszagcych,

e) nharuszanie poufrdci i anonimowdci Zgtoszé,

f) utrudnienie weryfikacji zgtoszenia, takpoprzez brak kooperacji w trakcie czyfeio
wyjasniajacych z osobami prowadeymi te czynnéci,

I moze skutkowa wyciaggnicciem konsekwencji wobec sprawcy, medy¢ ocenione jako

naruszenie obowtkdéw pracowniczych, a w konkretnych przypadkachzenioy uznane

za ckzkie naruszenie obowzkow pracownika Spoiki jak temaze by przyczyry do

wypowiedzenia umowykzacej sprawe ze Spotk.

. Zarzad Spotki oraz kadra kierownicza aktywnie wspigm@jtaszanie wszelkich informaciji
pozwalajcych na eliminowanie nieprawidtoéa i promup kulture odpowiedzialnéci w
organizacji.

. Zarzd wskazuje czionka zajdu odpowiedzialnego za wdhanie i skuteczrni@ oraz
efektywna¢ Procedury zgodnie z jej celami oki@ymi na wsgpie.




