Zatgeznik do Zarzadzenia nr 4 z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

Prezesa Zarzadu
Fabryki Elementow Ziacznych S.A. w Siemianowicach Slaskich

Procedura zgloszen wewnetrznych
okreslajgcy procedury zglaszania naruszel’l/nieprawidlowoéci,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)
w Fabryce Elementow Zigcznych S.A.
w Siemianowicach S'lz;skich

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawa prawna:
- Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
I. W sprawie ochrony os6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.U.UE.L.2019.305 17
Z pozn. zm.)
- Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U z 2024 r. poz. 928 z pozn.
zm.)

§1
Niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych okreéla:

1) zakres nieprawidlowosci/naruszen prawa podlegajgcych zgloszeniu;

2) osoby uprawnione do dokonania zgloszenia wewngtrznego;

3) zasady przyjmowania i procedowania dokonanych zgloszen wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych;

5) zasady zachowania poufhosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidfowosci przez sygnalistow oraz tozsamoscj 0s0b
dokonujgcych zgloszen;

6) ochrone uprawnionych 0s6b przed dziataniami odwetowymi.

§2

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastgpczym — nalezy przez to rozumieé dzialanie podjete Przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w cely
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnoscei przez
postgpowanie  wyjasniajace, wszezecie  kontroli  lub postgpowania administracyjnego,
Wwhiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepezych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zZwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgloszeniem Iyb
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;
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3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazana sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatas;

5) kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszite
dzialania zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoéé
doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatah nastepczych w dziedzinach
wskazanych w art. 3 ust. 1;

7) osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powiazana;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zZwigzanym z
pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot publiczny;
11) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng prowadzacg dziatalno$é
gospodarcza, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub praco dawce, jezeli nie sa podmiotami
publicznymi;

12) podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

13) postgpowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnoscei postepowanie karne, cywilne,
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administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegblnosei antymobbingowych;

14) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu Fabryki Elementéw Zacznych
S.A. w Siemianowicach Slqskich;

15) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy z Fabryka
Elementow Zigcznych S.A. w Siemianowicach Slaskich;

16) sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe, dokonujacg zgloszenia nieprawidtowosci, ktore;j
Przyznano status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;j;

18) upowaznionej osobie — nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéw
posiadajacych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s6b wymienionych w zgloszeniu wewnetrznym;

19) ustawie — to Ustawa z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz.
928);

20) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymo gami okreslonymi w ustawie;

21) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne Iub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

22) zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

I. ZAKRES PODMIOTOWY ORAZ PRZEDMIOTOWY ZGLOSZENIA
§3

1. Przedmiotem zgloszenia sg informacje o naruszeniu prawa, polegajace na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczgce:
1) korupc;ji;

2) zambéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosei z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa Jadrowego;

9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;



Zatacznik do Zarzagdzenia nr 4 z dnia 28 pazdziernika 2024 r.
Prezesa Zarzadu
Fabryki Elementéw Ztacznych S.A. w Siemianowicach Slaskich

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

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

§4
1. Osobami uprawnionymi do dokonania zgloszenia wewngtrznego, w kontekscie zwigzanym
Z pracg sg:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;;
4) przedsigbiorcy wspdtpracujacy z Fabryka Elementow Zlacznych S.A. w Siemianowicach
Slaskich;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;
7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowo$ci
prawnej;
8) osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Fabryki Elementéw Zlacznych S.A. w Siemianowicach Slaskich;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant.

§5

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci oraz
sprawujaca catosciowy nadzdér nad przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidlowosci w Fabryce Elementéw Zigcznych S.A. w Siemianowicach Slaskich jest
Barbara Plewik.

2. Zgloszenia nie mogg analizowa¢ osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogag by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowose.

3. W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoéb wskazanych powyzej,
osobami odpowiedzialng jest Anna Badura.

4. Wymienieni powyzej Pracownicy realizujg zadania okreslone w Procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia pracodawcy.

5. W uzasadnionych przypadkach zgloszenia wewnetrzne moga podlega¢ postepowaniu
wyjasniajacemu prowadzonemu przez Zespol powotywany przez Prezesa Zarzadu Fabryki
Elementéw Ztacznych w Siemianowicach Slaskich.
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IIL DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ ZASADY ICH PRZYIMOWANIA
§6

Siemianowicach Slaskich, ul, Fabryczna 14, 41-100 Siemianowice Slqskie, z dopiskiem:
»Zgloszenie naruszenia prawa — do rak wlasnych upowaznionej osobie.”

