&. BYS

RECYKLING

Procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow

w przedsiebiorstwie BYS Wojciech Byskiniewicz

Na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz w oparciu o Ustawe o
ochronie sygnalistéow z dnia 14 czerwca 2024r.

PREAMBULA

Wojciech Byskiniewicz prowadzacy dziatalno$é¢ gospodarcza pod firma BYS Wojciech
Byskiniewicz niniejszym wprowadza wewnetrzng procedure zgtaszania informac;ji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatah nastepczych.

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie bezpiecznego srodowiska, w ktérym mozna nalezycie
pochyli¢ sie nad - zgtaszanymi w dobrej wierze — obawami os6b dotyczgcymi zaobserwowanych
nieprawidtowosci. BYS Wojciech Byskiniewicz zacheca do sygnalizowania powaznych obaw i
zgtaszania przypadkéw niewtasciwego postepowania, nieprawidtowosci czy tez naruszen prawa
w przedsiebiorstwie.

Jednoczesnie osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia sg zobowigzane do zgtaszania
nieprawidtowosci w sposob zgodny z niniejszg Procedura, ktéra ma na celu m.in. odpowiednia
ochrone podstawowych praw i intereséw oséb zaangazowanych.

l. Przepisy wstepne
§1

Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistéw w przedsiebiorstwie BYS
Woijciech Byskiniewicz (zwana dalej ,Procedurg”) okresla zasady zgtaszania naruszen i
nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen
naruszenia prawa (sygnalistow), wynikajgce z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej jako ,,Ustawa”).

§2

1. Ztrescig niniejszej Procedury nalezy zapoznac¢ kazdego przyjmowanego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Procedury
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Osobie ubiegajgcej sie o prace wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy nalezy przekazaé informacje o procedurze zgtoszen
wewnetrznych.

Il. Definicje i zagadnienia ogélne
§3

1. llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:
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1) BYS Wojciech Byskiniewicz lub ,,BYS” — nalezy przez to rozumieé Wojciecha Byskiniewicza
prowadzacego dziatalno$é¢ gospodarcza pod firma BYS Wojciech Byskiniewicz zarejestrowana
pod adresem ul. Arkuszowa 43, 01-934 Warszawa, gtéwne miejsce prowadzeni dziatalnosci ul.
Wolczynska 249, 01-919 Warszawa, posiadajgcej NIP 1180094315, REGON 011773311

2) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng bedaca:

a) pracownikiem lub wspétpracownikiem BYS, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko, czy forme prawng stanowigca powigzanie z BYS;

b) bytym pracownikiem i wspétpracownikiem BYS, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko, czy forme prawng stanowigca powigzanie z BYS;

c) osobg uczestniczgca w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawnej;

d) osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
wspotpracujaca z BYS na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) Zgtoszeniu — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

4) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie BYS,
informacji o naruszeniu prawa lub wewnetrznych zasad, wartosci czy procedur;

5) Zgtoszeniu zewnetrznym —nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

6) Karcie zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ wzér karty do dokonywania Zgtoszen
wewnetrznych, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

7) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczacg zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w BYS lub informacje dotyczacag préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

8) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w BYS lub na
jego rzecz w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

9) Petnomocniku ds. zgtoszen wewnetrznych—- nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen i prowadzenia rejestru zgtoszen;

10) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

11) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;
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12) Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

13) Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegbélnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub
procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych;

14) Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zZwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadnionag
szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

15) Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan, o ile, ze wzgledu na wybrany kanat zgtoszenia,
bedzie mozliwosé udzielenia takiej informacji bezposrednio Sygnaliscie;

16) Postepowanie prawne - postepowanie toczgce sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci karnego, cywilnego, administracyjnego,
dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, lub regulacji wewnetrznych
wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci
antymobbingowych;

17) Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej Procedury jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) wolnosci i praw cztowieka i obywatela,

2) korupciji,

3) zamowien publicznych,

4) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

5) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
6) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

7) bezpieczenstwa transportu,

8) ochrony srodowiska,

9) zdrowia publicznego,

10) ochrony konsumentdéw,
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11) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
12) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

13) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencjii pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdéb prawnych.

