ZARZADZENIE O PRZYJECIU PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN

ZARZADZENIE
wlasciciela Zakladu Produkcyjno-Ustugowo-Handlowego TOLMET
z siedziba przy ul. Dworcowej 3, 99-140 Swinice Warckie
z dnia 02.01.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania naruszen

Na podstawie art. 24 oraz art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. poz. 928) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedur¢ zglaszania naruszen stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen.



PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN
obowigzujaca w Zakladzie Produkcyjno-Ustugowo-Handlowym TOLMET

§1
CEL PROCEDURY

1. Procedura zglaszania naruszen (dalej: Procedura) okre$la zasady i tryb zglaszania przez
Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu
dotyczacym  zaistnialego lub  potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w Zakladzie Produkcyjno-Uslugowo-Handlowym TOLMET
lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa.

3. Zgloszenia wewngtrzne przez Sygnaliste¢ moga dotyczyc¢:

1)  korupcji;

2)  zamowien publicznych;

3)  ushug, produktoéw i rynkéow finansowych;

4)  przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6)  bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony $rodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) Dbezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

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

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



4. Procedura okresla zasady i1 tryb zglaszania naruszen dotyczacych obowigzujacych w Zaktadzie
Produkcyjno-Ustugowo-Handlowym TOLMET regulacji wewnetrznych, ktore zostaly ustanowione
na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

5. Kazda z os6b wykonujacych prace na podstawie umowy o prace lub §wiadczaca prace lub ustugi
na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego w Zaktadzie Produkcyjno-Ustugowo-
Handlowym TOLMET zobowigzana jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury.

6. Kazda nowo zatrudniona osoba zapozna si¢ z Procedurg przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy.

7. Osoby, o ktorych mowa w pkt 5 1 6 powyzej, potwierdzajg zapoznanie si¢ z niniejszg Procedurg
poprzez o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg, stanowigce zalagcznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

8. Niniejszg Procedurg stosuje si¢ takze do osoby fizycznej w przypadku zgloszenia informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracag przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu.

9. Kandydat do pracy potwierdza otrzymanie informacji o obowigzujacej Procedurze pisemnie.

§2
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastegpczym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdagcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dzialanie podj¢te w celu odzyskania $§rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewngetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
1 podejmowania dziatah nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych
1 podejmowania dziatan nastgpczych;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem

lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza

lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ SygnalisScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o0 naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto

lub prawdopodobnie dojdzie w Zaktadzie Produkcyjno-Ustugowo-Handlowym TOLMET, w ktorym
Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie

umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje

lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;



4) informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazywang SygnaliScie informacj¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powodow takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Zaktadzie Produkcyjno-
Ustugowo-Handlowym TOLMET lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag

lub jednostk¢ organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, ktora
pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca

1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osobie powigzanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg najblizsza sygnalisty

w rozumieniu art. 115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.
17);

9) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Produkcyjno-Ustugowo-Handlowy
TOLMET;

10) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6lnosci antymobbingowych;

11) sygnali$cie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

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

d) przedsigbiorcg,

e) prokurenta,

f) akcjonariusza lub wspolnika,

g) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j,
h) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

lub dostawcy,

1) stazyste,

J) wolontariusza,

k) praktykanta.

12) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;



13) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgloszenie
zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie o ochronie sygnalistow;

14) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa,

15) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) zespot ds. sygnatow — pracownicy/wspodlpracownicy odpowiedzialni za przyjecie informacji
0 naruszeniu prawa i przeprowadzenie postepowania.

§3

KANALY I SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN

1. Sygnalista moze dokonywac zgloszen pisemnie w postaci papierowe;.

2. Informacja o dostepnych kanatach zglaszania naruszen jest dostepna na tablicy ogloszen.

3. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgoda
Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umozliwiajacej
jej wyszukanie lub protokotu spotkania, ktore odtwarza jego doktadny przebieg.

4. W przypadku opisanym wyzej Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia protokotu, poprawienia
1 jego zatwierdzenia przez jego podpisanie.

