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1. CEL

Procedura okre$la zasady i tryb zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa (czyli dziatanie

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa) dotyczace:
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16.

17.

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnoScCi i pasz,

. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

. zdrowia publicznego,

. ochrony konsumentdw,

. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

. interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w

pkt 1-16.

2. ZAKRES
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Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy Bravilor
Bonamat sp. z 0.0, w tym cztonkowie Zarzadu jak réwniez wspotpracownicy Spoéiki, tj.
klienci, kontrahenci, dostawcy, doradcy, osoby wykonujace prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, gospodarczej, lub o podobnym charakterze.

Jezeli Zgloszenie dotyczyloby Czlonkoéw Zarzadu, adresatem niniejszej Procedury jest

rowniez Walne Zgromadzenie Wsp6lnikow Spoiki.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Za adekwatno$¢ i skutecznos$¢ funkcjonowania procedury odpowiada HR BP.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznos$ci procedury dokonywana jest przez Zarzad i odbywa si¢
systematycznie, nie rzadziej niz raz na 2 lata.

3. Kazdy z pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z tre$cig procedury (nowy pracownik
zobowigzany jest zapoznac si¢ z trescig procedury przed dopuszczeniem do pracy).

4. Niniejsza procedura uzgodniona zostata z przedstawicielami pracownikow.

4. DEFINICJE

Pracodawca — Bravilor Bonamat sp. z 0.0. ul. Jacka Kuronia 2, 15-543 Biatystok
Komisja ds. naruszen— komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dot. zgloszenia.

Procedura — rozumie si¢ przez to niniejszg procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢gpczych.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

pracownik, pracownik tymczasowy, osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,

praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
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zaopatrzeniu  emerytalnym  funkcjonariuszy = Policji, Agencji  Bezpieczenstwa
Wewngetrznego, 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 (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),
zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. z2024 r. poz. 248 i 834).

Zgloszenie — informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych
do tego kanalow komunikacji.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa.

Postepowaniu wyjasniajacym —postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem.

Kanale zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia.

Dzialaniu odwetowym — dziatania, ktore prowadza do pogorszenia sytuacji sygnalisty,
wyrzadzaja mu krzywde lub szkode¢ oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym

zgloszeniem.

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1 Dokonywanie zgloszen

5.1.1 Sygnalista jest uprawniony dokonywac¢ zgloszen za pomoca:
a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistow,
C. ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistow.
W przypadku, w ktérym naruszenie moze zosta¢ skutecznie rozstrzygnigte wewnatrz Spotki,
zglaszanie naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane powinno by¢ za posrednictwem
wewnetrznych kanalow dokonywania zgtoszen.

5.1.2 Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie do:

a. HR Business Partnera




Nr dokumentu
PR- HR-10 Procedura

25.09.2024

Obowiazuje od: zgloszeh wewnetrznych / / BRAVI LO R

Strona

4/10

5.1.3

5.1.4

5.15

* Osobiscie w siedzibie firmy Bravilor Bonamat sp. z 0. o ul. Jacka Kuronia 2, 15-569 Biatystok

* na adres e-mail: whistleblowers@bravilorbialystok.onmicrosoft.com

* korespondencja listowa kierowana na adres Bravilor Bonamat sp. z 0.0 z dopiskiem ,,do rgk
wiasnych Business Partnera Bravilor Bonamat sp. z0.0”

b. Kontrolera Finansowego

* Osobiscie w siedzibie firmy Bravilor Bonamat sp. z 0. o ul. Jacka Kuronia 2, 15-569 Biatystok

* na adres e-mail; whistleblowers@bravilorbialystok.onmicrosoft.com

* korespondencja listowa kierowana na adres Bravilor Bonamat sp. z 0. o z dopiskiem ,,do rak
wiasnych Kontrolera Finansowego Bravilor Bonamat sp. z 0. 0

Osoby przyjmujace zgloszenia realizuja Swoje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1) przyjmowanie zgltoszen,

2) prowadzenie rejestru zgloszen,

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a
takze, w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie 0 powotanie Komisji, ktorych sktad
umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

4) spethienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci
udzielenie odpowiedzi,

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,

6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan.

