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1. Postanowienia ogbine

1.1. Przedmiotem niniejszej procedury jest uregulowanie trybu przyjmowania Zgtoszen
Wewnetrznych (dalej: Zgtoszenia) oraz podejmowania Dziatars Nastepczych w zwigzku z tymi
Zgloszeniami w STALPROFIL S.A., z uwzglednieniem STALPROFIL S.A. Oddziat w Zabrzu
bedacego jednostka organizacyjng Podmiotu Prywatnego - STALPROFIL S.A., a zarazem
samodzielnym pracodawca oraz administratorem danych osobowych (dalej facznie: Spétka).
Niniejszg procedure opracowano w oparciu o Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024, poz. 928), zwang dalej Ustawa.

1.2.  Wyrazenia pisane w niniejszej procedurze z duzej litery majg definicje wskazane w Ustawie.

1.3.  Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkéw Naruszer Prawa, o ktérych mowa
w punkcie 2 procedury, zapobieganie Naruszeniom Prawa oraz poprawa warunkéw pracy
w Spotce.

1.4. Wdrozony w Spéfce proces przyjmowania Zgtoszert umozliwia, dokonywanie Zgtoszenia

* za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajacy
poufnoéé i —w granicach wynikajgcych z Ustawy - ochrone przed Dziataniami Odwetowymi.

1.5. Sygnalista (korzystajgcym z ochrony przewidzianej w Ustawie) jest osoba fizyczna, ktéra
zgfasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu Prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracy (zaréwno w trakcie pracy, przed jej nawigzaniem jak i po jej ustaniu),
wtym:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;

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

d. przedsiebiorca;

e. prokurent;

f. akcjonariusz lub wspdlinik;

g. czfonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

i. stazysta;

j.  wolontariusz;

STALPROFILS.A. Wersja 01/2024
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1.6. Klauzula informacyjna dla Zgtaszajgcego, dotyczaca przetwarzania danych osobowych

w zwigzku z przyjeciem i rozpatrywaniem Zgtoszenia jest przekazywana w odpowiedzi

zwrotnej na Zgfoszenie.

1.7.  Na stronie internetowej Spdtki, publikuje sie niniejsza Procedure, a takze klauzule

informacyjng RODO dla zgtaszajgcego Naruszenie Prawa.

Naruszenie Prawa

2.1. Niniejszg procedurg objete sg wylgcznie Zgtoszenia Naruszeri Prawa (o ktérych mowa

w punkcie 2.2. ponizej),

2.2. Naruszeniem Prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a.

b.

korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczeristwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego;
bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnodci i danych osobowych;

bezpieczeristwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samaorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

a-q.
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Osoby Upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszer

3.1.  Spdtka wyznacza nastepujace osoby odpowiedzialne za odbieranie i rozpatrywanie zgtoszen,
z uwzglednieniem prowadzenia Dziatari Nastepczych (dalej kazda z nich okreélana jest jako

Osoba Upowazniona):

3.1.1. Officer Compliance,
3.1.2. Dyrektor Biura Zarzadu — w przypadku nieobecnosci lub wytaczenia sie osoby wskazanej

w3.1.1

3.2. Osoba Upowazniona odpowiedzialna jest za przyjmowanie Zgtoszeri oraz poinformowanie
Prezesa Zarzadu o ich wptywie, z wyjatkiem sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzadu -

woéwczas nalezy poinformowac Przewodniczacego Rady Nadzorcze;.

3.3.  Zasadg jest realizacja dziatart wskazanych w 3.1. przez jedna Osobe Upowazniong, chyba, ze
odpowiednio: Prezes Zarzadu badZ Przewodniczacy Rady Nadzorczej postanowig inaczej, po
poinformowaniu o wptywie Zgtoszenia.

3.4. W uzasadnionym okolicznosciami przypadku, Osoba Upowazniona w uzgodnieniu
z odpowiednio: Prezesem Zarzadu bad? Przewodniczacym Rady Nadzorczej moze korzystaé
w niezbednym zakresie ze wsparcia specjalistycznego, w szczegdlnosci wsparcia
administratora bezpieczenstwa informacji, inspektora ochrony danych osobowych, radcy
prawnego lub adwokata.

3.5. Osobom Upowaznionym Spédtka zapewnia niezalezno$é w wykonywaniu dziatan, nie moga
one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej osoby z organizacji.