3. Przepisow niniejszej Procedury nie stosuje sie do informacji objetych przepisami o ochronie
informacji niejawnych.

4. Zgtoszenia wewnetrzne:

1) niedotyczace naruszen zasad, wartosci, procedur BYS,

2) niedotyczace naruszen prawa zdefiniowanego w ust. 2 powyzej,
3) dokonywane anonimowo,

bedg odnotowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w §7 ponizej, lecz nie
beda rozpatrywane.

5. Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne, o ktdrym mowa w ust. 4 powyzej, podlega rozpatrzeniu w ramach
innej procedury zostanie ono przekazane wg wtasciwosci.

lll. Ochrona sygnalistéw
§4

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Zakazuje sie:
1) ujawniania tozsamosci zgtaszajgcego chyba, ze za wyrazna zgodg Sygnalisty oraz

2) prowadzenia dziatan odwetowych wobec Sygnalisty oraz stosowania grézb uzycia takich
dziatan.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Sswiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, polegajace w szczegélnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,
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5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu,

15) dyskryminacii,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

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

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

19) dziataniu zmierzajgcym 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 débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ustuga byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkciji, lub petnienia stuzby, przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej
pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustuga byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatann odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardow lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia,
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2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

6. Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze osoby pomagajgce w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg, jak réwniez osoby prawne lub inne jednostki
organizacyjne pomagajace Sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce
wtasnosc¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace.

IV. Zgtoszenia wewnetrzne, rejestr zgtoszen wewnetrznych i Komisja wyjasniajaca
§5
1. Zgtoszenia wewnetrznego naruszenia mozna dokonag:
1) pisemnie za pomocg Karty zgtoszenia ztozone;j:

a) na recepcji BYS - zgtoszenie powinno znajdowaé sie w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,do rak
wtasnych Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych”

b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby BYS z adnotacja ,,do rgk wtasnych
Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych”

c) za posrednictwem wiadomosci e-mail wystanej na adres sygnalista-bys@bys.pl — zgtoszenie
dokonane poprzez wiadomos$¢é e-mail powinno przyja¢ forme przestania skanu wypetnionej i
podpisanej Karty zgtoszenia lub wiadomosci zawierajgcej wszystkie informacje wskazane w
Karcie zgtoszenia,

2) ustnie:

a) osobiscie ztozone Petnomocnikowi ds. zgtoszenn wewnetrznych do protokotu zgtoszenia, ktéry
zostanie sporzadzony z wykorzystaniem formularza Karty zgtoszenia,

b) Petnomocnikowi ds. zgtoszenn wewnetrznych przy wykorzystaniu wideokonferencji, wéwczas
protokét zostanie sporzgdzony z wykorzystaniem formularza Karty zgtoszenia,

2. W przypadku Zgtoszen wewnetrznych dokonywanych w sposéb opisany w ust. 1 pkt 1 lit. a) oraz
b) koperty z adnotacja ,,do rak wtasnych Petnomocnika ds. zgtoszern wewnetrznych” nie moga by¢é
otwierane przez osoby nieupowaznione do odbierania zgtoszen. Koperty z adnotacja ,,do rgk
wtasnych Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych” sg niezwtocznie przekazywane do
Petnomocnika ds. zgtoszeh wewnetrznych.

3. W celu dokonania Zgtoszenia wewnetrznego w sposéb opisany w ust. 1 pkt 2 lit. a) i b) powyzej
Sygnalista zobowigzany jest uprzednio poinformowaé Petnomocnika ds. zgtoszen o woli odbycia
spotkania osobistego lub w formie wideokonferencji drogg mailowag wysytajgc zadanie na adres
e-mail sygnalista-bys@bys.pl celem umowienia terminu spotkania. W trakcie wideokonferencji
Sygnalista obowigzany jest do wtagczenia kamery celem jego identyfikacji przez Petnomocnika ds.
zgtoszen wewnetrznych.

