
 

ZARZĄDZENIE O PRZYJĘCIU PROCEDURY ZGŁASZANIA NARUSZEŃ 
 

ZARZĄDZENIE 

właściciela Zakładu Produkcyjno-Usługowo-Handlowego TOLMET  

z siedzibą przy ul. Dworcowej 3, 99-140 Świnice Warckie  

z dnia 02.01.2025 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury zgłaszania naruszeń 

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

(Dz.U. poz. 928) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1  

Wprowadza się Procedurę zgłaszania naruszeń stanowiącą załącznik do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2 

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania do wiadomości poprzez wywieszenie 
na tablicy ogłoszeń. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROCEDURA ZGŁASZANIA NARUSZEŃ 

obowiązująca w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET 

 

§ 1  

CEL PROCEDURY 

1. Procedura zgłaszania naruszeń (dalej: Procedura) określa zasady i tryb zgłaszania przez 
Sygnalistów informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu 
dotyczącym zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło  
lub prawdopodobnie dojdzie w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET                    
lub informacji dotyczącej próby ukrycia takiego naruszenia prawa). 

2. Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa. 

3. Zgłoszenia wewnętrzne przez Sygnalistę mogą dotyczyć: 
1) korupcji; 
2) zamówień publicznych; 
3) usług, produktów i rynków finansowych; 
4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 
6) bezpieczeństwa transportu; 
7) ochrony środowiska; 
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 
9) bezpieczeństwa żywności i pasz; 
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 
11) zdrowia publicznego; 
12) ochrony konsumentów; 
13)    ochrony prywatności i danych osobowych; 
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 
15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;  
16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji                   

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki  

z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. 



 

4. Procedura określa zasady i tryb zgłaszania naruszeń dotyczących obowiązujących w Zakładzie 
Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET regulacji wewnętrznych, które zostały ustanowione  
na podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego i pozostają z nimi zgodne. 

5. Każda z osób wykonujących pracę na podstawie umowy o pracę lub świadcząca pracę lub usługi 
na podstawie innego niż stosunek pracy stosunku prawnego w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-
Handlowym TOLMET zobowiązana jest do zapoznania się z treścią niniejszej Procedury. 

6. Każda nowo zatrudniona osoba zapozna się z Procedurą przed dopuszczeniem do wykonywania 
pracy. 

7. Osoby, o których mowa w pkt 5 i 6 powyżej, potwierdzają zapoznanie się z niniejszą Procedurą 
poprzez oświadczenie o zapoznaniu się z Procedurą, stanowiące załącznik nr 1 do niniejszej 
Procedury. 

8. Niniejszą Procedurę stosuje się także do osoby fizycznej w przypadku zgłoszenia informacji               
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy 
lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia 
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu. 

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

§ 2 

DEFINICJE 

Ilekroć w niniejszej Procedurze jest mowa o: 

1) działaniu następczym — należy przez to rozumieć działanie podjęte przez podmiot prawny          
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu 

przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności 
przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania administracyjnego, 
wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków finansowych lub zamknięcie 
procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa  
i podejmowania działań następczych lub procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych  
i podejmowania działań następczych; 

2) działaniu odwetowym — należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie  
lub zaniechanie w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem  
lub ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa Sygnalisty lub wyrządza  
lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie 
postępowań przeciwko sygnaliście; 

3) informacji o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione 
podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło  
lub prawdopodobnie dojdzie w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET, w którym 
Sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzających zawarcie 
umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje 

lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby 
ukrycia takiego naruszenia prawa; 



  

4) informacji zwrotnej - należy przez to rozumieć przekazywaną Sygnaliście informację na temat 
planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań; 

5) kontekście związanym z pracą - należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania 
związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w Zakładzie Produkcyjno-
Usługowo-Handlowym TOLMET lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie 
prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość 
doświadczenia działań odwetowych; 

6) osobie, której dotyczy zgłoszenie - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną  
lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność 
prawną, wskazaną w zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba,  
z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana; 

7) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która 
pomaga Sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą  
i której pomoc nie powinna zostać ujawniona; 

8) osobie powiązanej z Sygnalistą - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może 
doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobę najbliższą 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 - należy przez to rozumieć Zakład Produkcyjno-Usługowo-Handlowy 
TOLMET; 

10) postępowaniu prawnym - należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie 
przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności postępowanie karne, cywilne, 
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,                             
albo postępowanie toczące się na podstawie regulacji wewnętrznych wydanych w celu wykonania 
przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności antymobbingowych; 

11) sygnaliście - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która zgłasza lub ujawnia publicznie 
informację o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym: 
a)  pracownika, 
b) pracownika tymczasowego, 
c) osobę świadczącą pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 
cywilnoprawnej, 
d) przedsiębiorcę, 
e) prokurenta, 
f) akcjonariusza lub wspólnika, 
g) członka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej, 
h) osobę świadczącą pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy  
lub dostawcy, 
i) stażystę, 
j) wolontariusza, 
k) praktykanta. 

