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§ 1. Cel procedury

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca
2024 r., Dz.U. poz. 928,

promowanie ws$rdéd pracownikdw zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegoélnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzny kanat zgtoszeniowy,

ochrone sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zarbwno ze strony przetozonych,
wspotpracownikéw, jak i wszystkich innych osob,

stworzenie bezpiecznego Srodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakcji,

wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu
0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Definicje

Dziatania nastepcze- dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe- bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie zwigzanym
z pracg, spowodowane zgtoszeniem | naruszajgce lub mogace narusza¢ prawa sygnalisty,
wyrzadzajgce lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna— informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg— catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang praca, w ramach
ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia— osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarh odwetowych
ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalistag— wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie— osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub osoba z nig powigzana.

Biuro ds. skarg — grupa wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia
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10.

11.
12.
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14.

15.

16.

17.
18.

do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych.

Naruszenie prawa— dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest
przewidziane w procedurze.

Pracodawca — Tchibo Warszawa Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie.
Procedura— niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych.

Sygnalista— osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okre$lonych w procedurze
oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w Ustawie
o Ochronie Sygnalistow.

Ujawnienie publiczne— podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

Ustawa o Ochronie Sygnalistéw, Ustawa— Ustawa o Ochronie Sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. Dz.U.
poz. 928,

Zgtoszenie— informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejacego lub potencjalnego
naruszenia prawa/nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca,
lub préby ukrycia takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne— zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne— zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

1.
2.

w
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pracownik,
pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu zarzgdzajgcego lub nadzoru,

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce tgczy umowa,

osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.



§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczacych:

1.
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16.

17.

korupcji,

zamo&wien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczeristwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

. zdrowia publicznego,

. ochrony konsumentéw,

. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

. intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego

oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 5. Sposob dokonywania zgtoszen

1.

2.

W celu utatwienia dokonywania zgtoszen i ich obstugi oraz zapewnienia poufnosci i przejrzystosci
catego procesu udostepniony zostat portal dla sygnalistow BKMS, ktéry zapewnia bezpieczenstwo
komunikacji, wykorzystujgc najnowoczesniejszg technologie sktadania anonimowych zgtoszen.
Dopdki sygnalista nie wprowadzi zadnych danych, ktére pozwolityby na wyciggniecie wnioskdw
na jego temat, portal sygnalisty chroni jego anonimowo$¢, pozostawiajac jednak mozliwosc kontaktu,
poprzez wygenerowanie bezpiecznej skrzynki mailowej do kontaktu w zgtoszonej sprawie.

Zgtoszenia dokonuje sie za pomocg formularza online dostepnego pod adresem
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§ 6. Zgtoszenia anonimowe

1. Pracownicy majg mozliwos¢ dokonywania zgtoszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

2. Zgtoszenia anonimowe bedg traktowane w taki sam sposoéb jak zgtoszenia jawne. Wszystkie zasady
i reguty dotyczgce postepowania ze zgtoszeniami i ochrony sygnalisty okreslone w tej procedurze
obowigzujg réwniez w przypadku zgtoszen anonimowych.

3. Zaleca sie korzystanie ze zgtoszen anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy sygnalista
ma uzasadnione obawy, ze jego zgtoszenie moze wigzac sie z prébami dziatari odwetowych.

4. Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatari nastepczych w przypadku, gdy tres¢
zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji zgtoszenia,
a kontakt ze zgtaszajgcym bedzie niemozliwy.

§ 7. Wymogi dotyczace zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i beda podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

1) prawdziwos$¢ zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na potwierdzanie informagji
zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

2) kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca,

3) kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujgcych takich zgtoszen
zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie
do wtasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.

3. Sygnalista powinien zadbac¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwolg
na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawierac
w szczegdlnosci:

1) dane sygnalisty — imie, nazwisko, stanowisko — nie dotyczy to zgtoszert anonimowych,
2) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,
3) miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

4) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugos¢ trwania
nieprawidtowosci,

5) zrédto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim Swiadkiem,
czy tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,

6) informacje, gdzie szuka¢ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

7) informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskazac date
zgtoszenia i dane takiej osoby,

8) pytania pomocnicze:

- Co sie wydarzyto?
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1.

2.

- Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?
- Kto jest sprawca?

- Jakie mogty by¢ motywy sprawcy?

- Czy wiecej 0s6b brato w tym udziat?

