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Procedura zgltoszen wewnetrznych obowigzujaca w
POLSTAL Spétka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec
z siedzibg w Sosnowcu

na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
PREAMBULA

Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych obowigzujgca w POLSTAL Spétka jawna Mariusz
Stabosz, Arkadiusz Krawiec z siedzibg w Sosnowcu okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen
prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia
prawa w POLSTAL Spétka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec przy ul. Kosynierow 48, 41-
219 Sosnowiec, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice - Wschéd w Katowicach, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem 0000152059, NIP: 6443114740.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania w POLSTAL Spoétka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec i stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatarn w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura umozliwia dokonywanie zgtoszen naruszen prawa za posrednictwem specjalnego,
tatwo dostepnego kanatu, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia
oraz w sposob zapewniajgcy ochrone oséb dokonujgcych zgtoszen naruszen prawa przed
dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 1. Definicje
Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

Kierownik ds. Kadr i Ptac — pracownik zajmujgcy w Spétce stanowisko o takiej nazwie.

Zespot — bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna wyodrebniona w Spétce sktadajaca sie
z osoby zajmujgcej w Spodtce stanowisko Gtéwnej Ksiegowej oraz osoby zajmujgcej w Spétce
stanowisko Kierownika ds. Kadr i Ptac.

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Procedura — niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych obowigzujgca w POLSTAL Spoétka jawna
Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec.

Spotka — POLSTAL Spdtka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec nalezy przez nig rozumieé
rowniez pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2020 r. poz. 1320 z pdin. zm).

Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z
pracg w Spéfce, niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy
zatrudnienia lub wspotpracy.

Zgtoszenie — informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem przeznaczonych do
tego kanatéw komunikaciji.



h) Dziatania nastepcze - dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w

zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania
srodkow lub zamkniecie procedury;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem naruszenia prawa i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

§ 2. Zakres stosowania Procedury

Niniejszg Procedure stosuje sie do wszelkich rodzajéw naruszen prawa, rozumianych jako
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgcych:
a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemdw teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
Niniejsza procedura ma zastosowanie do oséb dokonujgcych Zgtoszenia (Sygnalistow), ktére
uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg w Spédice lub
Swiadczeniem ustug na rzecz Spotki (wspétpraca), w szczegdlnosci do:
a) pracownikdw i pracownikéw tymczasowych;
b) bytych pracownikéw i wspétpracownikdéw;
c) osoéb ubiegajgcych sie o zatrudnienie bgdz swiadczenie ustug;
d) oséb swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie ustug;
e) wspdlnikow Spatki;
f) o0séb swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
g) stazystow, wolontariuszy i praktykantéw.



§ 3. Jednostka upowazniona do przyjmowania Zgtoszen
i podejmowania Dziatan nastepczych

1. Wewnetrzng jednostka organizacyjng wyodrebniong w Spétce, odpowiedzialng za przyjmowanie
Zgtoszen oraz za podejmowanie Dziatan nastepczych, jest Zespot.

2. Zespot dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Spotki i jest zobowigzany do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania
Zgtoszenia oraz podejmowania Dziatan nastepczych. Obowigzek ten pozostaje skuteczny réwniez
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego cztonkowie
Zespotu wykonywali te czynnosci.

3. Zespd6t ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan nastepczych.

4. Zespdt jest jednostka organizacyjng niezalezng i bezstronna. Jezeli ze Zgtoszenia wynika, ze
ktorykolwiek z cztonkdw Zespotu moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, cztonek taki (lub cztonkowie) traci upowaznienie
do rozpatrywania tego Zgtoszenia. W takiej sytuacji wspdlnicy spdtki niezwtocznie powotujg
nowego, bezstronnego cztonka (lub cztonkéw) Zespotu w miejsce poprzedniego (lub
poprzednich).

§ 4. Tresc i sposdb przekazywania Zgtoszen

1. Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia elektronicznie na adres e-mail: sygnalisci@polstal.pl

2. W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia przez Zespdt i skutecznego podjecia Dziatan
nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:
a) nazwe jednostki organizacyjnej Spotki, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
b) przyblizony okres i miejsce wystepowania naruszenia;
¢) dane Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia,
d) dane osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz innych oséb, ktére majg lub moga
mieé z nig zwigzek;
e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia;
f) dane ewentualnych Swiadkdw naruszenia prawa;
g) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;
h) wskazanie adresu e-mail Sygnalisty do kontaktu.
3. Dostep do skrzynki mailowej, na ktérg Sygnalisci mogg dokonywac Zgtoszen, posiada tylko
Zespot.