12) ujawnieniu publicznym - należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa  
do wiadomości publicznej; 



 

13) zgłoszeniu - należy przez to rozumieć pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie 
zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie o ochronie sygnalistów;  

14) zgłoszeniu wewnętrznym — należy przez to rozumieć pisemne przekazanie informacji                    
o naruszeniu prawa; 

   15) zgłoszeniu zewnętrznym - należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi 
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa; 

   16) zespół ds. sygnałów – pracownicy/współpracownicy odpowiedzialni za przyjęcie informacji        
o naruszeniu prawa i przeprowadzenie postępowania. 

§ 3  

KANAŁY I SPOSOBY ZGŁASZANIA NARUSZEŃ 

1. Sygnalista może dokonywać zgłoszeń pisemnie w postaci papierowej. 
2. Informacja o dostępnych kanałach zgłaszania naruszeń jest dostępna na tablicy ogłoszeń. 
3. Na wniosek Sygnalisty zgłoszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego spotkania 
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku za zgodą 
Sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy umożliwiającej                          
jej wyszukanie lub protokołu spotkania, które odtwarza jego dokładny przebieg. 

4. W przypadku opisanym wyżej Sygnalista może dokonać sprawdzenia protokołu, poprawienia             
i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie. 

5. Składane zgłoszenie powinno zawierać przejrzysty opis przedmiotu zgłoszenia oraz w miarę 
możliwości następujące informacje: 

a) datę zdarzenia, 
b) miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub 
c) datę i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, 
d) opis sytuacji lub okoliczności stwarzających możliwość wystąpienia naruszenia prawa, 
e) podmiot, którego dotyczy zgłoszenie, 
f) ewentualni świadkowie naruszenia prawa, 
g) dowody i informacje, jakimi dysponuje Sygnalista, które mogą okazać się pomocne w procesie 

rozpatrywania zgłoszenia, 
h) preferowany sposób kontaktu zwrotnego (jeżeli nie będzie to wprost wynikało                                    

z funkcjonalności kanału). 

6. Podmiot nie będzie rozpoznawał zgłoszeń anonimowych. 

7. Zgłoszenie może być dokonane wyłącznie w dobrej wierze. Zakazuje się świadomego składania 
fałszywych zgłoszeń. 

8. Osoba dokonująca zgłoszenia, wiedząc, że do naruszenia prawa nie doszło (tzw. zgłoszenie w złej 
wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności lub pozbawienia wolności do lat 2. 

9. W przypadku ustalenia, że w zgłoszeniu świadomie podano nieprawdę lub zatajono prawdę, 
dokonujący zgłoszenia może zostać pociągnięty do odpowiedzialności porządkowej określonej             
w przepisach Kodeksu pracy oraz w regulacjach szczególnych. 



  

10. Opisane wyżej zachowanie może być również zakwalifikowane jako ciężkie naruszenie 
podstawowych obowiązków pracowniczych lub osób wykonujących pracę zarobkową na innej 
podstawie niż stosunek prawny i jako takie skutkować rozwiązaniem umowy o pracę/ umowy cywilnej 
bez zachowania okresu wypowiedzenia. 

§ 4  

JEDNOSTKA UPOWAŻNIONA DO PRZYJMOWANIA 1 ROZPATRYWANIA 

ZGŁOSZEŃ 

1. Jednostka powołana do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń dla celów Procedury określana jest 
mianem zespołu ds. sygnałów. 

2. Jednostka powołana do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń działa na podstawie pisemnego 
upoważnienia właściciela Zakładu Produkcyjno-Usługowo-Handlowego TOLMET i jest 
zobowiązana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji   i danych osobowych, które uzyskała  
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszenia oraz podejmowania działań następczych, także             
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywała                        
te czynności. 

3. Jednostka upoważniona do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń zobowiązana jest w terminie    
7 dni do przekazania Sygnaliście potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia, chyba że Sygnalista nie poda 
adresu do kontaktu. Wzór potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej 
Procedury. 

4. Jednostka powołana do przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń zobowiązana jest do zachowania 
należytej staranności w podejmowaniu działań następczych. 