- Kto oprocz sprawcy mégt na tym skorzystac?
- Kto mdgt o tym wiedziec?

- Czy sg jakies$ osoby pokrzywdzone?

- Co Twoim zdaniem zawiodto i sprawito, ze w ogéle doszto do takiej sytuacji?

Pracodawca namawia sygnalistbw do wspbtpracy z koordynatorem przy postepowaniu
wyjasniajgcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze byc¢
rownoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

§ 8. Koordynatorzy i poufnosé

Nadzoér nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje Biuro ds. skarg w ramach dziatu Compliance,
ktory jest wewnetrznym dziatem, sktadajgcym sie z przedstawicieli firm maxingvest, Tchibo GmbH
i przewodniczgcego rady zaktadowej. W zaleznosci od tresci zgtoszenia zaangazowane moga zostac
inne dziaty specjalistyczne (np. dziat ochrony danych).

Zadania Biura ds. skarg w zakresie nadzorowania realizacji procedury:
1) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,
2) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,
3) wydawanie adekwatnych decyzji zarzadczych,
4) przedstawianie zarzgdowi informacji z podejmowanych dziatan,
5) przyjmowanie zgtoszen
6) zapewnianie sygnaliScie ochrony przed dziataniami odwetowymi,

7) zapewnianie poufnosci i ochrony tozsamosci wszystkich osoéb, ktérych dane sg zawarte
w zgtoszeniu,

8) przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i podejmowanie dziatani nastepczych,

9) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

10) udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji.

Biuro ds. skarg gwarantuje, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezyta powaga
i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie
naczelng zasada w catym procesie postepowania wyjasniajacego.
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Biuro ds. skarg jest zobowigzane dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie
decyzje i dziatania nastepcze beda podejmowane na podstawie faktoéw i zebranych dowoddw, a nie
pomowien i bezpodstawnych oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszern ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktdéra dokonuje zgtoszenia,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych osoéb, ktérych dane pojawiajg sie
w zgtoszeniu.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez Biuro ds.
skarg tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpi¢ tylko za jego
wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi badz sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktore] dotyczy zgtoszenie.

§ 9. Zakaz dziatan odwetowych

1.
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Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatarh odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grozb i
préb podejmowania dziatarh odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie
z procedurg i przepisami prawa.

Zakaz dziatanh odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajacym.

Petny katalog dziatan zakazanych i Srodkdw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy o ochronie
sygnalistow.

Przyktady zakazanych dziatari odwetowych:

- rozwigzanie umowy 0 prace,

- obnizenie wynagrodzenia,

- wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
- przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

- mobbing i dyskryminacja,

- niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.



5. Pracodawca bedzie z catg stanowczoscig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonac jakichkolwiek dziatan
odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich celem,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt w Biurze ds. skarg.

7. Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 10. Dziatania nastepcze

1. W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Biuro ds. skarg podejmuje dziatania zmierzajgce do rzetelnego
wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan i czynnosci,
jednak niektére elementy beda niezmienne dla wszystkich przypadkdw i stanowig rame postepowania
ze zgtoszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:
1) rejestracja zgtoszenia;

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Biuro ds. skarg
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;

3) weryfikacja zgtoszenia:

— uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania przez Biuro ds. skarg

— uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

4) postepowanie wyjasniajgce — czynnosSci w ramach tego postepowania bedg podejmowane
adekwatnie do danej sytuacji. Moga zawieraC takie elementy jak zbieranie dowodow
czy przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych;

5) informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy Biuro ds. skarg przekaze sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

3. Pracodawca zacheca sygnalistdw do pozostawania w kontakcie z Biurem ds. skarg i aktywnego
uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajgcym.

4. Biuro ds. skarg bedzie udzielato sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

§ 11. Zgtoszenia zewnetrzne
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Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatdéw zgtoszeniowych,
na zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci maja jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) innych organéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw,

3) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegétowe informacje dotyczgce trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszenn zewnetrznych
znajdujg sie w rozdziale 4 Ustawy o Ochronie Sygnalistow.

§ 12. OdpowiedzialnoS¢ za naruszenie prawa

1.

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliécie dokonanie zgtoszenia, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokonacd dziatari odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;.

Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powigzanej, beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktéry jest jednoczesnie sprawcy zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w jakim$
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytgczajgcego odpowiedzialnos¢. Pracodawca
uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznos$¢ tagodzaca w zakresie, na jaki
bedzie miat wptyw.