Podmioty wskazane w ust. 5.1.2 majg obowigzek zachowania poufnosci tre$ci zgtoszenia oraz

tozsamosci sygnalisty w $cistej tajemnicy. Dotyczy to rowniez przypadku, kiedy przekazana

informacja nie bedzie stanowita zgloszenia w rozumieniu procedury.

Zgloszenie musi okreslac:

a. imie i nazwisko sygnalisty,

b. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu prawa,

c. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa,

d. wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia prawa,

e.wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga okaza¢
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

f.wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (np. adres e-mail, numer telefonu,

adres korespondencyjny)

BONAMAT
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5.1.6 Do dokonania zgtoszenia mozna wykorzysta¢ formularz FM-HR-12 - formularz zgtoszenia

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

naruszenia, kKtory stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji tresci
zgtoszenia.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
falszywych zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub
zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego (art.15 ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie
sygnalistéw).

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia, albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslone;j
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigazkow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia. W stosunku do §wiadczacego prace, ustugi
lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania falszywego

zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy.

5.2 Rejestr zgloszen

521

5.2.2
5.2.3

5.24

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w prowadzonym elektronicznie rejestrze zgtoszen
(FM-HR-13 - rejestr zgtoszen), niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiadajg HR Business Partner i Kontroler Finansowy.
Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe sygnalisty, wszystkie szczegotowe
informacje posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgloszenia,
osoby 1 organy biorace udzial w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia, informacje o
podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przechowywane

sg przez okres co najmniej 3 lat od czasu zakofczenia postgpowania wyjasniajgcego.
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5.3 Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajace

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.34

5.35

5.3.6

5.3.7

Dostep do kanatéw zglaszania posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za przyjmowanie
zgtoszen.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia
zgloszenia, chyba, ze nie wskazatl on adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Po odebraniu zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgltoszen rejestruja je zgodnie
z pkt..5.2 oraz powiadamiajg Zarzad Spoftki, z wyjatkiem przypadku, kiedy zgtoszenie dotyczy
Cztonka Zarzadu Bravilor Bonamat sp. z 0.0. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych osoby
odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen mogg odstapi¢ od poinformowania Zarzadu lub
przekaza¢ wylacznie wybrane informacje zwigzane ze zgloszeniem. W przypadku, gdy
zgloszenie dotyczy cztonka Zarzadu, informacja o zgtoszeniu przekazywana jest niezwtocznie
do Zgromadzenia Wspolnikéw Spotki.

W przypadku, gdy naruszenie dotyczy jednej z os6b przyjmujacej zgloszenie, zgloszenie
naruszenia nalezy kierowac osobiscie lub korespondencyjnie do drugiej osoby wskazanej w pkt.
5.1.2

W celu wyjasnienia zasadnosci zgloszenia osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen
moga w szczegolnosci:

a. samodzielnie przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace,

b. zawnioskowa¢ do Zarzadu Spéiki o utworzenie Komisji ds. naruszen wykorzystujac
formularz FM-HR-14 - wniosek o utworzenie komisji ds. naruszen.

W przypadku rozpatrywania zgtoszenia zgodnie z ust. 5.2.4 lit. a) osoba przyjmujaca
zgloszenie sporzadza raport (FM-HR-15 - raport z postepowania wyjasniajacego) i przekazuje
go Zarzadowi Spolki (z wylaczeniem przypadkow, kiedy zgloszenie dotyczy cztonka
Zarzadu).

Whiosek osoby przyjmujgcej zgloszenie w sprawie utworzenia Komisji ds. naruszen, o ktorym
mowa w ust. 5.2.4 lit. b) powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a. zwiezle przedstawienie sprawy,

b. proponowany sktad Komisji ds. naruszen zapewniajacy bezstronnos$¢ oraz profesjonalne
podejscie do zgloszenia z zastrzezeniem, ze komisja moze sktada¢ si¢ maksymalnie z 3 0sob.

Osoby, ktore sa w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
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5.3.8

5.3.9

5.3.10

stanowigce przedmiot zgloszenia nie moga by¢ powotane do komisji, ani analizowa¢ takiego
zgloszenia.