3.6. Osoba Upowazniona traktuje Zgtoszenie z nalezyta starannoscig i w sposob poufny, a przy
ich rozpatrywaniu kieruja sie zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

3.7. Kazda z Oséb Upowaznionych, a takze wskazanych w 3.4. powyzej otrzymuje imienne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz sktada imienne o$wiadczenia o
zachowaniu informacji pozyskanych w trakcie prac w komisji w poufnosci. Zdanie poprzednie
nie dotyczy radcy prawnego lub adwokata ze wzgledu na ustawowy obowigzek zachowania

tajemnicy. Wzér upowaznienia i oSwiadczenia zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Sposéb dokonania Zgtoszenia

4.1. Zgtoszenie anonimowe nie jest rozpatrywane.

4.2.  Zgtaszajacy moze dokonacd Zgtoszenia w nastepujacy sposdb:
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a. pisemnie - elektronicznie na adres e-mail: sygnalista@stalprofil.com.pl

b. ustnie [ub pisemnie w trakcie bezpo$redniego spotkania z Osobg Upowazniong,
w terminie do 14 dni od zawnioskowania do Osoby Upowaznionej o zorganizowanie
spotkania. Z bezposredniego spotkania sporzadza sie protokét; Zgtaszajgcemu nalezy
umozliwi¢ sprawdzenie, poprawienie i zatwierdzenie protokotu spotkania poprzez jego
podpisanie.

4.3. Do w/w kanatéw zgtoszeri posiadajg dostep Osoby Upowaznione wskazane w punkcie 3.1.

4.4.  Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. Dane Zgfaszajacego: imie, nazwisko, funkcja lub stanowisko z podaniem miejsca pracy,
nr telefonu, adres e-mail;

b. Dane oséb, ktérych dziatania lub zaniechania (jako nieprawidfowosci) dotyczy
Zgtoszenie tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

c. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci wskazujacej na mozliwo$é wystapienia
Naruszenia Prawa z podaniem daty zaistnienia zdarzenia lub daty powziecia informaciji
o zdarzeniu;

d. Wskazanie ewentualnych $wiadkéw;

e. Wskazanie wszystkich dowodéw iinformacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére mogg
okaza¢ sig pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia lub wskazanie ich rodzaju i
miejsca/Zrédta z ktérego mozna je pozyskac;

f.  Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (np. e- mail).

4.5.  lezeli Zgloszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania Zgtoszen kanatem, osoba
ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekaza¢ je do Osoby Upowaznionej do
przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen oraz usungé¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail),
a nadto (w razie zapoznania sie ze Zgtoszeniem, bezwzglednie zachowaé w tajemnicy
wszelkie informacje i dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

4.6. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania Zgloszenia
Wewngtrznego lub Ujawnienia Publicznego {na warunkach wskazanych w Ustawie), pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
takiego Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
tego Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu Prawa {w

rozumieniu 2.2. powyzej).

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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Obstuga i rozpatrywanie Zgtoszenia

5.1. Tryb rozpatrywania Zgtoszenia przedstawiono na schemacie ponize;:

Zapoznanie sie ze Zgtoszeniem

Rejestracja Zgtoszenia, pseudonimizacja danych
Zgtaszajacego, ustalenie statusu Zgtoszenia

Komunikacja ze Zglaszajgcym, potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania

Zamkniecie Zgtoszenia badz realizacja Dziatan Nastepczych
niezwtoczne poinformowanie Zgtaszajacego o zamknieciu Zgtoszenia
z podaniem uzasadnienia
Przekazanie informacji zwrotnej Zgtaszajgcemu
bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w terminie
3 miesiecy od wptywu Zgtoszenia

Prowadzenie rejestru Zgtoszen

5.2. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia jak réwniez przekazanie Zgtaszajgcemu informacji
o zamknieciu Zgtoszenia lub informacji zwrotnej nie sg wymagane, jezeli Zgtaszajacy nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takie potwierdzenie lub informacje.

5.3. Jesli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, Osoba Upowazniona
obowigzana jest do podjecia postepowania wyjasniajgcego w ramach Dziatari Nastepczych,
z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przeprowadzenia go z zachowaniem zasad

poufnosci, uczciwosci i bezstronnosci.

5.4. Szczegdtowe zasady obstugi i rozpatrywania Zgtoszenia oraz prowadzenia rejestru Zgtoszen
okreéla PROCEDURA OBStUGI ZGtOSZEN | PROWADZENIA POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH
W STALPROFIL S.A.

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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Uprawnienia Sygnalisty

6.1. Wobec Sygnalisty nie mogag by¢ podejmowane Drziatania Odwetowe, w szczegdlnosci
wskazane w Rozdziale 2 Ustawy ani préby lub groZby zastosowania takich dziatan.
Uprawnienia Sygnalisty okresla Rozdziat 2 Ustawy.

6.2. Regulacje powyzsze stosuje sie odpowiednio do Osoby Pomagajgcej (Sygnaliscie)

w Dokonaniu Zgtoszenia oraz do Osoby Powigzane] z Sygnalista.

Odpowiedzialnoéé
7.1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
7.2. Niedopuszczalne jest Swiadome sktadanie fatszywych Zgtoszen.

