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1. CEL

Celem instrukcji jest okreslenie zasad procesu zgtaszania naruszen przepiséw prawa.

2. ZAKRES
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest realizacja przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937 w zakresie

zgtoszen naruszen przepiséw prawa i ochrony Sygnalistéw.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
. Witasciciele firmy MIELEWCZYK TEAM M. DYSZER, t. MIELEWCZYK, P. MIELEWCZYK, M. CZAPP, J. GRZYMKOWSKA
SPOLKA CYWILNA
. Dyrektor/Petnomocnik wtascicieli ds. Jakosci — weryfikacja zawartosci skrzynek dedykowanych do zgtoszen.

. Pracownik Dziatu HR — przyjmowanie i analiza zgtoszen, wdrazanie postepowania.

4. DEFINICJE | TERMINOLOGIA

4.1. Sygnalista — osoba informujaca pracodawce, ze w firmie dochodzi do naruszenia prawa. Sygnalista musi by¢ powigzany z
pracodawca i dziata¢ w dobrej wierze. Zgtaszane naruszenie powinno pozostawac w zwigzku z wykonywang pracg i miesci¢
sie w zakresie naruszen przepiséw wskazanych w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937.

4.2. Ochronie podlega kazda osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniach, o ktérych dowiedziata sie w kontekscie
zwigzanym z pracg. Dotyczy to oséb, ktére:
e S3 pracownikami firmy MIELEWCZYK TEAM M. DYSZER, t. MIELEWCZYK, P. MIELEWCZYK, M. CZAPP, J.

GRZYMKOWSKA SPOLKA CYWILNA

. Znajduja sie w procesie rekrutacji,
. Prowadzg dziatalnos$¢ na wtasny rachunek,
. S3 wspotpracownikami, wtascicielami,
. S stazystami lub wolontariuszami,

. S3 wykonawcami, podwykonawcami i dostawcami lub osobami pracujgcymi pod ich nadzorem i kierownictwem

5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1. MIELEWCZYK TEAM M. DYSZER, t. MIELEWCZYK, P. MIELEWCZYK, M. CZAPP, J. GRZYMKOWSKA SPOtKA CYWILNA
zapewnia mozliwos$¢ poufnego dokonywania zgtoszen naruszen prawa poprzez:
. umieszczanie pisemnych informacji w skrzynkach zgtoszeniowych umieszczonych w czesci socjalnej zaktadu
produkcyjnego,

. wysytanie wiadomosci drogg elektroniczng na adres mailowy sygnalista@mielewczyk.pl

. osobiscie u Business Partnera,
. pod numerem telefonu 785-553-250

5.2. MIELEWCZYK TEAM M. DYSZER, t. MIELEWCZYK, P. MIELEWCZYK, M. CZAPP, J. GRZYMKOWSKA SPOtKA CYWILNA zapewni
pracownikom informacje na temat sposobu dokonywania zgtoszeri poprzez umieszczenie na tablicach ogtoszen/
piktogramach umieszczonych w czesci socjalne;.

5.3. Przeglad skrzynek zgtoszeniowych bedzie sie odbywat min. 1 raz w tygodniu poprzez wyznaczonego pracownika Dziatu
Jakosci, ktory przekaze zgtoszenia do wyznaczonego pracownika Dziatu HR.

5.4. Wyznaczony pracownik Dziatu HR analizuje zgodnos$¢ zgtoszenia z zapisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2019/1937. Rozpatrzeniu podlegajg nieprawidtowosci, ktére obejmuja:
. ochrone konsumentéw,
. ochrone prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczeristwo sieci i systeméw informacyjnych,
. naruszenia przepiséw o podatku od oséb prawnych,
. bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat,

. zdrowie publiczne,
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. kwestie mobbingowe,

. naruszenie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

5.5. Po przeanalizowaniu zgtoszenia Pracownik Dziatu HR przekazuje informacje wtascicielom na cotygodniowych spotkaniach,
podczas ktérych ustalane jest, ktére zgtoszenie uznajemy za zasadne, ktére zostaje odrzucone. W przypadku odrzucenia
zgtoszenia, osoba zgtaszajgca jest informowana o powodach odrzucenia wniosku, o ile istnieje mozliwo$¢ ustalenia
tozsamosci osoby zgtaszajacej.

5.6. Wyznaczony pracownik Dziatu HR maksymalnie do 3 miesiecy od dnia otrzymania zgtoszenia, ma obowigzek przekazania
Sygnaliscie o ile istnieje mozliwos$¢ ustalenia tozsamosci osoby zgtaszajacej informacji zwrotnej na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych. Informacja zwrotna przekazywana jest nawet w przypadku braku potwierdzenia
zaistnienia nieprawidtowosci i tym samym braku podjecia dalszych krokéw.

5.7. MIELEWCZYK TEAM M. DYSZER, t. MIELEWCZYK, P. MIELEWCZYK, M. CZAPP, J. GRZYMKOWSKA SPOLKA CYWILNA ma
obowigzek zapewnic¢ Sygnaliscie poufnosc i ochrone.

5.8. Zgtoszenia s przechowywane w formie elektronicznej i/lub papierowej w sposéb zapewniajgcy petna poufnos¢. Dostep
do tresci zgtoszen majg wytacznie osoby wyznaczone przez wtascicieli. Tre$¢ zgtoszen jest przechowywana przez okres 12
miesiecy od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, chyba ze przepisy prawa przewidujg dtuzszy okres archiwizacji.
Przeglad i kontrola dostepu do danych prowadzona jest zgodnie z procedurami ochrony danych osobowych obowigzujacymi w

spotkach z grupy Mielewczyk.

5.9. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w punkcie 5.6 zawiera pouczenie, ze w przypadku braku podjecia dziatan naprawczych
w terminie 4 miesiecy od dnia zgtoszenia, sygnaliscie przystuguje prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego. Pouczenie
zawiera wskazanie organu, do ktdrego nalezy tego zgtoszenia dokonac.

5.10.Kazdy nowozatrudniony pracownik podczas szkolenia wstepnego jest informowany o przystugujacych mu prawach

zgodnie z Dyrektywga Parlamentu Europejskiego i Rady 2019/1937.

6. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
6.1. Sygnalista ma prawo do dokonania zgtoszenia zewnetrznego niezaleznie od procedury wewnetrznej, szczegdlnie w
sytuacji:
. gdy istnieje uzasadnione ryzyko dziatarn odwetowych,
. gdy zachodzi konflikt intereséw,
. gdy istnieje ryzyko ukrycia dowoddéw naruszenia
. lub gdy podmiot nie podejmuje dziatarn w ustawowych terminach.
6.2. Zgtoszenie zewnetrzne moze zostac¢ ztozone do nastepujgcych organdw:
. PIP - Panstwowa Inspekcja Pracy (naruszenia prawa pracy, BHP),
. UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych (RODO, prywatnosc),
. UOKiK — Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw (prawa konsumenckie),
. Prokuratura, Policja — przy podejrzeniu przestepstwa.
7. ZALACZNIKI
7.1. ZG-05 03 REJESTR KONTROLI SKRZYNKI DO ZGtOSZEN NARUSZEN PRZEPISOW PRAWA 20.01.2025.pdf
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