4. Sygnalista wraz ze zgtoszeniem powinien poda¢ adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, ktéry bedzie stanowit adres do kontaktu z Sygnalistag w zwigzku ze zgtoszeniem.

5. Zgtoszenie w szczegolnosci powinno zawierac:
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1) dane identyfikacyjne zgtaszajgcego: imie i nazwisko lub firma, adres do kontaktu (adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej),

2) date dokonania zgtoszenia,

3) dane identyfikacyjne osoby lub 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy,

4) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz daty ich wystapienia,

5) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standarddéw zgtoszenie dotyczy,
6) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,

7) wskazanie osoby lub os6b majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkéw (jezeli taka
osoba lub osoby wystepujg),

8) wskazanie osoby lub osdéb, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej
sprawie (jezeli z takg osobg lub osobami osoba dokonujgca zgtoszenia sie kontaktowata),

9) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
86

1. Osobg upowazniona do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych i prowadzenia rejestru Zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 7, jest
Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych.

2. Do obowigzkéw Petnomocnika ds. zgtoszen wewnetrznych nalezy, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych dokonanych w sposdéb opisany w § 5 ust. 1,

2) potwierdzanie wptyniecia Zgtoszenia wewnetrznego z chwilg jego osobistego dokonania przez
Sygnaliste albo w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie,

3) wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia,

4) wzywanie Sygnalisty do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstajg watpliwosci do
prawidtowego jej zakwalifikowania,

5) utrzymywanie statego kontaktu z Sygnalista,

6) udzielanie Sygnaliscie informacji o podjetych dziataniach nastepczych, w maksymalnym
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotng, w tym w przypadku zgtoszenia
anonimowego,

7) prowadzenie rejestru Zgtoszen wewnetrznych, w tym dokonywania wpiséw w terminach
okreslonych ustawowo.

3. Pethomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych zapewnia szczegélng poufnosé informacji zebranych
w wyniku przyjmowanych Zgtoszenn wewnetrznych, a w szczegélnosci danych dotyczacych
tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej, jezeli taka zostata
wskazana w Zgtoszeniu wewnetrznym.



&. BYS

RECYKLING

§7

1. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego oraz osOb zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.

2. Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:
1) Petnomocnikowi ds. zgtoszert wewnetrzach,

2) pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie BYS, w tym cztonkom Komisji
wyjasniajgcej, o ktorej mowa w 88,

3) organom publicznym lub sadom, w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowiagzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych w szczegdlnosci zawiera:

1) wewnetrzny numer zgtoszenia (np. Syg/n/rrrr, gdzie ,,n” oznacza kolejny numer sprawy w danym
roku, a ,rrrr” oznacza rok, w ktérym Sygnalista dokonat zgtoszenia),

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sdb,

4) adres do kontaktu Sygnalisty (adres korespondencyjny lub e-mail),

5) date dokonania zgtoszenia oraz date potwierdzenia, o ile Sygnalista podat adres do kontaktu,
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy oraz date wystania informacji zwrotnej.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

88

1. BYS powotuje Komisje wyjasniajaca sktadajaca sie z czterech cztonkéw i wyznacza
Przewodniczacego Komisiji.

2. Postepowanie wyjasniajgce Komisja prowadzi w trzyosobowym zespole. Przewodniczacy
Komisji wyjasniajgcej wyznacza sposréd jej cztonkdéw osoby, ktére bedg prowadzity dane
postepowanie.

3. Cztonkowie Komisji wyjasniajacej sg zobowigzani do zachowania szczegdlnej poufnosci w
zakresie informacji otrzymanych w wyniku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, a w
szczegoblnosci danych dotyczgcych tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz
osoby trzeciej, jezeli taka zostata wskazana w Zgtoszeniu wewnetrznym.

