PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W SPOLCE ZAKEAD MECHANICZNY ,SIARKOPOL” SP. Z 0. 0. Z

SIEDZIBA W TARNOBRZEGU

na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie os6b zgtaszajacych naruszenia prawa

(Dz.U.2024.928)

§1
DEFINICIJE

Tlekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

Dyrektywie - nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

Dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez
pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, W szczeg6lnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracq, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowar przeciwko Sygnaliscie;

Informacji 0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, u ktérego Sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat;

Jednostce — nalezy przez ro rozumie¢ Zaktad Mechaniczny ,Siarkopol” Sp. z 0. 0. z
siedzibg przy ul. Mechanicznej 6, 39- 400 Tarnobrzeg;

Kanale — nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjhe rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgtoszen;
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Kancelarii - nalezy przez to rozumieé Kancelari¢ Radcy Prawnego Tomasz
Wrdblewski, ul. Szeroka 3, 39-400 Tarnobrzeg;

Kierownictwu jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétki Zakiad
Mechaniczny ,Siarkopol” Sp. z 0. 0.;

Kontekscie zwigzanym z praca - 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 funkgji u pracodawcy lub na rzecz tego pracodawcy, lub petnienia stuzby u
pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 . poz. 1524);

Podmiocie zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie Radcy Prawnego
Tomasz Wréblewski w Tarnobrzegu powotang i upowazniong przez Spétke do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych, wigczajac
w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalistg, w tym
wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji
zwrotnej;

Postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdinoéci
postgpowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Postepowaniu wyjasniajacym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie, ktére
prowadzone jest w zwigzku ze zlozonym zgtoszeniem;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Mechaniczny ,Siarkopol” Sp. z 0. 0. z
siedzibg przy ul. Mechanicznej 6, 39- 400 Tarnobrzeg;
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Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ Procedurg zgtoszer wewnetrznych dotyczacy
przyjmowania zgtoszen naruszef prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Spoétce - nalezy przez to rozumieé Zaktad Mechaniczny ,Siarkopol” Sp. z 0. 0. Z
siedzibg przy ul. Mechanicznej 6, 39- 400 Tarnobrzeg;

Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa Ww
kontekécie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspdipracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej 0sobowosci
prawnej, osobe $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta;

Ujawnieniu publiczhym - nalezy przez to rozumieC podanie informacji
o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U.2024.928);

Zgloszeniu - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;
Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Spétce informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawowym celem niniejszej Procedury jest przeciwdziatanie naruszeniu prawa
moggcym powstac w ramach struktury wewnetrznej Spotki.

Utworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych zapewnia ochrong Sygnalisty,
poprzez zapobieganie podejmowaniu  skierowanych przeciwko niemu dziatar

odwetowych.

Procedura okreéla w szczeg6Inosci:

a) Zakres naruszen objetych Procedurg,

b) Zakres osdb uprawnionych,

c) Sposoby dokonywania zgtoszen,

d) Odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania haruszeniami,

e) Proces rozpatrywania oraz zarzadzania naruszeniami,



f) Zasady zachowania poufnosci, w szczeg6lnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszeh przez Sygnalistéw oraz tozsamosci 0s0b dokonujacych
zgtoszen.

§3
ZAKRES PRZEDMIOTOWY

1. Procedura oraz jej postanowienia majg zastosowanie do naruszen prawa, ktérym jest
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie prawa,

dotyczace:
a) korupcji;
b) zamdéwien publicznych;
¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
i) bezpieczeristwa zywnoéci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n)
0)

P)

Q)

bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
W stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

84
ZAKRES PODMIOTOWY

1. Za Sygnalistg uznaje sie osobe fizyczng ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownika;

b) pracownika tymczasowego;



c) osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorce;
e) prokurenta;
f) akcjonariusza lub wspdlinika;

g) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace]
osobowosci prawnej;

h) osobe $wiadczacy pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

i) stazyste;
j) wolontariusza;
k) praktykanta;

) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, 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 Wieziennej oraz ich rodzin
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

m) Zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

2. Za Sygnaliste moze zosta¢ réwniez uznana osoba fizyczna o ktérej mowa w ust. 1,
w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spofki, lub pelnienia stuzby w Spétce lub juz po
ich ustaniu.

