Zatacznik do komunikatu / decyzji Zarzadu Biofeed sp. z 0.0. z dnia 24.09.2024.

Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa

od sygnalistow w Biofeed sp. z o0.0.
obowigzujaca od 25.09.2024 r
(wycigg)

1. Zgloszenia sa rozpatrywane przez Biofeed sp. z 0.0. w ramach niniejszej procedury

1.1.

1.2,

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Biofeed sp. z 0.0..
Ponizsze zasady dotycza sposobu zglaszania oraz rozpatrywania przez nas zgloszen
naruszen prawa, ktore zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) dotycza kwestii zwigzanych z naszg dziatalnoscig w tym
m.in.:
1.2.1.korupcji;
1.2.2.zamowien publicznych;
1.2.3.przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
1.2.4.bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
1.2.5.bezpieczenstwa transportu;
1.2.6.ochrony $rodowiska;
1.2.7.bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
1.2.8.zdrowia i dobrostanu zwierzat;
1.2.9.ochrony praw oséb fizycznych w tym prywatnosci i danych osobowych;
1.2.10. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
1.2.11. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
1.2.12. naszych regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych

2. Sposob przekazania zgloszenia i jego rozpatrywanie. Komisja wewnetrzna.

2.1,

2.2,

2:3:

2.4.

2.5

2.6.

2.7,

Zgtoszenie moze by¢ dokonane:
2.1.1. pisemnie na adres do korespondencji: Biofeed sp. z o.0. ul Kiliriskiego 8a 14-230
Zalewo w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgloszenie Sygnalista ,,
2.1.2.poprzez e-mail na adres sygnalisci@biofeed.pl
2.1.3.za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
dostepnego pod linkiem sygnalisci na stronie www.biofeed.pl

W przypadku pisemnego zgloszenia na adres korespondencji koperty nie otwiera sie a
zamknieta po wprowadzeniu na dziennik korespondencji przekazuje sie do punktu
kontaktowego ktérym jest siedziba Komisji wskazana w pkt 2.6.

W celu rozpatrywania i obstugi zgtoszen Zarzad Biofeed sp. z 0.0. powotuje Komisje ds.
zgloszen naruszenia prawa od sygnalistow. Komisja wykonuje obowigzki przewidziane
prawem i niniejszym regulaminem w tym prowadzi rejestr zgloszen, weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, oraz wystepuje gdy jest to
konieczne o dodatkowe informacje i dba o przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej
Do obstugi zgtoszen oraz dostepu do ich tresci oraz zawartych w nich danych maja prawo
jedynie wyznaczone osoby zobowigzanie do zachowania $cistej poufnosci w tym zakresie
i wchodzace w sktad Komisji wskazanej w pkt 2.3.

Komisja wskazana w pkt 2.3 sklada sie z 0s6b wyznaczonych przez Zarzad Biofeed sp. z
0.0. ktére wyrazity zgode na petnienie tej funkcji oraz zobowiazaty sie do zachowania
poufnosci w zakresie prac oraz danych dotyczacych sygnalistéw i tresci zgloszen.
Siedzibg Komisji wskazanej w pkt 2.3 jest: Biofeed sp. z o.0. ul Kiliriskiego 8a 14-230
Zalewo - biuro kadr.

Dokumentacja objeta pracami Komisji jest poufna i przechowywana pod zamknieciem w
jej siedzibie.



2.8. W wypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji wskazanej w pkt 2.3 osoba taka
podlega wylaczeniu z prac nad zgloszeniem przy czym Komisja kontynuuje prace nad
zgloszeniem w pozostatym skiladzie.

2.9. Komisja ma prawo pozyskiwac wyjasnienia i informacje od pracownikéw Spétki jej wiadz
i organéw z prawem dostepu do dokumentacji Spétki za zachowaniem poufnosci.

2.10. Komisja moze wyznaczy¢ jej cztonka do wyjasnienia okolicznoéci i zasadnosci
zgtoszenia.
241, Pisma, wezwania i informacje zwrotne Komisji moze podpisywad¢ wyznaczony

cztonek komisji.

Kto moze by¢ sygnalista

3.1. Sygnalist3 moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg , w tym
pracownik, stazysta, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz,
wspolnik, itp. Dotyczy to takze przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Zgloszenia anonimowe

4.1. Biofeed sp. z 0.0. nie przyjmuje zgtoszen anonimowych réwnoczesnie zobowigzujac sie
do zachowania w poufnosci danych objetych zgloszeniem. Wszystkie zgloszenia
dotyczace naruszen prawa, wymagajg podania danych osoby zglaszajacej (sygnalisty) w
zakresie: imienia, nazwiska, danych kontaktowych.

Tres¢ zgloszenia

5.1. Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

5.1.1.szczegotowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
5.1.2.dowody na poparcie zgloszenia (jesli sa dostepne);
5.1.3. imig, nazwisko, dane kontaktowe do otrzymywania informacji zwrotnej.

5.2. Jezeli zgtoszenie nie bedzie zawiera¢ niezbednych informacji, mozemy pozostawi¢ je bez
rozpatrzenia lub wezwac Pana / Pania do jego uzupetnienia, o ile w zgloszeniu zostana
podane dane kontaktowe.