5. Sktadane zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzysty opis przedmiotu zgloszenia oraz w miar¢
mozliwos$ci nastepujace informacje:
a) date zdarzenia,
b) miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
c) date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,
d) opis sytuacji lub okolicznos$ci stwarzajacych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa,
e) podmiot, ktorego dotyczy zgloszenie,
f) ewentualni $wiadkowie naruszenia prawa,
g) dowody i informacje, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie
rozpatrywania zgloszenia,
h) preferowany sposob kontaktu zwrotnego (jezeli nie bedzie to wprost wynikato
z funkcjonalno$ci kanahu).

6. Podmiot nie b¢dzie rozpoznawat zgloszen anonimowych.

7. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania
falszywych zgloszen.

8. Osoba dokonujaca zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w ztej
wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde¢ lub zatajono prawde,
dokonujacy zgloszenia moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczegolnych.



10. Opisane wyzej zachowanie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cie¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prac¢/ umowy cywilnej
bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§4

JEDNOSTKA UPOWAZNIONA DO PRZYJMOWANIA 1 ROZPATRYWANIA
ZGLOSZEN

1. Jednostka powotana do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dla celow Procedury okreslana jest
mianem zespotu ds. sygnatow.

2. Jednostka powotlana do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen dziala na podstawie pisemnego
upowaznienia wlasciciela Zaktadu Produkcyjno-Ustugowo-Handlowego TOLMET 1 jest
zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata
w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywata
te czynnosci.

3. Jednostka upowazniona do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen zobowigzana jest w terminie
7 dni do przekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie poda
adresu do kontaktu. Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

4. Jednostka powotlana do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen zobowigzana jest do zachowania
nalezytej staranno$ci w podejmowaniu dzialan nastgpczych.

§5

DZIALANIA NASTEPCZE

1. Zespot ds. sygnatow zobowigzany jest do podejmowania dziatan nast¢gpczych z nalezyta
starannoscig.

2. Zesp6t moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia w sytuacji, gdy zgloszenie jest
W oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych
informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia.

3. Jezeli zgloszenie pozwala na podj¢cie dzialan nastgpczych, w tym weryfikacj¢ zgtoszenia, nastepuje
to niezwlocznie po wptynigciu zgloszenia.

4. Do weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci 1 niezalezni konsultanci, np. poprzez sporzadzenie opinii
dot. przedmiotu zgloszenia.

5. Zespo6t rozpoznaje zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwloki.



6. Zespot posiada uprawnienie do zadania i otrzymania niezbednych danych, informacji i dokumentow
w zakresie niezbednym do weryfikacji zgloszenia.

7. Zespot przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotng na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych oraz powodow takich dziatah nie pdzniej niz w terminie 3 miesi¢gcy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

8. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgloszenia zespot podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia.

9. W przypadku zgloszenia zasadnego zespot moze wydac¢ rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonala naruszenia prawa,
oraz rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom, co opisane w zgloszeniu, w przysztosci.

§6

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat zgtoszenia (zarbwno wewngtrznego, jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego,
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedzie traktowane jako naruszenie niniejszej
Procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy laczacej
dokonujacego dziatan odwetowych.

4. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego, w tym w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominig¢cie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca

lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;



9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

11) negatywna ocena wynikoéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

13) przymus, zastraszanie lub wkluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozb¢ lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w ustepie powyze;.

6. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona, a nastepnie doszto
do ujawnienia tozsamosci sygnalisty, stosuje si¢ przepisy dotyczace ochrony sygnalisty.

§7

DANE OSOBOWE

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie
oraz minimalizacj¢ ryzyka wstgpienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié zespol, ktory zobowigzany jest podja¢ dziatania
majace na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ nie beda
ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
1 wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty oraz inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotdéw, ktorych
dotyczy zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos$¢ Sygnalisty.

3. Zaktad Produkcyjno-Ustlugowo-Handlowy TOLMET przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyj¢cia zgloszenia oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktore nie maja
znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuni¢cie



tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

4. Klauzula informacyjna dla sygnalisty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Klauzula informacyjna dla osob trzecich stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

§8

REJESTR ZGLOSZEN

1. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen. Rejestr zgloszen stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada zesp6t ds. sygnatow.