§5
PODMIOT ZEWNETRZNY

1. Podmiotem odpowiedzialnym (Podmiotem zewngtrznym) za przyjmowanie zgtoszen,
sprawowanie nadzoru nad przyjmowanymi zgtoszeniami, podejmowanie na zlecenie
Jednostki dziatann nastepczych, weryfikacje zgtoszen, prowadzenie komunikacji z
Sygnalista jest Kancelaria.

2. Podmiot zewnetrzny dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie
upowaznienia do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Podmiot zewnetrzny, co do ktérego z treéci zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek spos6b zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgloszenia, nie moze analizowal takiego zgloszenia. W takim przypadku podmiotem



uprawnionym do analizy dokonanego zgloszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Zarzad Spétki lub wskazany przez Zarzad, Dziat Spéiki.

§6
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

. Sygnalista moze dokonywaé zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéw
poprzez:

a) przestanie wiadomosci e - mail na adres dedykowanej skrzynki mailowej
obstugiwanych zgtoszen: zgloszenia@portal-sygnalista.pl ;

b) zgtoszenie ustne dokonane telefonicznie pod numerem stacjonarnym
Kancelarii: (15) 823-51-67; po uprzednim ustaleniu terminu zgtoszenia;

C) zgloszenie ustne dokonane osobiécie w siedzibie Kancelarii na uprzednio
umdwionym spotkaniu.

. Zgtoszenie ustne dokonane telefoniczne dokumentowane bedzie w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Podmiot
zewnetrzny.

. Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania w siedzibie Kancelarii,
za zgody Sygnalisty dokumentowane bedzie w formie protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, Przygotowanego przez Podmiot zewnetrzny.

. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy
oraz protokotu spotkania przez jego podpisanie.

. Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia,
w tym co najmniej:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia
naruszenia prawa;

¢) wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych éwiadkéw naruszenia prawa;

f) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogq okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Sygnalista zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy posiadanych przez siebie
informacji dotyczacych potencjalnych naruszer oraz powstrzymania sie od publicznych
rozméw na temat zgtoszonych naruszen, chyba Ze jest zobowigzany do takiego
dziatania na podstawie odrebnych przepiséw prawa.



10.

11.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig art. 57 ustawy, kto dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia na mocy
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
z Sygnalista $wiadczacym prace, ustugi lub dostarczajgcym towary na podstawie
umowy cywilnoprawnej moze zostaC rozwigzana umowa, €O skutkowad bedzie
zakoriczeniem dotychczasowej wspdipracy.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, osoba, ktéra poniosta szkode
z powodu $wiadomego zgloszenia, badZz ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji, ma prawo do ubiegania sie odszkodowania lub zadoscuczynienia z tytutu
naruszenia débr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego.

Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia w ztej wierze (tzn. dokonujgc zgtoszenia wiedzac, ze

do naruszenia prawa nie doszto), nie korzysta z ochrony przewidzianej
w Procedurze oraz w ustawie.

87
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Wszystkie zgtoszenia dotyczace naruszen prawa, wymagaja podania danych Sygnalisty
w zakresie: imienia, nazwiska, stanowiska lub innej informacji o kontekscie zwigzanym
z pracg oraz danych kontaktowych.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatdéw zgtaszania posiada Podmiot zewngtrzny odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen, sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem zgtoszen,
podejmowanie na zlecenie Jednostki dziatann nastgpczych, weryfikacjg zgtoszen,
prowadzeniem komunikacji z Sygnalista.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Podmiot zewngtrzny podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia
i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym, o ile bedzie to uzasadnione wystepowanie



o dodatkowe informacje dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej
dotyczacej zgtoszenia.

- Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia, chyba Ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie
potwierdzenie przekazaé. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuije
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia podczas spotkania, na ktdrym dokonuje zgtoszenia.