§ 5. Dziatania nastepcze

1. Zespot w terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia,
chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

2. Zespot niezwtocznie informuje wspdlnikéw Spétki o wptywie Zgtoszenia dotyczacego cztonka (lub
cztonkow) Zespotu celem podjecia przez wspdlnikéw Spoétki dziatan opisanych w § 3 ust. 4
Procedury.

3. Zespdt niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia weryfikuje jego zasadnosé. W trakcie weryfikacji
Zgtoszenia Zesp6t moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty z prosbg o wyjasnienie wskazanych kwestii lub
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uzupetnienie Zgtoszenia o stosowne informacje lub dowody (dalsza komunikacja z Sygnalistg).
Zespdt moze podjaé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji, gdy Zgtoszenie
jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych
informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

Przy weryfikacji Zgtoszenia lub w trakcie postepowania wyjasniajacego, o ile bedzie to
uzasadnione stanem faktycznym opisanym w Zgtoszeniu, zaangazowani mogg zostac specjalisci i
niezalezni konsultanci np. poprzez sporzgdzenie opinii dotyczacej przedmiotu Zgtoszenia, z tym
zastrzezeniem, ze podmioty takie sg wowczas zobowigzane do zachowania w tajemnicy
wszystkiego, czego w zwigzku z prowadzonymi dziataniami weryfikacyjnymi lub wyjasniajgcymi
sie dowiedziaty.

W trakcie weryfikacji Zgtoszenia, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy, Zesp6t moze
prowadzi¢ postepowanie wyjasniajagce, w tym wezwaé S$wiadkdw - pracownikéw lub
wspotpracownikéw Spétki - do ztozenia wyjasnieh mogacych mie¢ wptyw na wynik tej weryfikacji.
Na polecenie Zespotu wszyscy pracownicy lub wspotpracownicy Spotki majg obowigzek stawic sie
W wyznaczonym miejscu celem ztozenia wyjasnien oraz udostepnia¢ dokumenty i udziela¢
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci Zgtoszenia. W
kazdym przypadku osoby wystuchiwane w ramach postepowania wyjasniajagcego zobowigzane sg
podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Z przebiegu wystuchania Zespdt sporzadza
notatke, ktdrg nastepnie podpisuje przynajmniej jeden cztonek Zespotu oraz osoba
wystuchiwana.

Zespot zobowigzany jest rozpoznaé Zgtoszenie oraz podjg¢ Dziatania nastepcze bez zbednej
zwtoki oraz z zachowaniem nalezytej starannosci.

Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia i ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego sprawy
Zespot ocenia zasadnos¢ Zgtoszenia i sporzadza pisemny raport, w ktérym przedstawia wyniki tej
oceny. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do podmiotu, ktéry dokonat
naruszenia prawa oraz rekomendacje podjecia dziatan, ktérych celem jest wyeliminowanie i
zapobieganie w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu.

Po sporzadzeniu raportu, Zespot realizuje poszczegdlne rekomendacje lub przydziela konkretne
zadania opisane w raporcie wtasciwym osobom w Spoétce do ich realizacji. Jesli rekomendowane
dziatania wymagajg podjecia decyzji wspdlnikdw Spdtki, Zespot przedstawia je wspdlnikom Spodtki
do akceptacji, z zachowaniem wymogdw poufnosci opisanych w Procedurze.

Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktédrym
mowa w ust. 1 — nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, chyba 7e Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
Informacje zwrotng. W tym terminie Zesp6t zobowigzany jest réwniez zakornczy¢ postepowanie w
zakresie dokonanego Zgtoszenia.

§ 6. Zgtoszenia anonimowe

Dopuszczalne jest dokonanie Zgtoszenia w sposdb anonimowy. Zgtoszenie uznane jest za
anonimowe, jesli nie zostato podpisane imieniem i nazwiskiem zgtaszajgcego, nawet jesli na
podstawie bardziej wnikliwej analizy Zgtoszenia mozna ustali¢ tozsamos¢ jego autora.

