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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
| OCHRONY SYGNALITOW
OBOWIAZUJACA W ZPC SKAWA S.A.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem Procedury jest:
1) utworzenie kompleksowej regulaciji ujawniania informacji o naruszeniu prawa,
2) ochrona Sygnalistow,
3) ochrona Spotki ZPC SKAWA S.A. poprzez wczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkdw naruszenia prawa.

2. Procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z praca,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

w zakresie:
1) korupcii,
2) zaméwien publicznych,
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
0
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13)
14)

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

Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych:
17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela.
§2
DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928).
2. Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w tym:
1) pracownika, rowniez w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
2) osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
4) przedsiebiorce,

5) prokurenta,

6) akcjonariusza,
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7) cztonka organu osoby prawnej,

8) osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawce lub dostawce,
9) stazyste,

10) wolontariusza,
11) praktykanta.

2. Osobie powiazanej z Sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze do$wiadczy¢é dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty.

3. Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe, kiéra pomaga SygnaliScie
w dokonaniu Zgtoszenia.

4. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Spotke ZPC SKAWA S.A. z siedzibg w Wadowicach przy ul. Mtyriskiej 66,
reprezentowang przez Zarzad.

5. Procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

6. Naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.

7. Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ informacje o naruszeniu prawa, przekazang przez Sygnaliste w formie pisemnej
lub ustnej w sposob wskazany Procedurze.

8. Przyjmujacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen w imieniu
Pracodawcy oraz do prowadzenia rejestru Zgtoszen.

9. Dobrej wierze - uzasadnione okoliczno$ciami danego przypadku przekonanie o prawdziwosci przekazywanych
informacii.

10. Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym, na rzecz tego podmiotu lub w podmiotach jej zaleznych, w ramach, ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatar odwetowych.

11. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ dziatania, ktore prowadzg do pogorszenia sytuacji Sygnalisty,
wyrzadzaja mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

12. Poufnych kanatach zgtaszania informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne
rozwigzania umozliwiajace dokonanie sygnaliscie poufnego Zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa.

13. Komisji ds. naruszen prawa lub Komisji - nalezy przez to rozumie¢ zespot oséb powotany doraznie do podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniem.

12. Dziataniu nastgepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komisje, w celu oceny prawdziwosci
informaciji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia.
W szczegoInosci sg to:
1) ocena prawdziwosci zarzutdw zawartych w zgtoszeniu,

)
2) dochodzenie wewnetrzne,
3) postepowanie wyjasniajace,
4) dziatania naprawcze,
5) dziatania dyscyplinamne,
6) dziatania w celu zaradzenia zgtoszonej nieprawidtowosci,
7) zgtoszenie do organdw $cigania,

8) zamkniecie procedury.
13. Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan.

14. Danych Osobowych - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, o ktorych
mowa w art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO).
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§3
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Podmiotem upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen i prowadzenia Rejestru Zgtoszer sg osoby
zatrudnione w Dziale Zarzadzania i Spraw Pracowniczych (w skrécie: DZiSP).
Zgtoszenia mozna dokona¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszen:

1) poczte elektroniczng na adres e-mail: sygnalista@skawa.com.pl

2) przesytke listowng na adres: ZPC SKAWA S.A., ul. Miynska 66, 34-100 Wadowice, z dopiskiem na kopercie:
»Zgtoszenie poufne-DZISP”.

3) bezposrednie spotkanie z Przyjmujacym zorganizowane na wniosek Sygnalisty w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Zgtoszenie w tej formie dokumentuje sie za pomocg protokotu spotkania odtwarzajacego jego
doktadny przebieg.

4) wrzucenie Zgtoszenia do skrzynki oznaczonej nazwg ,,Zgtoszenia poufne”, umieszczonej w budynku Zaktadu nr 2
i Zaktadu nr 4, w miejscu do tego wyznaczonym, zapewniajacym poufnos¢. Skrzynka oprozniana jest w kazdg roboczg
$rode, w godzinach migdzy 12:00 a 13:00.