. Podmiot zewnetrzny moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z treéci zgtoszenia wynika, iz jest ono
bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania wyjasniajacego jak réwniez, w sytuacji gdy w zgtoszeniu,
ktére dotyczy uprzednio dokonanego zgloszenia lub zgtoszenia od innego Sygnalisty,
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu
z  uprzednio dokonanym zgloszeniem. W takiej sytuacji, Podmiot zewnetrzny
poinformuje Sygnaliste o takim odstgpieniu.

. Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego podlega
niezwtocznemu procedowaniu.

. Podmiot zewnetrzny rozpoznaje zgtoszenie pod wzgledem formalnym, ustala czy
zgloszone naruszenie moze zostaC rozpatrywane na podstawie Procedury, tj. czy
dokonane zgtoszenie obejmuje zakres przewidziany w § 3 Procedury.

. Jedli zgtoszenie okaze sig formalnie i zakresowo prawidtowe, Jednostka podejmuje
dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie pézniej niz
w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktdry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna, albo zgtoszenie jest anonimowe. Na
zlecenie Jednostki, dziatania nastepcze moze wykona¢ takze Podmiot zewnetrzny.

. Po przeprowadzeniu dziatania nastepczego Jednostka albo dziatajacy na jej zlecenie
Podmiot zewnetrzy, sporzadza raport. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Jednostka
badz Podmiot zewnetrzny wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa oraz rekomendacje, ktdrych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgloszeniu, w przysztosci, W
przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Jednostka lub dziatajacy na jej zlecenie
Podmiot zewngtrzny przekazuje niezwtocznie Sygnalicie oraz osobie, ktdrej zgtoszenie
dotyczy informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej
weryfikacji.

§9
REJESTR ZGLOSZEN

. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.

. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Podmiot zewnetrzny.
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Rejestr zgtoszen wewngtrznych obejmuje:
a) numer zgtoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

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

§10
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zakazane jest podejmowanie dziatari odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatah wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego.

Zakazane jest podejmowanie dziatar odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta
Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz W stosunku do osoby powigzanej
z Sygnalista.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatar o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg uznawane jako
naruszenie Procedury i moga skutkowac odpowiedzialnoécig porzadkowg lub
rozwiazaniem umowy, ktéra faczy osobg podejmujaca dziatania odwetowe ze Spotka.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegblnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

€) niezawarcie Umowy O pracg na czas okreslony lub umowy o pracg na czas
nieokreélony po rozwigzaniu umowy 0 pracg na okres probny;

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okresélony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony
— w sytuacji, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim

zawarta taka umowa;

e) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;
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f) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie éwiadczen zwigzanych
Z pracg lub obnizenie wysokosci tych éwiadczen;

h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

0) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwoéé skierowania
pracownika na takie badania;

t) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

V) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sig takZe grozbe lub prébe zastosowania érodka okreslonego w ust. 4

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, Ze podjete dziatanie nie jest dziataniem
odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku Prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatari odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatars odwetowych, obejmujacych w szczegdinosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczqcej sprzedazy Iub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
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b) natozenie obowigzku lub odmoweg przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdinosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

§11
INFORMACJIE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegblnosci gdy:
w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Spélce nie podjeto dziatan
nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione
podstawy sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezpo$rednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnoéci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody, lub dokonanie zgtoszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
w przypadku  dokonania  zgtoszenia wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spotke z
uwagi na szczeg6lne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwoéé istnienia zmowy migdzy Spétkg a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu Spétki w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy.

. Celem Spétki jest zwigkszenie efektywnosci  wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatar w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wérdd 0s6b zatrudnionych i partneréw handlowych,
stad Spotka zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Spotki.

§ 12
DANE OSOBOWE

. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajq
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

. Zachowanie poufnoéci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczehstwa
Sygnaliécie oraz minimalizacjg ryzyka wystgpienia dziatari odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktdry dokonat zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaty
w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomi¢ Podmiot zewnetrzny. Podmiot zewnetrzny zobowigzany jest podjac
dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

. Tozsamoé¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom w Spéice. Tozsamos¢ Sygnalisty,
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac ujawnione
jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowiazujgcych przepiséw prawa Ww kontekscie
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prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postepowari przygotowawczych Ilub postepowari sgdowych.
Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podiega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo&¢ Sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania s3 w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie maja
znaczenia dla sprawy, usuwane.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura wymaga przegladu i ewentualnej aktualizacji minimum 1 raz w
roku.

