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Cele Procedury

Niniejsza Procedura zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatari nastepczych
w ,Elektromontaz-Lublin” sp. z 0.0. (zwana dalej ,,Procedurg”), okresla zasady itryb
zgtaszania przez Sygnalistow informacji o naruszeniu prawa.

Procedura przyjeta zostata na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928), zwanej dalej ,Ustawg.
»Elektromontaz-Lublin” sp. z o.o0. (dalej: Spétka) prowadzi swojg dziatalnosc
w sposob uczciwy, z poszanowaniem przepisow prawa i zasad etycznych. W Spotce
nie sg akceptowane zachowania, ktére naruszajg prawo oraz ktére mogg by¢ uznane
za niezgodne z prawem, czy tez zasadami etycznymi.

Spotka informuje o mozliwosciach zgtaszania w sposob poufny informacji
o naruszeniach prawa. Zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa jest praktyka,
ktora jest oczekiwana ipodlega ochronie, pod warunkiem, ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Przyjmowanie informacji o naruszeniach prawa jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzgdzania w Spotce i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania
nieprawidtowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony w Spotce proces zgtaszania naruszen umozliwia dokonywanie zgtoszen za
posrednictwem niezaleznych kanatdw komunikacji, za ktéry odpowiadajg osoby
wyznaczone przez Zarzad o wysokim stopniu zaufania.

Stownik pojeé¢

Procedura — niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Spétce.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspodtpracy, w tym
pracownik, byty pracownik, osoba ubiegajagca sie o zatrudnienie, osoba $wiadczgca prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, wspadlnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Ilub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz.

Kontekst zwigzany z pracg - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
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w ramach ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych.

Zgtoszenie — informacja o naruszeniu prawa, ktdra zostata przekazana za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatow komunikacji wskazanych w Procedurze.

Informacja zwrotna - przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu w konteksécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spdtke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkdw 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. Na dziatania nastepcze sktadajg sie: wstepna analiza zgtoszenia,
postepowanie wyjasniajgce, czynnosci zwigzane z zamknieciem postepowania.

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan
przeciwko Sygnaliscie.

Kanat zgtaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania wskazane w Procedurze,
umozliwiajgce dokonywanie Zgfoszenia.

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Organ publiczny — jeden z naczelnych i centralnych organéw administracji rzagdowej,
terenowych organéw administracji rzadowej, organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, innych organéw panstwowych lub inny podmiot wykonujacy z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwy do podejmowania dziatan
nastepczych zgodnie z Ustawag.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.
1z pdin.zm.).



Kanaty zgtaszania

Zgtoszenia przyjmowane s9 przez upowaznionych pracownikow Spofki,

wskazanych imienng uchwatg Zarzadu Spoétki -

a) ustnie podczas spotkania osobistego zorganizowanego na wniosek Sygnalisty w terminie
7 dni od takiego wniosku (zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, potwierdzony przez Sygnaliste)

b) pisemnie — w formie elektronicznej, za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail:
sygnalista@elektromontaz-lublin.pl

c) pisemnie — poczta tradycyjng w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”
wystanej na adres Spotki. Przesytka taka musi by¢ przekazana bez otwierania do osoby

imiennie wskazanej imiennie przez Zarzad Spotki.

Dokumentacja dotyczgca zgtoszenia, w tym egzemplarz/kopia zgtoszenia lub
protokdt oraz zataczone dokumenty, gromadzone s3 wformie uniemozliwiajacej
dostep do tych dokumentéw osobom nieuprawnionym, zapewniajgcej
zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa.

Sktadane zgtoszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie
przedmiotu zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ - €O najmniej - nastepujace
informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci  stwarzajgcych mozliwo$é wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu/osdb, ktérego  dotyczy  zgtoszenie,  wskazanie ewentualnych S$wiadkéw
naruszenia prawa, wskazanie innych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Spotka nie przyjmuje Zgtoszern anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie bedg poddane
zadnym czynnosciom ze strony Spétki.

Przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen

Procedura reguluje sposdb postepowania w sprawie zgtoszen dotyczgcych

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



-

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Przyjmowaniem zgtoszen, prowadzeniem dziatan nastepczych i komunikacjg z Sygnalistg
zajmujg sie osoby wskazane imienng uchwatg Zarzadu Spétki Osoby te s zobowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w zwigzku
z przyjmowaniem iweryfikacjg zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te czynnosci.
Jezeli z tresci zgloszenia wynika, ze osoby wskazane imienng uchwatg Zarzadu Spotki
upowaznione do przyjmowania zgtoszen oraz do prowadzenia dziatar nastepczych mogg
by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
przedmiot zgtoszenia, bgdz tez zachodzi w danej sytuacji konflikt interesow, zobowigzane
sg do wyfgczenia sie z postepowania. O takiej sytuacji ww. osoby s3 zobowigzane
niezwtocznie powiadomi¢ Zarzad Spotki, ktéry wyznaczy inng osobe/osoby celem
zapewnienia bezstronnosci, posiadajgce odpowiednie kompetencje, zalezne od
charakteru zgtoszenia. Przeprowadzone uprzednio czynnosci nalezy zweryfikowac co do
ich bezstronnosci, poprawnosci i kompletnosci.