4. Jesli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), BYS moze powotaé takg osobe do udziatu w pracach Komisji
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wyjasniajgcej, przy czym wymagane jest by nie udostepniac¢ danych identyfikujgcych Sygnaliste,
Osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osobe trzecig (jesli taka zostata wskazana w Zgtoszeniu
wewnetrznym).

5. Wtrzyosobowym zespole prowadzacym dane postepowanie nie moze zasiada¢ cztonek Komisji
wyjasniajgcej bedacy:

1) Sygnalista,
2) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
3) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

4) osobg bliska w stosunku do Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie jak réwniez osobg bliska
Sygnalisty (w rozumieniu przepiséw Kodeksu Karnego),

5) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego
rodzaju),

6) osobag, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji wyjasniajacej maja
prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych BYS w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;,
2) uzyskiwania informacji od oséb kierujacych poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnier od pracownikéw i zleceniobiorcéw BYS

4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw BYS, z uwzglednieniem zasad w
zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO,

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnoscii RODO,

6) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowoddw,

7) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych lub specjalisty ds.
bezpieczenstwa i RODO,

8) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

7. W zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze, do postepowania wyjasniajgcego
stosuje sie odpowiednio przepisy aktéw wewnetrzbych BYS oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujaco, w zarwie w jakim maja zastosowanie.

8. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego Komisja wyjasniajgca
sporzadza raport koricowy, ktéry przedktada BYS. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu
faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci
oraz osoby za nie odpowiedzialne.



&. BYS

RECYKLING

9. Wraz z raportem koricowym Komisja wyjasniajgca zatgcza propozycje dalszych dziatan, ktérymi
w szczegblnosci moga byc:

1) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatah (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia),

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

3) kary porzadkowe dla pracownika,

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach,

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,
6) zmiany w wewnetrznych procedurach,

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
9) ztozenie zawiadomienia do Rzecznika Praw Obywatelskich,

10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodoéw),

11) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).

10. Na podstawie raportu sporzadzonego przez Komisje wyjasniajaca BYS podejmuje ostateczna
decyzje w sprawie podjecia dziatah nastepczych.

V. Zgtoszenia zewnetrzne
89

Sygnalista jest uprawniony do pominiecia dokonania zgtoszenia wewnetrznego w ramach
niniejszej Procedury i dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do odpowiedniego organu publicznego,
tj.:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;
2) Policji;
3) innego wtasciwego dla danej sprawy organu publicznego.
VI. Ochrona danych osobowych
§10

1. Przetwarzanie danych osobowych oséb objetych zgtoszeniem, w tym danych osobowych
Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, swiadkéw naruszenia prawa oraz innych osoéb
trzecich, ktérych dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu naruszenia prawa, dokonuje sie zgodnie
z przepisami Ustawy oraz RODO.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia BYS przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
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niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych Sygnalisty zostaty ujete w klauzuli
informacyjnej dotyczgcej Sygnalistéw stanowigcg Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

4. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych Osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie zostaty ujete
w klauzuli informacyjnej dotyczgcej Osob, ktorych dotyczy zgtoszenie stanowigcg Zatgcznik nr 3
do niniejszej Procedury

5. Informacje nt. przetwarzania danych osobowych oséb trzecich, ktérych dane osobowe sag
zawarte w zgtoszeniu naruszenia prawa zostaty ujete w klauzuli informacyjnej dotyczacej osob
trzecich, stanowigcg Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Wojciech Byskiniewicz

Zataczniki do Procedury :

Zatacznik 1 — Karta zgtoszenia,
Zatacznik 2 - Klauzula informacyjna dla Sygnalistéw,
Zatacznik 3- Klauzula informacyjna dla oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,

Zatacznik 4 - Klauzula informacyjna dla osdéb trzecich,

Warszawa, dnia 25 wrzesnia 2024 roku