7.3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu nieprawidtowosci swiadomie podano nieprawde, Zgtaszajgcy
bedacy pracownikiem, moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie

naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych

7.4. W przypadku Zgtaszajacego, swiadczacego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajgcego towary
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania $wiadomie fatszywego Zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspédtpracy

pomiedzy stronami.

7.5. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados$¢uczynienia za naruszenie ddbr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego.

7.6. Dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego w warunkach wiedzy, ze do
Naruszenia Prawa nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnoéci do lat dwdch.

Postanowienia koricowe

8.1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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stuzby odpowiednio w zaleznosci od wihasciwosci kompetencyjnej: Centrala Spétki bad?
STALPROFIL SA Oddziat w Zabrzu przekazuje informacje o niniejszej procedurze wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Osoba taka skfada
o$wiadczenie wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia Publicznego na zasadach
wskazanych w Ustawie, wytgcznie co do Naruszenia Prawa (o ktérym mowa w punkcie 2.2.
powyzej). Zgtoszenia Zewnetrzne dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych, a takze w stosownych przypadkach do Instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. Przy dokonywaniu Zgtoszert Zewnetrznych do
wyzej wymienionych organdw, zastosowanie maja procedury obowigzujace w postepowaniu
przed tymi organami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszenl sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania Nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi dziataniami. Odpowiedzialnym za
przechowywanie i usuwanie danych sg Osoby Upowaznione.

Prezes Zarzadu Spotki sprawuje biezgcy nadzér nad przestrzeganiem niniejszej procedury.
Rada Nadzorcza sprawuje zwierzchni nadzér nad realizacjg niniejszej procedury,
w szczegblnosci Zarzad raz w roku przedktada Radzie Nadzorczej sprawozdanie
w przedmiocie jej realizacji. Na zgdanie Rady Nadzorczej Komérka ds. zgodnosci
zobowigzana jest udziela¢ wszelkich informacji i wyjasnied w zakresie realizacji niniejszej
procedury.

Biuro Zarzadu (w odniesieniu do Centrali Spoétki) oraz Dyrektor Oddziatu (w odniesieniu do
STALPROFIL SA Oddziat w Zabrzu) informujg pracownikéw danego pracodawcy o wejsciu
w zycie procedury oraz o jej zmianach. Zwierzchnik kazdej jednostki/ komérki organizacyjnej
Spétki oraz Oddziatu jest zobowigzany do zapoznania wszystkich podlegtych sobie

pracownikéw z postanowieniami procedury.

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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Zatacznik nr 1
Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze Zgtoszeniami naruszen

dia, ktérych administratorem jest STALPROFIL S.A. oraz STALPROFIL S.A. Oddziat w Zabrzu

Imie.i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania, Zgtoszen, o ktérych mowa w PROCEDURZE
DOTYCZACEJ PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA WSKAZANYCH W USTAWIE
O OCHRONIE SYGNALISTOW | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W STALPROFIL S.A,,
wptywajacych do administratora oraz do prowadzenia postepowan wyjasniajacych, o ktérych
mowa w PROCEDURZE OBStUGI ZGtOSZEN | PROWADZENIA POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH
W STALPROFIL S.A.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Zgtaszajgcych oraz oséb wskazanych
w Zgtoszeniach, a takze uczestniczacych badz objetych postepowaniem wyjasniajgcym,
w zakresie niezbednym do realizacji wskazanych wyzej procedur.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, przechowywanie, niszczenie.

Upowaznienie obowigzuje do odwotania. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania zatrudnienia
w STALPROFIL S.A.

Oswiadczenie osoby upowainione;j:

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z PROCEDURA DOTYCZACA PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN
NARUSZEN PRAWA WSKAZANYCH W USTAWIE O OCHRONIE SYGNALISTOW
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W STALPROFIL S.A. oraz PROCEDURA OBStUGI
ZGtOSZEN | PROWADZENIA POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH W STALPROFIL S.A.
i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych. Zobowiazuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takie metod ich
zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Podpis 0s0by Nadajgce] UPOWaZNIENIE: «...eveeiirreeiriieeee vt eireeeeeeenrene e

Podpis 0sOby Otrzymujgcej UPOWazZNIENIE: ..cueeirevveerrinreeererrereressnreressenrees e
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Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA/KANDYDATA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA PROCEDUR

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem sie z trescig PROCEDURY DOTYCZACEJ PRZYJMOWANIA
ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA WSKAZANYCH W USTAWIE O OCHRONIE SYGNALISTOW
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH W STALPROFIL S.A., oraz PROCEDURY OBStUGI
ZGtOSZEN | PROWADZENIA POSTEPOWAN WYJASNIAJACYCH W STALPROFIL S.A.

MiejscowOSE, dNid ..oovereeerrevenenceiciiiaenns r.

Podpis pracownika

...............................................
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