§ 13. Przetwarzanie danych osobowych

1.

Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca 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 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH WS. NARUSZEN PRAWA I INNYCH WYSZCZEGOLNIONYCH NIEPRAWIDLOWOSCI



3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informagji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisdw punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz sgdowo-administracyjnych.

§ 14. Obowigzywanie procedury i postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z uptywem 7 dni od jej ogtoszenia.

2. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i rodzaju.

Warszawa, dn. 16 wrzesnia 2024 r.

Katarzyna Jancelewicz
HR Director
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Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

wypetnienie obowigzkéw zawartych w Ustawie o Ochronie Sygnalistow z dnia 14 czerwca

2024 r., Dz.U. poz. 928,

promowanie wsrdéd pracownikdw zgftaszania naruszen prawa i innych wyszczegolnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzny kanat zgtoszeniowy,

ochrone sygnalistéw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetozonych,
wspotpracownikéw, jak i wszystkich innych oséb,

stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcag w sytuacjach, ktére wymagajg jego reakcji,

wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego,
interesu 0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

Niniejsza procedura postepowania opisuje procesy dotyczgce zgtoszeh wewnetrznych w sprawie
naruszen prawa i innych wyszczegolnionych nieprawidtowosci w zaktadzie produkcyjnym Tchibo
Manufacturing Poland Sp. z o. o.

2. Zakres obowigzywania

Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Tchibo Manufacturing Poland
niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

3. Opis procedury

3.1. Definicje

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, majacych przeciwdziataé naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
zgloszenia, np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie
zwigzanym z pracg, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce lub mogace naruszaé prawa
sygnalisty, wyrzgdzajgce lub moggce wyrzgdza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, w ramach
ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych ze wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalista — wspotpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze
doswiadczy¢ dziatah odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub osoba z nig powigzana.

Biuro ds. skarg — grupa wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia
do przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatah nastepczych.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.
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Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktorych zgtaszanie jest
przewidziane w procedurze.

Pracodawca — Tchibo Manufacturing Poland Sp. z 0. 0. z siedzibg w Markach.

Procedura — niniejsza procedura dotyczgca zgtoszen wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w
procedurze oraz zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych
w Ustawie o Ochronie Sygnalistow.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

Ustawa o Ochronie Sygnalistéw, Ustawa — Ustawa o Ochronie Sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.
Dz.U. poz. 928,

Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace istniejgcego lub potencjalnego
naruszenia prawa/nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w kontek$cie zwigzanym z
praca, lub proby ukrycia takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w
procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
organu publicznego.

3.2. Zakres podmiotowy

W Swietle niniejszej procedury sygnalistg moze zostac:

pracownik,
pracownik tymczasowy,

osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspalinik,

cztonek organu zarzgadzajgcego lub nadzoru,

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce tgczy umowa,

osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

3.3. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszeh naruszen prawa dotyczgcych:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
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bezpieczehstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczehstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

3.4. Sposo6b dokonywania zgtoszen

W celu ufatwienia dokonywania zgtoszen i ich obstugi oraz zapewnienia poufnosci i
przejrzystosci catego procesu udostepniony zostat portal dla sygnalistow BKMS, ktoéry zapewnia
bezpieczenstwo komunikacji, wykorzystujgc najnowoczesniejszg technologie sktadania
anonimowych zgtoszeh. Dopoki sygnalista nie wprowadzi zadnych danych, ktére pozwolityby na
wyciggniecie wnioskow na jego temat, portal sygnalisty chroni jego anonimowos¢, pozostawiajgc
jednak mozliwos¢ kontaktu, poprzez wygenerowanie bezpiecznej skrzynki mailowej do kontaktu
w zgtoszonej sprawie.

Zgtoszenia dokonuje sie za pomocg formularza online dostepnego pod adresem
https://www.bkms-system.com/tchibo. Formularz jest dostepny w wielu jezykach, w tym w jezyku
polskim.

3.5. Zgltoszenia anonimowe

Pracownicy majg mozliwos¢é dokonywania zgtoszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

Zgtoszenia anonimowe beda traktowane w taki sam sposob jak zgtoszenia jawne. Wszystkie
zasady i reguly dotyczgce postepowania ze zgtoszeniami i ochrony sygnalisty okreslone w tej
procedurze obowigzujg réwniez w przypadku zgtoszen anonimowych.