Zgtoszenie powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegélnosci:

1) dane Sygnalisty, w tym imig¢, nazwisko, stanowisko lub relacje wynikajaca z kontekstu pracy,

2) adres do kontaktu Sygnalisty (adres e-mail lub adres do korespondenciji) - w formie dobrowolnego ich udostepnienia

w sytuaciji, gdy Sygnalista chce uzyska¢ informacje zwrotne w kontekscie rozpatrywanego naruszenia prawa,

) dane osoby/osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie, w tym imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

4) opis naruszenia prawa wraz z okolicznosciami i datami ich zajscia,

) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkdéw naruszenia prawa,

6) ewentualne dowody potwierdzajace opisane naruszenie prawa, np. dokumenty, Swiadkowie.

Dopuszcza sie przyjmowanie Zgtoszen anonimowych tj. uniemozliwiajacych identyfikacje tozsamosci Sygnalisty, w trybie

okreslonym w § 3 ust. 2 Procedury, poprzez kanaty zapewniajgce anonimowos$¢ Sygnalisty.

Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ pozostawienia Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu bez

rozpoznania.

Do dokonania Zgtoszenia mozna wykorzysta¢ formularz, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury. Formularz

dostepny jest na stronie internetowej https:/skawa.com.pl/ w zaktadce ,Procedura Zgtoszeh wewnetrznych i ochrony

Sygnalistow”.

Kazde Zgtoszenie podlega rejestracji. W Rejestrze Zgtoszer gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia,

(33}

2) przedmiot naruszenia prawa,
3) date dokonania zgtoszenia,
4) dane niezbedne do identyfikacji Sygnalisty,

adres do kontaktu Sygnalisty,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

8) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej lub elekironicznej. Wzér Rejestru stanowi zatacznik nr 2 do
Procedury.

Przyjmujacy musi potwierdzi¢ Sygnali$cie fakt przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, kierujac
potwierdzenie na podany w Zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty elekironicznej. Obowigzek ten nie istnieje,
jezeli Sygnalista nie podat w Zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

)
)
)
5) dane niezbedne do identyfikacji osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
)
)

Przyjmujacy bezzwtocznie informuje Pracodawce o Zgtoszeniu w celu podjecia dziatan wskazanych w § 4 Procedury.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sq przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi
dziataniami.
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Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informaciji dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa
jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze
Sygnalista jest zobowigzany do takiego dziatania przepisami prawa.

§4
ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Przyjecie i rejestracja Zgtoszenia, z zastrzezeniem § 3 ust. 5 Procedury, rozpoczynajq dziatania nastepcze w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
Zgtoszenia.
Podmiotem uprawnionym do podejmowania dziataf nastepczych jest Komisja ds. naruszen prawa.
Cztonkéw Komisji powotuje doraznie Pracodawca. Skiad Komisji uzalezniony jest od przedmiotu sprawy oraz zakresu
Zgtoszenia i dobrany jest tak aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewni¢ bezstronno$¢.
Komisja ma obowigzek podjecia dziatar nastepczych z zachowaniem nalezytej staranno$ci.
W ramach dziatan nastepczych prowadzone jest postepowanie weryfikacyjne oraz postepowanie wyjasniajace.
W sytuacii, kiedy Zgtoszenie:
1) jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
2) nie stanowi naruszenia,
3) nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy niniejszej Procedury,
4) okolicznosci sprawy jednoznacznie wskazujg na dziatanie Sygnalisty w zlej wierze,
Zgtoszenie zostaje zamkniete na etapie postepowania weryfikacyjnego.
Z kazdego zamknietego Zgtoszenia na etapie postepowania weryfikacyjnego Komisja sporzadza Notatke z czynnosci
dokonanych w ramach danego postepowania oraz jego rezultat. Notatka nie zawiera danych osobowych Sygnalisty.
Komisja przedktada Notatke Pracodawcy a nastepnie, po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Pracodawce, przekazuje do
Przyjmujacego, w celu dofaczenia do akt danej sprawy.
Z zastrzezeniem ust. 6, po zebraniu wszystkich materiatéw potwierdzajgcych prawdopodobieristwo wystapienia opisanego
w Zgtoszeniu naruszenia, wszczyna sie postepowanie wyjasniajace.
Wynikiem postepowania wyjasniajacego jest sporzadzony raport, okre$lajacy w szczegdinosci:
1) przyczyne i cele powotania Komisji,
2) czynnosci podjete przez Komisje,
3) ustalony opis zdarzen,
4) rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastepczych w rozumieniu Ustawy, w szczegdlnosci
wzgledem sprawcow naruszen.
Komisja zastrzega sobie prawo do kontaktu z Sygnalistqa w celu uzupetnienia informacji, ktére umozliwig skuteczne
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego objetego Zgtoszeniem, o ile Sygnalista podat adres do kontaktu.