Dokonanie Zgtoszenia w sposéb anonimowy moze utrudnic¢ weryfikacje Zgtoszenia, zatem Spoétka
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zaleca ujawnienie swojej tozsamosci i adresu poczty elektronicznej do kontaktu. Spétka
zapewnia, iz wszystkie dane przekazane przez Sygnaliste bedg objete tajemnicg i poufnoscia,
chyba ze Sygnalista udzieli wyraznej zgody na ich ujawnienie.

Jezeli w toku weryfikacji Zgtoszenia anonimowego dojdzie do ujawnienia tozsamosci
zgtaszajacego, a Zgtoszenia dokonano w dobrej wierze, osoba zgtaszajgca uzyskuje status
Sygnalisty i podlega ochronie zgodnie z § 8 i § 9 Procedury od momentu dokonania Zgtoszenia.

§ 7. Zgtoszenie dokonane w ztej wierze

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde (dokonanie
Zgtoszenia w ztej wierze), zgtaszajgcy bedacy pracownikiem moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej lub materialnej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, sSwiadczacego na rzecz Spodtki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania Zgtoszenia w ztej wierze skutkowa¢ moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakornczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej w ust. 4, zgtaszajgcy dokonujgcy Zgtoszenia w ztej
wierze moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej w przypadku
wystgpienia szkody po stronie Spétki zwigzanej z tym Zgtoszeniem.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu dokonania Zgtoszenia w ztej wierze, ma prawo do
odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od zgtaszajacego.

§ 8. Ochrona danych Sygnalisty

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

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te, ktdre zostaty przez niego
wskazane w przekazanym Zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje. Dane Sygnalisty nie s3 ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych z
weryfikacjg Zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania
weryfikacyjnego, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspétpracownikom Spoéfki.
Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczerstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a
ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o
zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespoét. Zespdt obowigzany jest podjgé dziatania majace na celu
ochrone Sygnalisty.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie sprawcg/ wspdtsprawcg/pomocnikiem
naruszenia prawa.

Podmioty upowaznione po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarzajg dane osobowe w zakresie



niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania s3 usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia
dla sprawy.

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach sg przetwarzane zgodnie z Politykg bezpieczerstwa w
Spotce, ktéra okresla sposdb ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci danych oséb
dokonujgcych Zgtoszen oraz osoéb, ktdrych Zgtoszenia dotycza, zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, w szczegdlnosci rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 i ustawg z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow.

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgtoszen jest Spétka.

§ 9. Zakaz Dziatan odwetowych

Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia lub préby czy grozby
stosowania takich srodkéw, bedg uznawane za powazne naruszenie zasad Procedury, moggace
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzagdkowa lub rozwigzaniem umowy fgczacej pracownika lub
wspotpracownika je stosujgcego ze Spdtkg lub zakoriczeniem wspodtpracy, a takze rodzic
odpowiedzialno$¢ materialng lub odszkodowawczg, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie

mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

[) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu



o) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra pomogta

Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest z Sygnalistg powigzana.

Sygnalista podlega ochronie opisanej w niniejszym paragrafie od chwili dokonania Zgtoszenia,

pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem

Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa.

Za ochrone osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastgpito ujawnienie jej

tozsamosci, odpowiada Zespdt, ktory jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy

potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z Sygnalistg i dokonanym Zgtoszeniem.

Sygnalista, ktory dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony

ujawnione, i ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego

rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji

Zespot. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Zesp6t zawiadamia o

tym wspdlnikéw Spoétki, ktérzy podejmuja odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 powyzej,

majace na celu ochrone Sygnalisty.

Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze, to jest dokonujgcy Zgtoszenia, w ktérym

Swiadomie podat nieprawde lub zatait prawde, nie podlega ochronie przewidzianej w

Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r. poz.

928).

§ 10. Prowadzenie Rejestru Zgtoszen

Kazde przyjete Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Kierownik ds. Kadr i Ptac.
Rejestr zgtoszen powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer Zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy



4. Rejestr Zgtoszen jest prowadzony w formie elektronicznej przy zachowaniu zasad poufnosci.
Dostep do tresci Rejestru Zgtoszen posiadajg jedynie osoby upowaznione w tym zakresie przez
Spotke.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono Dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 11. Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Informacja o naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku zosta¢ zgtoszona przez Sygnaliste
rowniez poprzez zgtoszenie zewnetrzne do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdéw
publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego opisanego w
niniejszej Procedurze.

2. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych wtasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

3. Celem Spotki jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania naruszen prawa i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu zaufania wsréd osoéb
zatrudnionych i partneréw handlowych, stad Spodtka zacheca do korzystania w pierwszej
kolejnosci z Procedury i dokonywania Zgtoszen wewnetrznych.