Zaleca sie korzystanie ze zgtoszen anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy sygnalista
ma uzasadnione obawy, ze jego zgtoszenie moze wigzac sie z prébami dziatah odwetowych.

Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych w przypadku, gdy
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tres¢ zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji
zgtoszenia, a kontakt ze zgtaszajgcym bedzie niemozliwy.

3.6. Wymogi dotyczace zgtoszenia

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszenie i bedg podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

1) prawdziwosC zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie
informacji zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

2) kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca,

3) kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

2. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do osob dokonujgcych takich
zgtoszen zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ziozone
zawiadomienie
do wiasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.

3. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej warto$ciowych informaciji, ktore
pozwolg na skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno
zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane sygnalisty — imie, nazwisko, stanowisko — nie dotyczy to zgtoszer anonimowych,

2) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

3) miejsce wystapienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

4) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugosc trwania
nieprawidtowosci,

5) zrédto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim swiadkiem,
czy tylko styszal o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane
nieprawidtowosci,

6) informacje, gdzie szuka¢ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

7) informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskazaé¢ date
zgtoszenia i dane takiej osoby,

8) pytania pomocnicze:

- Co sie wydarzyto?

- Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?
- Kto jest sprawcg?

- Jakie mogty by¢ motywy sprawcy?

- Czy wiecej 0s6b brato w tym udziat?

— Kto oprocz sprawcy mogt na tym skorzystac?
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- Kto mégt o tym wiedziec¢?
— Czy sg jakies osoby pokrzywdzone?

- Co Twoim zdaniem zawiodlo i sprawito, ze w ogdle doszto do takiej sytuac;ji?

4, Pracodawca namawia sygnalistbw do wspotpracy z koordynatorem przy postepowaniu
wyjasniajgcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze byé
réwnoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.

3.7. Koordynatorzy i poufnos¢

1. Nadzér nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje Biuro ds. skarg w ramach dziatu
Compliance, ktory jest wewnetrznym dziatem, sktadajgcym sie z przedstawicieli firm maxingvest,
Tchibo GmbH i przewodniczacego rady zaktadowej. W zaleznosci od tresci zgtoszenia
zaangazowane mogg zostac¢ inne dziaty specjalistyczne (np. dziat ochrony danych).

2. Zadania Biura ds. skarg w zakresie nadzorowania realizacji procedury:
1) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,
2) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,
3) wydawanie adekwatnych decyzji zarzgdczych,
4) przedstawianie zarzgdowi informacji z podejmowanych dziatan,
5) przyjmowanie zgtoszen,
6) zapewnianie sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi,
7) zapewnianie poufnosci i ochrony tozsamosci wszystkich oséb, ktérych dane sg zawarte
w zgtoszeniu,
8) przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych,
9) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

10) udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informaciji.

3. Biuro ds. skarg gwarantuje, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezytg powagag
i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnos$ci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajgcego.

4. Biuro ds. skarg jest zobowigzane dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie
decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowodow, a
nie pomoéwien i bezpodstawnych oskarzen.

5. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym
osobom.
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6. Organizacja procesu zapewnia poufnosc i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych osob, ktérych dane pojawiajg sie
w zgtoszeniu.

7. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez Biuro
ds. skarg tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym.

8. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpic¢ tylko za jego
wyrazng zgoda.

9. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny i
proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
badz sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3.8. Zakaz dziatan odwetowych

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatanh odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grozb
i préb podejmowania dziatah odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia
zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réowniez osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

3. Petny katalog dziatann zakazanych i srodkow ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 Ustawy o
Ochronie Sygnalistow.

4. Przyktady zakazanych dziatarh odwetowych:
- rozwigzanie umowy o prace,
- obnizenie wynagrodzenia,
- wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
- przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
- mobbing i dyskryminacja,

- niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

5. Pracodawca bedzie z catg stanowczos$cig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego
zakazu. W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokona¢ jakichkolwiek dziatah
odwetowych, zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.
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6.

7.

1.

1)
2)

1.

Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich celem,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt w Biurze ds. skarg.