2. Za przeglad i aktualizacje Procedury odpowiada Podmiot zewnetrzny.

3. Dzial Kadr Spotki odpowiedzialny jest za zapoznanie z postanowieniami Procedury
wszystkich podlegtych sobie pracownikéw, wspétpracownikéw badz innych oséb badz
podmiot6w, ktére mogg dokonywaé zgtoszen.

4. Podmiot zewnetrzny odpowiedzialny jest za wstepne i okresowe szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

5. Procedura wchodzi w Zycie z dniem 25 wrzeénia 2024 r., Z wyjatkiem postanowieni
§ 11 (Zgtoszenia zewnetrzne), ktdre wchodzg w Zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.

6. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Spétki oraz udostepniona na
tablicy ogtoszen w Spéice.

7. Integralng cze$¢ Procedury stanowig nastepujgce zatgczniki:

1) Formularz zgtoszenia wewnetrznego;

2) Potwierdzenie zgtoszenia wewnetrznego;

3) Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

4) Oéwiadczenie dotyczace zapoznania si¢ z Procedurg;
5) Klauzula informacyjna RODO;

6) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych w zwigzku z ochrona
Sygnalistow,

PODPIS:

12



Zalacznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzaj zgtoszenia

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

I

nformacje szczegbtowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powziecia wiedzy o naruszeniu

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowodow
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CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach

nieprawidtowosci w organizacji dziatalnoéci

inne

Oswiadczenia

Oéwiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Proszg o informacje zwrotng na adres e-mail/nr telefonu.......ooooooovooo

Zatgczniki
1.
2' -
3.
1.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, iz w zgfoszeniu swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedagcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okresjonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane Jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywnq, karq ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2,
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W przypadku Sygnalisty, swiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgftoszenia skutkowac
mozZe rozwigzaniem tejze umowy | definitywnym zakoriczeniem wspdfpracy pomiedzy
stronami, grzywna, kara ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Sygnalista $wiadomie dokonujacy fafszywego
zgloszenia moze zostac pociagnigty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku

wystgpienia szkody po stronie Spotki badZ osoby trzeciej w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.
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Zatacznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane

przez dnia i dotyczy nieprawidtowoséci
polegajacej na

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledéw:

Podpis osoby odpowiedziainej za przyjecie
Zgfoszenia
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Zalgcznik nr 3

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer Przedmiot Data Informacja Data Uwagi

sprawy | naruszenia dokonania o podjetych | zakonczenia
zgloszenia dzialaniach sprawy
wewnetrznego | nastepczych
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Zatacznik nr 4
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

» zapoznatam/em sig z Procedurg w zakresie zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcg
w Spéice;

> w petni rozumiem postanowienia Procedury,
udzielono mi wszelkich wyjasnieri dotyczacych Procedury oraz jej stosowania,

> zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z Procedurg w sytuacjach przewidzianych
w Procedurze,

> zostatam/em poinformowany o tozsamosci 0s6b, ktdre zostaly wyznaczone do
przyjmowania do przyjmowania zgtoszen wewngtrznych, weryfikacji zgloszeni oraz
podejmowania dziatar nastepczych.

...............................................
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Zalacznik nr 5
KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o  ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spotka Zaktad Mechaniczny ,SIARKOPOL”
Tarnobrzeg Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Mechanicznej 6, 39- 400 Tarnobrzeg.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac
w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow
o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe: p. Piotr Smykla, tel. +48 535278752

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawid%owoéci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa oso6b, ktorych dane dotyczq

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych).
5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane W zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem
dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, W ktdrym przekazano zgtoszenie lub
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie $g
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla

Sprawy.
6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pani/Pana dane sg zachowane w poufnoéci. Pana/Pani dane osobowe moga by¢
ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacjg zgtoszenia za Pani/Pana
wyraznym przyzwoleniem, W trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy
prawa.
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7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolnosé podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9.Prawo whniesienia skargi

Przystuguje Pani/Panu Prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).
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