§ 5 

DZIAŁANIA NASTĘPCZE 

1. Zespół ds. sygnałów zobowiązany jest do podejmowania działań następczych z należytą 
starannością. 

2. Zespół może podjąć decyzję o odstąpieniu od weryfikacji zgłoszenia w sytuacji, gdy zgłoszenie jest 
w oczywisty sposób nieprawdziwe lub niemożliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych 
informacji niezbędnych do weryfikacji zgłoszenia. 

3. Jeżeli zgłoszenie pozwala na podjęcie działań następczych, w tym weryfikację zgłoszenia, następuje 
to niezwłocznie po wpłynięciu zgłoszenia. 

4. Do weryfikacji zgłoszenia, o ile będzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgłoszeniu, 
zaangażowani mogą zostać specjaliści i niezależni konsultanci, np. poprzez sporządzenie opinii        
dot. przedmiotu zgłoszenia. 

5. Zespół rozpoznaje zgłoszenie oraz podejmuje działania następcze bez zbędnej zwłoki. 



 

6. Zespół posiada uprawnienie do żądania i otrzymania niezbędnych danych, informacji i dokumentów 
w zakresie niezbędnym do weryfikacji zgłoszenia. 

7. Zespół przekazuje Sygnaliście informację zwrotną na temat planowanych lub podjętych działań 
następczych oraz powodów takich działań nie później niż w terminie 3 miesięcy od potwierdzenia 
przyjęcia zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia w terminie 
3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia, chyba że Sygnalista nie podał adresu                     
do kontaktu, na który należy przekazać informację zwrotną. 

8. Po przeprowadzeniu weryfikacji zgłoszenia zespół podejmuje decyzję co do zasadności zgłoszenia. 

9. W przypadku zgłoszenia zasadnego zespół może wydać rekomendacje o stosownych działaniach 
naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do osoby, która dokonała naruszenia prawa,               
oraz rekomendacje, których celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tożsamym lub podobnym 
naruszeniom, co opisane w zgłoszeniu, w przyszłości. 

§ 6 

ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH 

1. Wprowadza się bezwzględny zakaz podejmowania działań odwetowych wobec Sygnalisty, który 
dokonał zgłoszenia (zarówno wewnętrznego, jak i zewnętrznego), a także ujawnienia publicznego, 
zgodnie z ustawą o ochronie sygnalistów. 

2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego,                
pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia 
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia 
publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. 

3. Podejmowanie jakichkolwiek działań o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego 
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, będzie traktowane jako naruszenie niniejszej 
Procedury i może skutkować odpowiedzialnością porządkową lub rozwiązaniem umowy łączącej 
dokonującego działań odwetowych. 

4. Wobec Sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia 
lub ujawnienia publicznego, w tym w szczególności: 

1) odmowa nawiązania stosunku pracy; 
2) wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy; 
3) niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony                    

po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas 
określony lub niezawarcie umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę         
na czas określony — w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim 
zawarta taka umowa; 

4) obniżenie wysokości wynagrodzenia za pracę; 
5) wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu; 
6) pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą                  

lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;  
7) przeniesienie na niższe stanowisko pracy; 
8) zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 



  

 9)  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty; 
10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 
11) negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy; 
12) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka                     

o podobnym charakterze; 
13) przymus, zastraszanie lub wkluczenie;  
14) mobbing; 
15) dyskryminacja; 
16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; 
17) wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 

kwalifikacje zawodowe; 
18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba                

że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania; 
19) działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze                

lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego        
lub branżowego; 

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; 
21) wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dóbr osobistych, w szczególności 

dobrego imienia sygnalisty. 

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgłoszenia uważa się także groźbę lub próbę 
zastosowania środka określonego w ustępie powyżej. 

6. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa została anonimowo zgłoszona, a następnie doszło 
do ujawnienia tożsamości sygnalisty, stosuje się przepisy dotyczące ochrony sygnalisty. 

§ 7 

DANE OSOBOWE 

1. Zachowanie poufności ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeństwa Sygnaliście            
oraz minimalizację ryzyka wstąpienia działań odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, który 
dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony ujawnione, powinien 
niezwłocznie o zaistniałej sytuacji powiadomić zespół, który zobowiązany jest podjąć działania 
mające na celu ochronę Sygnalisty. 

2. Tożsamość Sygnalisty oraz wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację nie będą 
ujawniane podmiotom, których dotyczy zgłoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom                   
i współpracownikom podmiotu. Tożsamość Sygnalisty oraz inne informacje umożliwiające jego 
identyfikację mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym                         
i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa          
w kontekście prowadzonych przez organy krajowe postępowań. Tożsamość podmiotów, których 
dotyczy zgłoszenie, podlega wymogom zachowania poufności w analogicznym zakresie,                        
co tożsamość Sygnalisty. 