Ochrona przystuguje wytgcznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

3.9. Dzialania nastepcze

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Biuro ds. skarg podejmuje dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatah i
czynnosci, jednak niektére elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkéw i stanowig
rame postepowania ze zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

rejestracja zgtoszenia;

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Biuro ds. skarg
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;

weryfikacja zgtoszenia:

- uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania przez Biuro ds. skarg

- uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem
(informacja zwrotna);

postepowanie wyjasniajgce — czynnosci w ramach tego postepowania bedg podejmowane
adekwatnie do danej sytuacji. Mogg zawieraC¢ takie elementy jak zbieranie dowodow
czy przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych;

informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy Biuro ds. skarg przekaze sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

Pracodawca zacheca sygnalistéw do pozostawania w kontakcie z Biurem ds. skarg i aktywnego
uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajgcym.

Biuro ds. skarg bedzie udzielato sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informaciji poufnych.

3.10. Zgtoszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatéw
zgtoszeniowych, na zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci majg jednak mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
zgtoszenia wewnetrznego.
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3. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,
2) innych organdéw publicznych przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszeh
w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw,
3) instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
4. Szczegotowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych

znajduja sie w rozdziale 4 Ustawy o Ochronie Sygnalistow.

3.11. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie prawa

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

2. Osoba, ktora bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia,
bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;.

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie probowata dokonac dziatan odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub
cywilnej.

4, Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajgcej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i
cywilnej.

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzgc, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

6. Sygnalista, ktéry jest jednoczes$nie sprawca zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w
jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytgczajacego odpowiedzialnosc.
Pracodawca uwzgledni jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznos¢ tagodzgcg w
zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

3.12. Przetwarzanie danych osobowych

1. Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

2. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzagdzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza
nieprawde.

4, Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego,

w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapisow punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych bgdz sgdowo-administracyjnych.

4. Zapisy

Dokumenty oraz wszystkie zgtoszenia archiwizowane sg przez portal dla sygnalistow BKMS.
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Wrzesien 2024 r.

§1. Cel procedury

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

8.

wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistbw z dnia 14 czerwca
2024 r., Dz.U. poz. 928,

promowanie wsrdd pracownikéw zglaszania naruszen prawa i innych wyszczegélnionych nieprawidiowosci
poprzez wewnetrzny kanat zgtoszeniowy,

ochrone sygnalistbw przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przefozonych,
wspotpracownikow, jak i wszystkich innych oséb,

stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci bezpiecznego
kontaktu z pracodawca w sytuacjach, ktére wymagaja jego reakciji,

wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu oséb
pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. Definicje

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu, majacych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia, np.

wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w konteksécie zwigzanym z
pracg, spowodowane zgloszeniem i naruszajace lub mogace narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajgce lub
mogace wyrzadza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliécie na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, w ramach ktérego
uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalista — wspdtpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktéry moze doswiadczyé
dziatan odwetowych.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba wskazana w zgloszeniu jako sprawca naruszenia prawa
lub osoba z nig powigzana.

Biuro ds. skarg — grupa wyznaczona przez pracodawce na podstawie specjalnego upowaznienia
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

do przyjmowania zgtoszer, ich weryfikacji, prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, podejmowania i
koordynowania dziatan nastepczych.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest przewidziane
w procedurze.

Pracodawca — Tchibo Coffee Service Polska Sp. Z 0.0. z siedzibg w Warszawie.
Procedura — niniejsza procedura dotyczgca zgtoszen wewnetrznych.

Sygnalista — osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w procedurze oraz
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w Ustawie
o Ochronie Sygnalistow.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

Ustawa o Ochronie Sygnalistéw, Ustawa — Ustawa o Ochronie Sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. Dz.U. poz.
928,

Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczgce istniejgcego lub potencjalnego naruszenia
prawa/nieprawidtowosci, do ktérego doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca, lub préby ukrycia
takiego naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego.

§ 3. Zakres podmiotowy

W $wietle niniejszej procedury sygnalista moze zostac:

L ® N o U AW e

10.
11.

pracownik,

pracownik tymczasowy,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
osoby, ktore przestaly juz swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu zarzgdzajacego lub nadzoru,

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce tgczy umowa,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.
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§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszeri prawa dotyczacych:

1.

© ® N O v e W N

= O = T
“vi A W N = O

16.

17.

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

. zdrowia publicznego,

. ochrony konsumentéw,

. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

. bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz
opodatkowania 0séb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§ 5. Sposéb dokonywania zgtoszen

W celu utatwienia dokonywania zgtoszet i ich obstugi oraz zapewnienia poufnosci i przejrzystosci catego
procesu udostepniony zostat portal dla sygnalistow BKMS, ktéry zapewnia bezpieczedstwo komunikacji,
wykorzystujgc najnowoczesniejszg technologie skfadania anonimowych zgtoszen. Dopdki sygnalista nie
wprowadzi zadnych danych, ktére pozwolityby na wyciagniecie whnioskéw
na jego temat, portal sygnalisty chroni jego anonimowos$¢, pozostawiajac jednak mozliwos¢ kontaktu,
poprzez wygenerowanie bezpiecznej skrzynki mailowej do kontaktu w zgioszonej sprawie.