§ 12. Postanowienia koficowe

1. Zaadekwatnos¢ i skutecznosc funkcjonowania Procedury odpowiedzialni sg wspdlnicy Spotki.
Wspdlnicy Spotki, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, oceniajg adekwatnos¢ i
skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury.

3. Zespdt odpowiedzialny jest za przeprowadzanie wstepnych i regularnych szkolen z zakresu
objetego Procedura.

4. Zespdt informuje pracownikdw Spétki o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach. Zespét
zobowigzany jest do zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami Procedury.

5. Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sg w trybie uchwaty wydanej przez wspodlnikédw Spétki.
Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielstwem osdb swiadczacych prace na
rzecz Spotki, wytonionym w trybie przyjetym w Spotce.

7. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujacych prace w sposdb przyjety u Pracodawcy.

8. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Spétki pod adresem www.polstal.pl .

Wykaz zatgcznikdéw:

Zatacznik 1 — Upowaznienie do konkretnej sprawy.


http://www.polstal.pl/

Zatacznik 2 — Oswiadczenie osoby upowaznionej — do konkretnej sprawy.
Zatacznik 3 — Upowaznienie ogdlne.

Zatacznik 4 — Oswiadczenie osoby upowaznionej — ogdline.

Zatacznik nr 1 - Upowaznienie do konkretnej sprawy

(miejscowosé, data)
UPOWAZNIENIE nr .../...

Ja, nizej podpisana/y ..o (imie i nazwisko pracownika) w zwigzku z
wykonywaniem zadan na stanowisku ..., (nazwa stanowiska), dziatajgc na
podstawie udzielonego mi Upowaznienia nr e upowazniam Panig/Pana
........................................................... (imie i nazwisko upowaznianego) do podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem nr ................ (identyfikator zgtoszenia) zgodnie z
Procedurg zgtoszerh wewnetrznych. Do niniejszego upowaznienia zatgczam odpis Upowaznienia nr
............ , Zapewniajac, ze upowaznienie to nie zostato zmienione, odwotane ani nie wygasto.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych oséb dokonujgcych
zgtoszenia oraz oséb, ktdérych dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia dziatan
nastepczych, zgodnie z Politykg bezpieczeristwa w POLSTAL Spdtka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz
Krawiec z siedzibg w Sosnowcu, rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016; dalej: ,RODQ”) i ustawg o ochronie sygnalistéw.

W zwigzku z udzielonym upowaznieniem zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia oraz prowadzonego postepowania, takze po wygasnieciu
upowaznienia.

Zakazane jest:

e ujawnienie danych osobowych zgtaszajacego bez jego wyraznej zgody,

e ujawnienie informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio ustali¢
tozsamos$¢ zgtaszajgcego i/lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

e udostepnienie informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.

Jednoczesnie informuje i pouczam, ze obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra
dokonata zgtoszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
jest zastrzezony pod rygorem odpowiedzialnosci karnej w postaci grzywny, kary ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku, zgodnie z art. 56 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do zakonczenia postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z

przyjetym zgtoszeniem lub wygasniecia Upowaznienia nr ........ . Moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub odwotane.



Zatacznik 2 — Oswiadczenie osoby upowaznionej — do konkretnej sprawy

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)

Ja, nizej podpisana/y .....ceciieiiieninne e (imie i nazwisko) w zwigzku z udzielonym mi
upowaznieniem nr .../... oSwiadczam, ze:

zapoznatam/em sie z trescig Upowaznienia nr ........ udzielonego ......cccceveveeverenne. (imie i nazwisko
upowazniajgcego) oraz udzielonego mi na jego podstawie upowaznienia nr.../...,

zapoznatam/em sie z Procedurg zgtoszerh wewnetrznych i bede wykonywaé dziatania nastepcze,
do ktérych jestem upowazniona/y, zgodnie z zasadami opisanymi w tej Procedurze,
zapoznatam/em sie z wymienionymi w upowaznieniu aktami prawnymi i zgodnie z nimi bede
przetwarza¢ dane osobowe 0séb dokonujgcych zgtoszenia oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia dziatan nastepczych,

zostatam/em poinformowana/y o obowigzku zachowania w poufnosci wszelkich informacji
dotyczacych przyjetego zgtoszenia oraz prowadzonego postepowania, w tym o obowigzku
zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktdra dokonata zgtoszenia, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej;
zobowigzuje sie przestrzega¢ tego obowigzku, takie po ustaniu upowaznienia, i mam
Swiadomos¢ przewidzianej przepisami odpowiedzialnosci karnej za jego nieprzestrzeganie.