3. Rejestr Zgloszen prowadzony jest w formie papierowej i zawiera co najmnie;j:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych
0sob;
d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date¢ zakonczenia sprawy.

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnos$ci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nast¢gpcze lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominigciem niniejszej Procedury.

2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem
zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami
ustawy o ochronie sygnalistow.



§10

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za adekwatno$¢ i1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Zaklad Produkcyjno-
Ushugowo-Handlowy TOLMET.
2. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, co najmniej raz w roku.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci.



Zalacznik nr 1 procedury zglaszania naruszen

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedura

(dane pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura zglaszania naruszen
w Zakladzie Produkcyjno-Uslugowo-Handlowym TOLMET

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Procedurg zglaszania naruszen

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 procedury zglaszania naruszen

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia od sygnalisty

(miejscowosc, data)

(nazwa i1 dane podmiotu przyjmujacego)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Pani/Pan

------------

Na podstawie Procedury zglaszania naruszen przyjete] W .......o.ooovveeeiiinienninneennennn potwierdzam
przyje¢cie zgloszenia naruszenia papierowo/ustnie® w dniu ....................

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze wyrazi Pani/Pan na to zgod¢. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia 1 osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponadto informujg, ze informacja zwrotna dotyczaca dziatan nast¢pczych w zwigzku ze zgloszeniem
naruszenia prawa nastagpi w nieprzekraczalnym terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, tj. do dnia ....................... , ha adres podany w zgloszeniu.

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania
zgloszen)

*niepotrzebne skresli¢



Zaktacznik nr 3 procedury zglaszania naruszen

Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

W zwiazku z otrzymanym zgloszeniem naruszenia na podstawie Procedury zglaszania naruszen
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Produkcyjno-Ustugowo-Handlowy
TOLMET =z siedzibg w ul. Dworcowa 3, 99-140 Swinice Warckie, adres e-mail:
kontakt@tolmet.pl, tel: 63 288 10 18.

2. Moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza
zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegolne przypadki, gdy moze doj$¢ do ujawnienia danych: W zwiazku z postepowaniami
wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/ Panu prawa
do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowigzkiem wnikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadomi Panig/ Pana, przesylajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postegpowaniu wyjasniajagcemu

lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisdw prawa oraz podmiotom, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/ Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,


mailto:kontakt@tolmet.pl

jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego 1 nie wstepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

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

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezb¢dne do przyjecia i rozpatrzenia zgloszenia.



Zalacznik nr 4 procedury zglaszania naruszen

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu od sygnalisty

1. Administratorem danych osobowych jest Zaktad Produkcyjno-Ustugowo-Handlowy TOLMET,
dalej: Administrator.

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s. 1, ze zm.).

3. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty
................................. (nalezy uzupeti¢ zgodnie ze stanem faktycznym) — jako dane osobowe
tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.

4. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj. ........ccevveeiienieenieennens (nalezy podac
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode¢ na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie
spetnit wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow).

5. Dane osobowe bedg udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisOw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na
podstawie umoéw zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom zewngtrznym
wspierajacym Administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe begda
udostgpniane odrgbnym administratorom, tj. wlasciwym organom, w przypadku podejmowania
dziatah nastgpczych.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust.
1 1it. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje
si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgod¢ na
takie przekazanie.

8. Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

10. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

11. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych nie beda
podejmowane decyzje W SpOSOD ZaUtOMALYZOWANY ... ..uentttt et ettt et et eteaneetenneeeeeaneenns
(nalezy poinformowac o profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposdb zautomatyzowany na
podstawie profilowanych danych, jezeli ma to miejsce).



Zalacznik nr 5 procedury zglaszania naruszen

Rejestr zgloszen

Rejestr zgloszen wewnetrznych
w Zakladzie Produkcyjno-Ustugowo-Handlowym TOLMET

Numer
sprawy

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy
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