Zgloszenia  dokonuje sie za pomocg formularza online dostepnego pod adresem

Formularz jest dostepny w wielu jezykach, w tym w jezyku
polskim.
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§ 6. Zgtoszenia anonimowe

Pracownicy majg mozliwoéé dokonywania zgloszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

Zgtoszenia anonimowe bed traktowane w taki sam sposéb jak zgtoszenia jawne. Wszystkie zasady
i reguty dotyczace postepowania ze zgtoszeniamii ochrony sygnalisty okreslone w tej procedurze obowiazujg
réwniez w przypadku zgtoszen anonimowych.

Zaleca sie korzystanie ze zgloszeri anonimowych tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy sygnalista
ma uzasadnione obawy, ze jego zgtoszenie moze wigza¢ sig z prébami dziatarh odwetowych.

Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych w przypadku, gdy tres$¢ zgtoszenia
anonimowego bedzie niewystarczajaca do przeprowadzenia weryfikacji zgtoszenia,
a kontakt ze zgtaszajgcym bedzie niemozliwy.

§ 7. Wymogi dotyczgce zgloszenia

Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgtoszenie i beda podlegaty niniejszej procedurze,
jesli zostang spetnione generalne warunki:

1) prawdziwo$é zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzanie informacji
zawartych w zgtoszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

2) kontekst zwigzany z praca — informacje zawarte w zgloszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z praca,

3) kategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia prawa lub
nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszer — w stosunku do oséb dokonujgcych takich zgtoszen zostang
wyciagniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie zlozone zawiadomienie
do wtasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.

Sygnalista powinien zadbaé¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwolg na
skuteczne  przeprowadzenie  postepowania  wyjasniajacego.  Zgloszenie  powinno  zawierac
w szczegdinosci:

1) dane sygnalisty —imie, nazwisko, stanowisko — nie dotyczy to zgtoszer anonimowych,
2) adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,
3) miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

4) date i czas wystapienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugo$¢ trwania
hieprawidtowosci,

5) #rédto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim Swiadkiem,
czy tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,

6) informacje, gdzie szuka¢ dowodéw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

7) informacje, czy juz wczedniej zgtaszano opisywane nieprawidtowosci — nalezy wskaza¢ date zgtoszenia
i dane takiej osoby,

8) pytania pomocnicze:
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— Co sie wydarzyto?

— Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?

— Kto jest sprawca?

— Jakie mogly by¢ motywy sprawcy?

— Czy wiecej 0s6b brato w tym udziat?

- Kto oprécz sprawcy mégt na tym skorzystac?
— Kto mégt o tym wiedzie¢?

— Czy sq jakie$ osoby pokrzywdzone?

- Co Twoim zdaniem zawiodto i sprawito, ze w ogdle doszto do takiej sytuacji?

4. Pracodawca namawia sygnalistow do wspdtpracy z koordynatorem przy postepowaniu wyjasniajgcym. Brak
informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze by¢ réwnoznaczny z niepodjeciem
dziatan nastepczych.

§ 8. Koordynatorzy i poufnos¢

1. Nadz6r nad realizacjg niniejszej procedury sprawuje Biuro ds. skarg w ramach dziatu Compliance, ktory jest
wewnetrznym dziatem, skfadajagcym sie z przedstawicieli firm maxingvest, Tchibo GmbH
i przewodniczacego rady zaktadowej. W zaleznosci od tresci zgtoszenia zaangazowane mogg zosta¢ inne
dzialy specjalistyczne (np. dziat ochrony danych).

2. Zadania Biura ds. skarg w zakresie nadzorowania realizacji procedury:
1) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru,
2) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,
3) wydawanie adekwatnych decyzji zarzadczych,
4) przedstawianie zarzadowi informacji z podejmowanych dziatan,
5) przyjmowanie zgtoszen,
6) zapewnianie sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi,

7) zapewnianie poufnosci i ochrony toisamosci wszystkich osdb, ktorych dane s3 zawarte
w zgtoszeniu,

8) przeprowadzenie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych,
9) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych,

10) udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informaciji.