2) elektronicznie na adres email: sygnalisci@fez. pl

3) na wniosek zglaszajacego ztozony za posrednictwem kanatéw, o ktérych mowa v pkt 1-2,

§7

L. Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé:

1) dane zglaszajacego, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres
korespondencyjny lub adres mailowy);

2) dat¢ i miejsce Sporzadzenia zgloszenia wewnetrznego;

3) dane 0soby/oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa, tj.: imie, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy;

4) opis naruszenia brawa oraz date, miejsce i okolicznosci zdarzenia;

5) zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodamj 1 wykazem
swiadkdw;

6) podpis zglaszajacego.

2. Procedura nije przewiduje zglaszania informacji o naruszeniu prawa w Sposéb anonimowy.,

- Anonimowe zgloszenia naruszenia brawa podlega¢ beda usunieciu dokumentu, w cely
unikniecia ryzyka naruszenia praw i wolnosci oséhb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty
Ujawnione w zgloszeniu.

4. Wz6r formularza zgloszenia naruszer prawa stanowi Zatgcznik nr 1 do ninjejszej Procedury.

§8

1) numeru Sprawy;

2) daty dokonania zgloszenia;

3) przedmioty haruszenia prawa;

4) danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyﬁkacji tych osob; ‘

5) adres do kontakty sygnalisty;

6) informacji o podjetych dziatanjach nastepczych;

7) daty zakoniczenia Sprawy.
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2. Rejestr zgloszen prowadzony jest wg wzoru stanowigeego Zatacznik nr 2 do procedury.

IV CZYNNOSCI PO ZGLOSZENIU NARUSZENIA PRAWA
§9

1. W przypadku zgloszenia zawierajacego dane osobowe osoby dokonujacej zgtoszenia osoba
upowazniona w terminie 7 dni wysyla osobie zglaszajacej potwierdzenie przyjecia zgloszenia.
2. Wobec osoby zgtaszajacej jest realizowany obowigzek informacyjny wskazujacy zasady
przetwarzania danych osobowych - Zalacznik nr 3 do niniej szej Procedury.
3. Osoba upowazniona, o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje weryfikacji zgloszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych dzialaniach nastepczych.
4. Dziatania nastgpcze prowadzone sg bez zbednej zwloki.
5. Informacja zwrotna przekazywana jest sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, przy czym termin ten nie obowigzuje, jezeli
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
6. Zgloszenia traktowane sa ze starannoscig i powagg w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada obiektywizmu i bezstronnosci.
7. Podczas rozpatrywania zgloszefi wszyscy uczestnicy postgpowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
1 bezpodstawnych oskarzefi, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnos$ci i dobrego imienia pracownikéw i o0séb, ktérych
zgloszenie dotyczy.
8. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego osoba upowazniona ma prawo do:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;
2) uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegblnych komérek organizacyjnych;
3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnieri od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
4) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondw jednostki,;
5) dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego;
6) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
1 zabezpieczenia dowodow;
9. W wyniku przeprowadzonych dzialan nastgpczych zgloszenie, moze zostaé uznane za:
1) Zasadne i woéwczas podejmowane sg dzialania naprawcze lub zawiadamia si¢ organy
Scigania;
2) Bezzasadne (nieznajdujace potwierdzenia) i wéwczas zamyka si¢ postepowanie bez
podejmowania dalszych dziatan.
10. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego osoba upowazniona
sporzadza raport konicowy, ktéry przedktada Prezesowi Zarzadu Fabryki Elementéw Ztgcznych
S.A. z siedziba w Siemianowicach Slaskich. Raport ten zawiera:
— przedmiot zgloszenia;
— podjete czynnosci w postgpowaniu wyjasniajacym;
— opis ustalonego stanu faktycznego;
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— dzialania naprawcze podejmowane w celu naprawy lub ograniczenia skutkéw naruszen

prawa.
10. Do dziatan naprawczych nalezg m.in.;

1) przeprowadzenie rozmowy, zwr6cenie uwagi pracownikowi;

2) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

3) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

4) wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyplacenia odszkodowania;

7) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego; :

8) zlozenie wniosku o Wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

9) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;

10) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddéw),

11) poinformowanie wlasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

V OCHRONA SYGNALISTY

§ 10

1. Sygnalista z tytutu dokonanego zgloszenia lub podania informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej (tj. ujawnienia publicznego informacii) podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi. Za dziatania odwetowe uznaé nalezy bezposrednie lub posrednie
dziatanie Iub zaniechanie, spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, co obejmuje réwniez m.in. niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.
2. Sygnalista podlega ochronie przed dzialaniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby
dziatajacej w imieniu, z polecenia lub w ramach reprezentacji Pracodawcy, a jego dane
osobowe w zwigzku z dokonanym zgloszeniem podlegaja ochronie przewidzianej w
przepisach, w tym W ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony grozi grzywna, kara
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed
probami lub grozbami zastosowania dziatan odwetowych.
3. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga, zgodnie z ustawa, by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajace zwlaszcza na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy; '

3) nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub Umowy o pracg na czas nieokreslony