(podpis)
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Zatacznik 3 — Upowaznienie ogdélne

(miejscowosc, data)

UPOWAZNIENIE nr ......
w przedmiocie przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych, przetwarzania danych
osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia i oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, prowadzenia Rejestru
zgtoszen, zobowigzanie do poufnosci, dalsze upowaznienie, pouczenie o odpowiedzialnosci

Ja, nizej podpisana/y .......oeeeveeeenene. (imie i nazwisko, nazwa stanowiska), dziatajgc zgodnie z
zasadami reprezentacji w POLSTAL Spdtka jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec z siedzibg w
Sosnowcu upowazniam Panig/Pana ...........eeeeeieeneeeeeeerenns (imie i nazwisko pracownika) w
zwigzku z wykonywaniem zadan na stanowisku ..., (nazwa stanowiska) do
wykonywania wszelkich czynnosci opisanych w Procedurze zgtoszern wewnetrznych, w szczegdlnosci
zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych.

Jednoczes$nie upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych osdb dokonujgcych
zgtoszenia oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia
oraz przeprowadzenia dziatan nastepczych, zgodnie z Politykg bezpieczeristwa w POLSTAL Spoétka
jawna Mariusz Stabosz, Arkadiusz Krawiec z siedzibg w Sosnowcu, rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016; dalej: ,RODO") i ustawg o ochronie
sygnalistow.

W zwigzku z udzielonym upowaznieniem zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji dotyczacych przyjetych zgloszen oraz kazdego etapu prowadzonych
postepowan, takze po wygasnieciu upowaznienia.

Zakazane jest:

e ujawnienie danych osobowych zgtaszajgcego bez jego wyraznej zgody,

e ujawnienie informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio ustali¢
tozsamo$¢ zgtaszajgcego i/lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

e udostepnienie informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.

Jednoczesnie informuje i pouczam, ze obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra
dokonata zgtoszenia, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
jest zastrzezony pod rygorem odpowiedzialnosci karnej w postaci grzywny, kary ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku, zgodnie z art. 56 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Na podstawie niniejszego upowaznienia Pani/Pan ...........cceeeerneen. (imie i nazwisko pracownika)
moze udziela¢ dalszych upowaznien do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z przyjetymi
zgtoszeniami.
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Niniejsze upowaznienie jest wazne przez caty okres swiadczenia pracy. Moze by¢ w kazdym czasie
zmienione lub odwotane.

(podpis)

Zatacznik 4 — Oswiadczenie osoby upowaznionej — ogdélne

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONE)J

Ja, nizej podpisana/y ...eeeeeveceieieeee e (imie i nazwisko) w zwigzku z wykonywaniem zadan
NA StANOWISKU .vevveecece et (nazwa stanowiska) w POLSTAL Spétka jawna Mariusz
Stabosz, Arkadiusz Krawiec z siedzibg w Sosnowcu oraz udzielonym mi Upowaznieniem nr ........
oswiadczam, ze:

zapoznatam/em sie z tre$cig Upowaznienia nr ...,

zapoznatam/em sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych i bede wykonywaé wszelkie czynnosci,
do ktérych jestem upowazniona/y zgodnie z zasadami opisanymi w tej Procedurze,
zapoznatam/em sie z wymienionymi w Upowaznieniu aktami prawnymi i zgodnie z nimi bede
przetwarza¢ dane osobowe 0séb dokonujgcych zgtoszenia oraz oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
w zakresie niezbednym do weryfikacji zgtoszenia oraz przeprowadzenia dziatan nastepczych,
zostatam/em poinformowana/y o obowigzku zachowania w poufnosci wszelkich informacji
dotyczacych przyjetych zgtoszen oraz kazdego etapu prowadzonych postepowan, w tym o
obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej; zobowigzuje sie przestrzegaé¢ tego obowigzku, takie po ustaniu
upowaznienia, i mam Swiadomos¢ przewidzianej przepisami odpowiedzialnosci karnej za jego
nieprzestrzeganie,

zostatam/em poinformowany o mozliwosci udzielania dalszych upowaznien.

(podpis)
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