3. Biuro ds. skarg gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyt3 powagg
i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.
Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oso6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, bedzie naczelng
zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajacego.
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4. Biuro ds. skarg jest zobowigzane dotozy¢ naleiytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i
dziatania nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodéw, a nie poméwier i
bezpodstawnych oskarzen.

5. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszeri ma na celu uniemozliwienie uzyskania
dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

6. Organizacja procesu zapewnia poufno$¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia, osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane pojawiaja sig
w zgtoszeniu.

7. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez Biuro ds. skarg tylko
osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego postepowania wyja$niajacego, po odebraniu
od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postepowaniu wyjasniajacym.

8. W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastapic tylko za jego wyrazna
zgoda.

9. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowiazek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi badz sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§ 9. Zakaz dziatan odwetowych

1. Obowiazuje bezwzgledny zakaz dziatari odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grézb i prob
podejmowania dziatari odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg
i przepisami prawa.

2. Zakaz dziatarh odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej ze zgtaszajacym.

3. Petny katalog dziatan zakazanych i $rodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy o ochronie
sygnalistéw.

4. Przykiady zakazanych dziatah odwetowych:
- rozwigzanie umowy o prace,
— obnizenie wynagrodzenia,
- wstrzymanie lub pominiecie przy awansie,
- przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

— mobbing i dyskryminacja,
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niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

5. Pracodawca bedzie z caty stanowczoécig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego zakazu. W

stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonaé jakichkolwiek dziatari odwetowych,
zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

6. Sygnalista, ktory stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich celem, powinien
niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt w Biurze ds. skarg.

7. Ochrona przystuguje wytacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 10. Dziatania nastepcze

1. W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem Biuro ds. skarg podejmuje dziatania zmierzajace do rzetelnego
wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac¢ innych specyficznych dziatar i czynnosci, jednak
niektére elementy beda niezmienne dla wszystkich przypadkéw i stanowig rame postepowania ze
zgtoszeniami.

2. Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

rejestracja zgloszenia;

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia Biuro ds. skarg potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia;
weryfikacja zgtoszenia:

— uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie sygnalisty o
kolejnych etapach postepowania przez Biuro ds. skarg

— uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem (informacja
zwrotna);

postepowanie wyjasniajgce — czynnos$ci w ramach tego postepowania beda podejmowane adekwatnie
do danej sytuacji. Mogg zawiera¢ takie elementy jak zbieranie  dowoddw
czy przeprowadzanie rozméw wyjasniajacych;

informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy Biuro ds. skarg przekaze sygnaliécie informacje zwrotne o
stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach
nastepczych oraz powodach takich dziatan;

zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

3. Pracodawca zacheca sygnalistéw do pozostawania w kontakcie z Biurem ds. skarg i aktywnego uczestnictwa
W postepowaniu wyjasniajacym.

4. Biuro ds. skarg bedzie udzielato sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.
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§ 11. Zgtoszenia zewnetrzne

1.

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomoca wewnetrznych kanatéow zgtoszeniowych, na
zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci majg jednak mozliwoé¢ dokonania zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) innych organéw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw,

3) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegbtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych znajduja sie w
rozdziale 4 Ustawy o Ochronie Sygnalistow.

§ 12. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie prawa

1.

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidiowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliécie dokonanie zgtoszenia, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokona¢ dziatarh odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilnej.

Osoby, ktére naruszaja obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powiagzanej, beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktéry dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszio do naruszenia prawa, bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktéry jest jednoczes$nie sprawca zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w jakims stopniu
w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytaczajacego odpowiedzialnos¢. Pracodawca uwzgledni
jednak fakt zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okoliczno$c¢ tagodzacg w zakresie, na jaki bedzie miat wptyw.

§ 13. Przetwarzanie danych osobowych

1.

Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
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2. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwilocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastgpuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

3. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sig, chyba ze sygnalista wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji
o irédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych sg
przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym sfinalizowano dziatania nastepcze.

6. Zapiséw punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowarn
przygotowawczych lub spraw sgdowych badZ sgdowo-administracyjnych.

§ 14. Obowigzywanie procedury i postanowienia koricowe
1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie z uptywem 7 dni od jej ogtoszenia.

2. Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i rodzaju.

Warszawa, dn. 24 wrzesénia 2024 r.
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