Po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
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umowy o pracg na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub shuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracownika

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych, w
szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty

- przy czym za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nalezy takze uzna¢ grozbe lub prébe zastosowania jednego z tych srodkow.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w §10 ust. 3
niniejszej Procedury nie jest dzialaniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byly, sa lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji (np. umowy zlecenia, czy tez umowy o dzieto):

1) nalezy odpowiednio stosowa¢ ochrone okreslong w §10 ust. 3, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ushugi lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania;

2) dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
zwlaszcza wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy,
ktérej strong jest Sygnalista oraz nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
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- PZy czym to na pracodawcy Spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
powyzej nie jest dziataniem odwetowym,
6. W celu zapewnienia ochrony sygnaliscie przystuguja srodki wymienione W ustawie, tj.:

Wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej , Monitor Polski”
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego:

2) prawo do zadoséuczynienia;

3) prawo do wystapienia o umorzenie postgpowania wszczetego w zwigzku z zamiarem

wjawnienie publiczne jest niezbedne do Wawnienia naruszenia brawa, zgodnie z ustawa.
7. Zglaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniy prawa jest prawdziwa w momencie
Jej dokonywania i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa,
8. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w §10 niniejszej Procedury ani przyjaé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstaty 7 powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, przy Czym prawo to nie dotyczy przyjecia odpowiedzialnogci za szkode powstatg
Z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.
9. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgloszenia [ub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do zadania odszkodowania lub
zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat swiadomego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
10. Przepisy §10 maja zastosowanie réwniey do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia,

pomagajacej lub powigzanej z sygnalistg (zwlaszcza stanowigcej wlasnogé lub zatrudniajgcej
sygnaliste).
VL. DOKONYWANIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 11

11. Sygnalista moze, z pominigciem procedury przewidzianej w Procedurze zgloszen
wewnetrznych, dokonaé od razy zgloszenia Zewnetrznego, tj. zgtoszenia kierowanego do
Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego.
12. Z godnie z ustawg, Rzecznik Praw Obywatelskich:
1) ustala procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych; .
2) przyjmuje zgloszenia Zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych
w§3 ust. 1 niniejszej Procedury, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje
organowi publicznemu wiasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;
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3) przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewngtrzne — w przypadku gdy zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w §3 ust. 1 pkt 17 niniejszej Procedury
1 zaden inny organ publiczny nie jest wlasciwy do podjecia dzialan nastepczych;

4) zapewnia powszechny dostgp do informacji na temat praw 1 srodkéw ochrony prawnej
sygnalistdw i 0sob, o ktdérych mowa §10 ust. 10 niniejszej Procedury przed dzialaniami
odwetowymi oraz praw osob, ktoérych dotyczy zgloszenie, w szczegdlnosci przez
zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej, a
takze udziela im porad w tym zakresie;

5) udziela osobom, o ktérych mowa w §10 ust. 10 niniejszej Procedury, informacji
o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania stuzace
ochronie sygnalistow przed dzialaniami odwetowymi oraz, w odpowiednich

przypadkach - wsparcia w kontaktach z takimi organami, zwlaszcza przez
poinformowanie wlasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia sygnalisty
ochrong.

13. Wstepna weryfikacja zgloszenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu,
czy zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz zidentyfikowaniu organu
publicznego wihasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

14. Jezeli zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, przekazuje
zgloszenie do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

15. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnalist¢ o przekazaniu zgloszenia. Informacja
obejmuje przynajmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego zgtoszenie przekazano oraz
datg¢ przekazania.

16. Rzecznik Praw Obywatelskich odstgpuje od przekazania zgloszenia, jezeli zgloszenie nie
dotyczy informacji o naruszeniu prawa.

17. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
zgloszenia, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgtoszenia.

18. Odstepujac od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich moze
poinformowa¢ sygnaliste, ze informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci jako przedmiot powoddztwa
cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona whasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie wplywa w
szczegdlnosci na dopuszezalno$é wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminéw ani
na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania.

19. Zgodnie z ustawa, organ publiczny:

1) przyjmuje zgloszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszefn w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatan nastepczych;
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3) rozpatruje zgloszenie zewngtrze - w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen
W dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

4) przekazuje zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych —
w przypadku gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezacej do zakresu
dzialania tego organu oraz informuje o tym zgtaszaj acego;

5) podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje zgtaszajacemu informacj¢ zwrotna.

20. Do spraw rozpatrywanych przez organ publiczny stosuje si¢ odpowiednio §11 ust. 16-18.
21. W celu skutecznego podjgcia dziatan nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej
sygnalista moze nieobowiazkowo poda¢ adres do kontaktu, W przypadku ich niepodania,
sygnalista nie otrzyma informacji, ktére mu przystuguja w zwigzku z dokonanym zgloszeniem
zewngtrznym.

22. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ ustnie lub pisemnie:

1) w postaci papierowej - pod adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci clektronicznej - za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny  przyjmujacy zgloszenie adresu poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego
formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako wiasciwej do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;.

23. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry otrzymat zgloszenie zewnetrzne,
potwierdza jego otrzymanie sygnaliscie na adres do kontaktu niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia, chyba ze sygnalista wystapit wyraznie z
odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny
ma uzasadnione podstawy, aby sadzié, ze potwierdzenie otrzymania zgloszenia zagrozitoby
ochronie tozsamosci sygnalisty.

24. Na zgdanie Sygnalisty, organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wyda
zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, iz sygnalista podlega ochronie przed dziataniami
odwetowymi.

25. Sygnalista powinien mieé na uwadze, ze przepisy ustawy, w zwigzku ze zgloszeniami
zewnetrznymi, okreslajg réwniez:

1) zasady zwracania si¢ do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub przez organ publiczny;

2) sytuacje, w ktérych zgloszenie mozna pozostawié bez rozpoznania lub nie podjaé
dziatan nastepczych;

3) terminy przekazywania informacji zwrotnej;

4) zasady bezpieczenstwa w zwigzku z dokonywaniem zgloszen,

5) informacje istotne dla sygnalisty, ktére Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ
publiczny musi zamiesci¢ na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym
informacje o danych kontaktowych.
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VIL. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§12

. Administratorem danych osobowych jest Fabryka Elementow Ztagcznych  S.A.
w Siemianowicach Slaskich, ul. Fabryczna, - Siemianowice Slaskie, NIP: 643 000 00 23.

. Niniejsza Procedura nie wyklucza ochrony danych osobowych, w tym obowigzkow
informacyjnych, przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob tizycznych w zwiazku
zZ przetwafzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), choé
z przepis6w ustawy mogg wynika¢ pewne zasady szczegolne.

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

. Zasada opisana w §12 ust. 3 niniejszej Procedury nie obowiagzuje w przypadku
prowadzonych przez organy publiczne lub sady postepowan, a ujawnienie jest koniecznym
1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepiséw.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgloszef, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu dopuszcza wylacznie osoby posiadajace jej pisemne
upowaznienie do takich dziatan. Osoby te majg obowiazek zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgloszen oraz podejmowania dziatah nastepezych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

. Pracodawca nadaje pisemne upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sdb
dokonujgcych zgloszenia, 0s6b, ktérych dotyczy zgloszenie, oraz 0séb trzecich wskazanych
w zgloszeniu. Osoba upowazniona zobowiazana jest do zachowania tajemnicy.

. Osoba upowazniona po otrzymaniu od sygnalisty zgloszenia przetwarza dane osobowe tylko
w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania
nastepczego.

. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia nie sa zbierane,
a wrazie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, ktore nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9. Fabryka Elementéw Ztacznych S.A. w Siemianowicach Slaskich przechowuje dane osobowe

przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, lub podjeciem dziatan nastepczych
zwigzanych z tym zgloszeniem, oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem, przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym:

1) przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub

2) zakonczono dziatania nastepcze, lub

3) po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych dziataniami opisanymi w §12 ust. 7 pkt 1-
2.
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10. W przypadku, o ktérym mowa w §12 ust. 7 Fabryka Elementéw Ztacznych S.A. w
Siemianowicach Slgskich usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwiazane z tym
zgloszeniem po uplywie okresu przechowywania. Zasada ta nie obowigzuje w przypadku, gdy
dokumenty zwiazane ze zgloszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sagdowych lub sgdowo-administracyjnych. Nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. ‘

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

1. Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do
wiadomos$ci wszystkich 0séb, ktérych ona dotyczy.

2. Niniejsza Procedura wehodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomogci
0s0b wykonujacych prace w Fabryce Elementéw Zgcznych S.A. w Siemianowicach Slaskich,
z wyjatkiem §10, ktéry wchodzi w zycie w dniu 25 grudnia 2024 r. — treé Procedury jest
udostgpniona w Biurze Rady Nadzorczej i w dziale kadr, ‘

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej Procedury maja zastosowanie
powszechne obowigzujace przepisy prawne.

Zalgczniki do Procedury:

Zalgcznik nr 1 - Wzér formularza zgtoszenia naruszen prawa

Zatgcznik nr 2 - Rejestr zgloszen naruszef prawa

Zafgeznik nr 3 - Obowiazek informacyjny wskazujacy zasady przetwarzania danych
osobowych

Zakgeznik nr 4 — O$wiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zatgcznik nr 5 — Oéwiadczenie cztonka zespotu przyjmujacego zgloszenia

Zatacznik nr 6 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Siemianowice Slaskie, 28.10.2024r, ~__ Pvie e =
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