3. Zakład Produkcyjno-Usługowo-Handlowy TOLMET przetwarza dane osobowe w zakresie 
niezbędnym do przyjęcia zgłoszenia oraz podjęcia działań następczych. Dane osobowe, które nie mają 
znaczenia dla rozpoznania zgłoszenia, nie są zbierane, a w przypadku zebrania są usuwane. Usunięcie                



 

tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia 
dla sprawy. 

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

5. Klauzula informacyjna dla osób trzecich stanowi załącznik nr 4 do niniejszej Procedury. 

§ 8 

REJESTR ZGŁOSZEŃ 

1. Każde zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgłoszeń. Rejestr zgłoszeń stanowi 
załącznik nr 5 do niniejszej Procedury. 

2. Za prowadzenie Rejestru Zgłoszeń odpowiada zespół ds. sygnałów. 

3. Rejestr Zgłoszeń prowadzony jest w formie papierowej i zawiera co najmniej: 
a) numer zgłoszenia; 
b) przedmiot naruszenia prawa; 
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 

osób; 
d) adres do kontaktu sygnalisty; 
e) datę dokonania zgłoszenia; 
f) informację o podjętych działaniach następczych; 
g) datę zakończenia sprawy. 

4. Rejestr zgłoszeń prowadzony jest z zachowaniem zasad poufności, a dane osobowe oraz pozostałe 
informacje w rejestrze zgłoszeń są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku 
kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań 
zainicjowanych tymi działaniami. 

§ 9 

INFORMACJE DOTYCZĄCE ZGŁOSZEŃ ZEWNĘTRZNYCH 

1. Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw Obywatelskich           
lub organu publicznego z pominięciem niniejszej Procedury. 

2. Zgłoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominięciem 
zgłoszenia wewnętrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami 
ustawy o ochronie sygnalistów. 

 

 

 



§ 10

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiada Zakład Produkcyjno-
Usługowo-Handlowy TOLMET.

2. Przeglądu Procedury dokonuje się systematycznie, co najmniej raz w roku.

3. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do wiadomości.



Załącznik nr 1 procedury zgłaszania naruszeń 

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z procedurą 

………………………… ………………………………. 

 (dane pracownika)   (miejscowość, data) 

Oświadczenie  
pracownika o zapoznaniu się z Procedurą zgłaszania naruszeń 
w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET  

  Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/em się z Procedurą zgłaszania naruszeń 

w dniu ………………………… 

………………………………………… 
(podpis pracownika) 



Załącznik nr 2 procedury zgłaszania naruszeń 

Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia od sygnalisty 

…………………………………………. 
(miejscowość, data) 

……………………………………………… 

……………………………………………… 
    (nazwa i dane podmiotu przyjmującego) 

Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

Pani/Pan 

………… 

Na podstawie Procedury zgłaszania naruszeń przyjętej w ………………………………..potwierdzam 
przyjęcie zgłoszenia naruszenia papierowo/ustnie* w dniu .................... 

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalające na ustalenie Pani/Pana tożsamości nie podlegają 
ujawnieniu, chyba że wyrazi Pani/Pan na to zgodę. Podane informacje objęte są poufnością w zakresie 
tożsamości osoby dokonującej zgłoszenia i osoby, której dotyczy zgłoszenie. 

Ponadto informuję, że informacja zwrotna dotycząca działań następczych w związku ze zgłoszeniem 
naruszenia prawa nastąpi w nieprzekraczalnym terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia 
zgłoszenia, tj. do dnia ......................., na adres podany w zgłoszeniu. 

…………………………………………………. 
(podpis osoby upoważnionej do przyjmowania 
zgłoszeń) 

*niepotrzebne skreślić



Załącznik nr 3 procedury zgłaszania naruszeń 

Klauzula informacyjna w związku z przetwarzaniem danych osobowych  sygnalisty 

W związku z otrzymanym zgłoszeniem naruszenia na podstawie Procedury zgłaszania naruszeń 
informujemy, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakład Produkcyjno-Usługowo-Handlowy
TOLMET z siedzibą w ul. Dworcowa 3, 99-140 Świnice Warckie, adres e-mail:
kontakt@tolmet.pl, tel: 63 288 10 18.

2. Może Pani/Pan kontaktować się w sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przysługujących na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyższych danych teleadresowych.

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przyjęcia zgłoszenia oraz przeprowadzenia
postępowania wyjaśniającego na podstawie obowiązku prawnego, jakiemu podlega Administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.