Jezeli z tresci zgtoszenia wynika, ze cztonkowie Zarzadu Spétki, mogg by¢ w jakikolwiek

sposOb zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia,

osoby wyznaczone niezwtocznie informujg Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki

o wptynieciu takiego zgloszenia oraz przekazujga jego tres¢. Przewodniczacy Rady

Nadzorczej przekazuje sprawe na posiedzenie Rady Nadzorczej Spotki, ktora podejmuje

decyzje o podjeciu postepowania wyjasniajagcego i wyznacza bezstronng osobe

odpowiedzialng za rozpatrzenie zgftoszenia. Wyznaczona osoba powinna posiadac
odpowiednie kompetencje, zalezne od charakteru zgtoszenia.

Spdétka ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazac potwierdzenie.

Wstepna analiza zgtoszenia
Wstepna analiza zgtoszenia przeprowadzana jest przez osoby wskazane imienng
uchwatg Zarzadu z zachowaniem nalezytej starannosci i polega m.in. na:
1) Ustaleniu, czy nie wystepujg przestanki $wiadczgce o dokonaniu zgtoszenia
w ztej wierze,
2) Ustaleniu, czy zarzuty podnoszone w zgtoszeniu nie sg oczywiscie
bezzasadne,
3) Weryfikacji podnoszonych w zgtoszeniu zarzutow,
4) Ustalenie, czy zachodzg przestanki, aby uzna¢ nadestang informacje za
Zgtoszenie w rozumieniu Procedury
5) Opracowaniu wstepnych rekomendacji w zakresie sposobu wyjasnienia
sprawy oraz nadaniu sprawie dalszego biegu.



VI.

VII.

Wstepna analiza zgtoszenia przeprowadzana jest niezwtocznie, nie dtuzej jednak niz
w terminie 7 dni roboczych. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach etap ten
moze zostac¢ wydtuzony do 14 dni roboczych.

Jezelinadestana informacja nie moze by¢ rozpatrywana jako Zgtoszenie w rozumieniu
Procedury pozostawia sie jg bez dalszego biegu i informuje o tym Sygnaliste.

Postepowania wyjasniajace

Postepowania wyjasniajgce prowadzone sg zgodnie z postanowieniami Dziatu lll,
przez upowaznione osoby o ktérych mowa powyze;.

Celem postepowania wyjasniajgcego jest zbadanie, czy potwierdzajg sie informacje
0 naruszeniu prawa zawarte w Zgtoszeniu, oraz kompleksowe wyjasnienie sprawy.
Osoby prowadzgce postepowanie wyjasniajgce zobowigzane sg do zachowania
nalezytej starannosci.

Osoby prowadzgce postepowanie wyjasniajgce uprawnione sg do zwracania sie do
wszystkich komodrek organizacyjnych Spotki o przekazanie informacji lub
dokumentow niezbednych do wyjasnienia sprawy. Nadto na kazdym etapie majg
prawo, do korzystania z pomocy niezaleznych ekspertéw, w szczegolnosci radcow
prawnych, jesli okolicznosci sprawy tego wymagaja.

Kazda komoérka organizacyjna, a takze pracownik Spoétki do ktdorego zwrocono sie
o przekazanie informacji lub dokumentéw niezbednych do wyjasnienia sprawy,
zobowigzanaly jest ich udzieli¢ w sposéb rzetelny i wyczerpujacy bez zbednej zwtoki.
Wszystkie czynnos$ci podejmowane na etapie postepowania wyjasniajgcego sg
dokumentowane i archiwizowane w formie papierowej lub elektronicznej w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do tych dokumentéw osobom postronnym, zapewniajgcy
zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa, szczegolnie dla Sygnalisty..

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwtoki. tgczny czas
prowadzenia wstepnej analizy zgtoszenia oraz postepowania wyjasniajgcego nie
moze przekroczy¢ 2 miesiecy.

Zamkniecie postepowania

Decyzje o zamknieciu postepowania (po dokonaniu weryfikacji pozytywnej lub
negatywnej) podejmujga osoby prowadzgce postepowanie, uwzgledniajgc
zgromadzone informacje, dokument. Podstawg do zamkniecia postepowania jest
ustalenie catoksztattu okolicznosci zwigzanych z naruszeniem.