Ochrona Sygnalisty

6.1. Zgtoszenia moze dokonac kazda osoba fizyczna, ktdéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w naszej organizacji.

6.2. Jako Sygnalista, podlega Pan/ni ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie
sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.

6.3. Zapewniamy ochrone Sygnalistéw poprzez:

6.3.1.ochrong Pani/na tozsamosci, chyba ze otrzymamy od Pani/na wyrazng zgode na
ujawnienie Pani/na danych;

6.3.2.jezeli zgtoszenie dotyczy innych oséb, zapewnimy takze ochrone poufnoéci ich
tozsamosci;

6.3.3.udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych oséb, ktére zostaty zobligowane do
zachowania poufno$ci, takze po wustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu
wspoétpracy;

6.3.4.zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwiazanej ze
zgtoszeniem, beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaty przeszkolone w
zakresie zapewnienia ochrony Sygnalistéw oraz zobowiazane do zachowania
poufnosci;

6.3.5.ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dziataniami,
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

6.4. Obowigzek uzyskania zgody sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy
przypadku, gdy ujawnienie takie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem
wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.



6.5. W przypadku podjecia wobec Pana/i dziatan odwetowych, ma Pan/i prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub
prawo do zadosc¢uczynienia.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

7.1. Potwierdzimy Panu/i przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
przekazemy niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia,
o ile nie otrzymali$my od Pana/i sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

7.2. W przypadku zgtoszen anonimowych, informacje zwrotne nie bedg przekazywane.

7.3. Informacji o przyjeciu zgloszenia nie przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione
podstawy sadzié, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/i tozsamosci.

7.4. Mozemy zwroci¢ sie do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w Pana/i posiadaniu - podanie ich jest
dobrowolne.

7.5. Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, Ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, w naszej
organizacji poinformujemy Pana/Panig o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz
przyczynie odstapienia lub przekazemy je do wiasciwego organu.

7.6. Przekazemy Panu/i informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie
nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgltoszenia.

7.7. Przekazemy Panu/i informacje, jezeli odstagpimy od podjecia dziatari nastepczych,
podajac uzasadnienie odstgpienia.

7.8. Poinformujemy Pana/Pania o ostatecznym wyniku naszych dziataini nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

Sposob postepowania z otrzymanymi zgltoszeniami

8.1. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez upowaznionych pracownikéw,
wchodzgcych w sktad Komisji ds. zgloszen naruszenia prawa w zakresie wiarygodnosci
zgloszenia oraz naszej odpowiedzialno$ci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatan
nastepczych.

8.2. W ramach postepowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdécic¢ sie do
Pana/i o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

8.3. Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w
dziedzinie nalezgcej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu
zbadania sprawy i naprawienia naruszenia prawa. W szczegolnosci mozemy podjac jedno
lub kilka z ponizszych dziatan:

8.3.1.wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
8.3.2.zgloszenia odpowiednim organom;
8.3.3.natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
8.3.4.przeszkolenia personeluy;

8.3.5.wdrozenie nowych systeméw kontroli.

8.4. Mozemy nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgloszeniuy,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/ig o takim odstapieniu. W razie kolejnego zgtoszenia - pozostawimy
je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

8.5. Wszystkie zgltoszenia odnotowujemy w naszym wewnetrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego zlozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione do przyjmowania oraz
rozpatrywania zgloszen.

Rzecznik Praw Obywatelskich

9.1. Informujemy iz mozliwe jest takze dokonanie zgloszenia zewnetrznego, tzn.
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktérego
wiadciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujacych
przedmiot zgloszenia, bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego. W



stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane takze do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

9.2. Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze sie zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo
naruszyto jego prawa, ze jest nieréwno traktowany. Informacyjna linia obywatelska: 800
676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl, Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al.
Solidarnodci 77, 00-090 Warszawa. Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgtoszenia w
jezyku migowym, anonimowo poprzez formularz kontaktowy na stronie lub osobiécie w
jednym z oddziatow.

10. ZGLOSZENIA FALSZYWE

10.1. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
W razie watpliwosci przyjmuje sie iz zgodnie z zasady dobrej wiary kazda osoba
uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istnieja po
jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢ ze przekazywane informacje s prawdziwe.

10.2. Zakazuje sig¢ Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

10.3. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku
postgpowania wyjasniajacego, iZ w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem,
moze by¢ wezwany do ztozenia wyjasnien w trybie i na zasadach wynikajacych z
Kodeksu Pracy a w wypadku gdy zostanie stwierdzone ze zgloszenie nastapito w
ztej wierze lub jest intencjonalnie falszywe osoba zglaszajgca moze podlegaé
odpowiedzialnosci okres$lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako naruszenie podstawowych obowigzkéw

pracowniczych.

10.4. W przypadku zgtaszajgcego, Swiadczacego na rzecz Biofeed sp. z 0.0. ustugi
lub dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci skutkowaé moze
odpowiedzialnoscig kontraktowy i niezaleznie od skutk6w wskazanych powyzej,
zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego zgloszenia nieprawidtowosci
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Biofeed sp. z o0.0. zwiazanej z fatszywym
zgtoszeniem.

11.ZALACZNIKI
[POMINIETO]

Prezes Zapfadu