4. Ochrona tożsamości sygnalisty: W przypadku podania danych umożliwiających identyfikację
Pani/Pana dane osobowe nie podlegają ujawnieniu nieupoważnionym osobom (tzn. osobom spoza
zespołu odpowiedzialnego za prowadzenie postępowania w zgłoszonej sprawie), chyba że za
Pani/Pana wyraźną zgodą.

5. Szczególne przypadki, gdy może dojść do ujawnienia danych: W związku z postępowaniami
wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postępowaniami przygotowawczymi
lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu zagwarantowania Pani/ Panu prawa
do obrony, może dojść do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie działanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowiązkiem wnikającym z przepisów prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd powiadomi Panią/ Pana, przesyłając
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jeżeli może zagrozić postępowaniu wyjaśniającemu
lub postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu.

6. Administrator zapewnia poufność Pani/Pana danych w związku z otrzymanym zgłoszeniem.
W związku z tym dane mogą być udostępnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisów prawa oraz podmiotom, którym Administrator powierzył przetwarzanie danych.

7. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych
oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu
roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie lub zakończono działania następcze, lub po
zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Dane osobowe, które nie mają znaczenia
dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania są niezwłocznie
usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, że nie
mają one znaczenia dla sprawy.

8. Posiada Pan/Pani prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych, a także ich sprostowania
(poprawiania). Przysługuje Pani/ Panu także prawo do żądania usunięcia lub ograniczenia
przetwarzania, a także sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysługuje ono jedynie w sytuacji,

mailto:kontakt@tolmet.pl


jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbędne do wywiązania się przez Administratora z obowiązku 
prawnego i nie wstępują inne nadrzędne prawne podstawy przetwarzania. 

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

10. Podanie danych jest dobrowolne, jednakże niezbędne do przyjęcia i rozpatrzenia zgłoszenia.



Załącznik nr 4 procedury zgłaszania naruszeń 

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

1. Administratorem danych osobowych jest Zakład Produkcyjno-Usługowo-Handlowy TOLMET,
dalej: Administrator.

2. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c rozporządzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s. 1, ze zm.).

3. Administrator będzie przetwarzać następujące dane osobowe, wskazane w zgłoszeniu sygnalisty
…………………………… (należy uzupełnić zgodnie ze stanem faktycznym) — jako dane osobowe 
tzw. osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. 

4. Pani/Pana dane osobowe zostały podane przez sygnalistę, tj. .................................... (należy podać 
dane sygnalisty, jeżeli sygnalista wyraził zgodę na ujawnienie tożsamości lub jeśli sygnalista nie 
spełnił wymogów określonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistów). 

5. Dane osobowe będą udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepisów prawa. Dane osobowe będą udostępnione podmiotom zapewniającym, na
podstawie umów zawartych przez Administratora, obsługę działalności administratora (np. dostawcy
usług informatycznych). Dane osobowe mogą być udostępnione podmiotom zewnętrznym
wspierającym Administratora w zakresie przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych. Dane osobowe będą
udostępniane odrębnym administratorom, tj. właściwym organom, w przypadku podejmowania
działań następczych.

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres trzech lat po zakończeniu roku kalendarzowego,
w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi
działaniami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych, z zastrzeżeniem, że przepisu art. 15 ust.
1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o źródle pozyskania danych osobowych nie stosuje
się, chyba że sygnalista nie spełnia warunków wskazanych w art. 6 albo wyraził wyraźną zgodę na
takie przekazanie.

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

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzędu Ochrony
Danych Osobowych, jeżeli uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczących narusza przepisy RODO.

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

11. Dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu ani na podstawie tych danych nie będą
podejmowane decyzje w sposób zautomatyzowany……………………………………………………. 
(należy  poinformować o profilowaniu lub podejmowaniu decyzji w sposób zautomatyzowany na 
podstawie profilowanych danych, jeżeli ma to miejsce). 



Załącznik nr 5 procedury zgłaszania naruszeń 

Rejestr zgłoszeń 

Rejestr zgłoszeń wewnętrznych  
w Zakładzie Produkcyjno-Usługowo-Handlowym TOLMET 

Lp. Numer 
sprawy 

Przedmiot 
naruszenia 
prawa 

Dane 
osobowe 
sygnalisty 

Dane 
osoby, 
której 
dotyczy 
zgłoszenie 

Adres do 
kontaktu 
sygnalisty 

Data 
dokonania 
zgłoszenia 

Informacja 
o podjętych
działaniach 
następczych 

Data 
zakończenia 
sprawy 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9.
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