Cztonkowie Komisji ds. naruszen sg zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia zgodnie z
dokumentem FM-HR-16 - oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci. Nieztozenie os§wiadczenia
skutkuje niedopuszczeniem do dziatania jako cztonka Komisji. W takim przypadku Zarzad
uzupetnia sktad Komisji.

Spotka udziela osobom przyjmujacym zgloszenie oraz czionkom Komisji ds. naruszen
upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi procedurami
obowigzujacymi w tym zakresie.

Komisja ds. naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzysta¢ z zewnetrznych konsultantow

wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego zgtoszenia.

Wynikiem dziatan Komisji ds. naruszen jest sporzadzenie raportu zgodnie z zatacznikiem FM-

HR-15 - raport z postepowania wyjasniajgcego, ktory okresla w szczegodlnosci:

5.3.11

5.3.12

5.3.13

a. przyczyne i cele powotania komisji,

b. czynnosci podjete przez komisje, ustalony opis zdarzen,

c. oceng czy stwierdzone zachowania stanowig naruszenie,

d. rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastgpczych w rozumieniu
Ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegolno$ci wzgledem sprawcow naruszen.

Raport, o ktérym mowa w ust. 5.3.6 oraz 5.3.11 jest dokumentem poufnym a jego tre$¢ moze
zosta¢ ujawniona wylacznie Zarzadowi lub Zgromadzeniu Wspdlnikow, jesli naruszenie
dotyczy cztonka Zarzadu.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja ds.
naruszen rekomenduje Zarzadowi podjecie dziatan, w szczegdlno$ci:

a. pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej srodkach ochrony prawnej,

b. nalozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢. wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
d. podjecie dziatan faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych naruszen,

e. zawiadomienie wtasciwych organéw, w tym organdéw $cigania w przypadku stwierdzenia
podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

Osoba przyjmujaca zgloszenie przekazuje sygnaliScie informacje o sposobie rozpatrzenia
zgloszenia badz jego negatywnej weryfikacji w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesigcy od uplywu
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7 dni od dokonania zgtoszenia wykorzystujac zatacznik FM-HR-17 - informacja (sygnaliscie) o

sposobie rozpatrzenia zgtoszenia.

5.4 Zakaz dzialan odwetowych

5.4.1

5.4.2

543

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
ktory dokonat zgloszenia (zar6wno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia
publicznego — zgodnie z Ustawa o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
niniejszej procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy tgczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Bravilor Bonamat sp. z 0.0.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolno$ci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji, gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za pracg, wstrzymanie awansu albo pominig¢cie przy awansowaniu, pominigcie
przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych
obowigzkdéw pracowniczych, niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy, negatywng ocen¢ wynikdw pracy lub negatywna opini¢ o pracy, natozenie lub
zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w
tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania
pracownika na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢

obiektywnymi powodami.
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5.4.4 Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza

si¢ takze grozbe¢ lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej, chyba, ze

Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

5.5 Dane osobowe

5.5.1

5.5.2

5.6
5.6.1

5.6.2

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgloszenia, a ktoérego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ osoby przyjmujace zgloszenie, ktore
zobowigzane sg podja¢ dziatania majgce na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim, pracownikom,
wspotpracownikom podmiotu i Zarzadowi Spotki. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamos$¢ podmiotdéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co

tozsamo$¢ sygnalisty.

Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszej procedurze.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
zgloszenia wewnetrznego nie  skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony

gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie 0osob zglaszajacych naruszenia prawa

6. RYZYKO ZAWODOWE

Nalezy przestrzega¢ ustawy 1 wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych

osobowych
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Ustawa o ochronie sygnalistow.

Ustawa o ochronie danych osobowych.

8. ZALACZNIKI

FM-HR-12 - formularz zgloszenia naruszenia

FM-HR-13 - rejestr zgloszen

FM-HR-14 - wniosek o utworzenie komisji ds. naruszen

FM-HR-15 - raport z postepowania wyjasniajacego

FM-HR-16 - oswiadczenie o bezstronnosci 1 poufnosci

FM-HR-17 - informacja (sygnali$cie) o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia

Niniejsza procedura uzgodniona =zostala z pracownikami reprezentujagcymi interesy

pracownikow Bravilor Bonamat sp. z 0.0. wytonionymi na podstawie wyboru.