W razie koniecznosci osoby prowadzgce postepowanie zwracajg sie do Cztonka
Zarzadu odpowiedzialnego za obszar dziatalnosci Spotki o podjecie ostatecznej
decyzji w sprawie bedgcej przedmiotem rozpoznania ewentualnie do Rady
Nadzorczej w sytuaciji, gdy sprawa dotyczy Cztonka Zarzadu Spotki.

Zamykajgc postepowanie wydaje sie ostateczne rekomendacje w przedmiocie
zgtoszenia.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia, czynnosci nastepcze podejmowane
sg zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

W przypadku, gdy zgtoszenie zostanie zweryfikowane pozytywnie i wskazuje na to
charakter sprawy, informacja o naruszeniu wraz z wynikami postepowania



wyjasniajgcego zostaje przekazana do Zarzadu Spotki ewentualnie do Rady
Nadzorczej w sprawach dot. Cztonka/ow Zarzadu, a w przypadku gdy okolicznosci
bedg uzasadniaty popetnienie przestepstwa takze do organdw Scigania lub innych
organow zgodnie z kompetencja.

Zamkniecie zgtoszenia powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od
dnia przyjecia zgtoszenia. Przedtuzenie terminu, oktérym mowa w zadaniu
poprzednim moze nastgpi¢ w przypadkach szczegolnie skomplikowanych albo gdy
pozyskanie informacji i dokumentow istotnych dla wyjasnienia sprawy bedzie bardzo
utrudnione,

Informacja o zamknieciu postepowania przekazywana jest bez zbednej zwtoki:

a) Zarzadowi Spoétki — w zakresie niezbednym do wykonywania przez niego
obowigzkow stuzbowych, w szczegolnosci w zakresie objecia zgtaszajgcego
ochrong, kontynowania ochrony lub uchylenia ochrony,

b) Radzie Nadzorczej — w zakresie niezbednym do dokonania czynnosci wobec
Cztonka/éw Zarzadu Spotki.

c) innym podmiotom/ organom, jesli jest to niezbedne z uwagi na charakter
sprawy.

Spotka przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym
2 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje
zwrotna.

Z dziatan nastepczych osoby przeprowadzajgce dziatania sporzgdzajg protokot, ktory
skrotowo opisuje przebieg postepowania.

Vill.  Gwarancje ochrony

1.

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

W Spétce obowigzuje, zgodnie z Ustawa, bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan
odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zarowno wewnegtrznego jak
i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako
naruszenie Procedury i skutkowac bedag odpowiedzialnoscig na gruncie prawa pracy.
Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy
awansowaniu, pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen

zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie
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w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikow pracy
lub negatywng opinie o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego,
w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci
zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego —chyba ze Spoétka udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub
probe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci takze
na gruncie prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujgcych
prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Przetwarzanie danych osobowych zgtaszajgcego oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaty w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej
sytuacji zawiadomi¢ Spotke, ktéra zobowigzana jest podjgc dziatania majgce na celu
ochrone Sygnalisty.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, nie bedg ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspotpracownikom podmiotu, chyba ze za
wyrazng zgodg sygnalisty.

Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
moga zostac ujawnione na zasadach wynikajgcych z Ustawy, takze wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawaw kontekscie prowadzonych przez
organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgtoszenie,
podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamosc¢
Sygnalisty.

Spoétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
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X.
1.
2.
3.

Xl.

Xil.

rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

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

Spoétka jest administratorem danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze
zgtoszeniami sygnalistow w odpowiednim zakresie.

Rejestr zgtoszen
Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada wyznaczona przez Zarzad imiennie osoba.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmnie;j:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie —niezbedne do

identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania zgtoszenia,

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakoriczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Informacje dot. zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwego organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. z pominigciem
procedury przewidzianejw Procedurze.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Postanowienia korncowe
Za adekwatnosé i skutecznos$é funkcjonowania Procedury odpowiada Zarzgd Spotki.
Przeglad oraz ocena adekwatnos$¢ i skutecznosci Procedury przeprowadzana jest nie
rzadziej niz raz na 2 lata.
Procedura ustalona zostata po konsultacji z Przedstawicielami Pracownikdw Spotki.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w sposdb przyjety w Spétce, tj. dnia 25 pazdziernika 2024 r. Za
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podanie Procedury do wiadomosci oséb wykonujgcych prace odpowiada Dyrektor
Finansowy Spotki.

Zarzgd:

PREZES ZARZADU

Artur Chluchnik — Prezes Zarzadu -

WIQEPREZES ZARZADY

Wiestaw Saj - Wiceprezes Zarzadu - 1\
\Wiéstaw Saj

11