Komisja moze korzysta¢ z zewnetrznych konsultantéw o ile w ocenie Komisji wiedza i doSwiadczenie takich os6b moga by¢
niezbedne w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego Zgtoszenia.

Raport nie zawiera danych osobowych Sygnalisty.

Komisja przedktada Raport Pracodawcy a nastepnie po zapoznaniu sie i podpisaniu przez Pracodawce, przekazuje do
Przyjmujacego w celu dotgczenia do akt danej sprawy.

W oparciu o raport Komisji oraz jej rekomendacje co do dalszego postepowania, Pracodawca okre$la dalsze dziatania
majace na celu wyeliminowanie naruszenia prawa oraz zapobieZenia jego powstaniu w przysztoSci np. poprzez
wprowadzenie odpowiedniej procedury, przeprowadzenie dodatkowych kontroli lub przeprowadzenie dodatkowych szkolen.
Pracodawca wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje dalszych dziatar oraz monitoruje ich przebieg.

Komisja przekazuje Sygnaliécie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich
dziatan (informacja zwrotna) kierujac informacje na podany w Zgtoszeniu adres do kontaktu. Obowigzek ten nie istnieje,
jezeli Sygnalista nie podat w Zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.
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Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej nie moze by¢ diuzszy niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie- w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
Zgtoszenia.

Tre$¢ informaciji zwrotnej ogranicza sie do informacji, ktore nie podlegajg ochronie danych osobowych.

§5
ODPOWIEDZIALNOSG ZA FALSZYWE ZGLOSZENIA

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywego Zgtoszenia.

W przypadku ustalenia w toku postepowania weryfikacyjnego lub wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty, Swiadczacego na rzecz Spotki ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego Zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakofczeniem wspotpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Sygnalista Swiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spdtki, zwigzane;
z fatszywym Zgtoszeniem.

§6
OCHRONA SYGNALITY

U Pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz zachowania odwetowego ani préby lub grozby takich dziatan w stosunku do
Sygnalisty sktadajacego Zgtoszenie w dobrej wierze oraz w obiektywnym prze$wiadczeniu, ze dokonuje go na podstawie
realnych, racjonalnych informacji, przy czym nie ma znaczenia, czy ujawnione informacje udato sie potwierdzi¢ i czy
nieprawidtowos$ci mialy miejsce.

Sygnalicie przystuguje ochrona, o ile:

1) dziata w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje,

2) posiada uzasadnione przekonanie, ze ujawniona informacja a takze kazdy zawarty w niej zarzut sg w zasadniczej
mierze prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wiasnych korzysci,

4) nie jest jednoczes$nie osobg bedaca sprawca lub wspotsprawca naruszenia.

Wobec Sygnalisty, ktory u Pracodawcy $wiadczyt, $wiadczy lub ma $wiadczy¢ prace na podstawie stosunku pracy nie mogg
by¢ podejmowane dziatania odwetowe, obejmujace w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) odmowa zawarcia umowy o0 prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o0 prace na okres probny, kolejnej
umowy o prace na czas okre$lony lub nieokreslony, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokoSci
tych $wiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
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niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego (w tym kary finansowej lub $rodka o podobnym charakterze);
ograniczenie udziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

utrudnianie znalezienia nowego zatrudnienia;

mobbing;

dyskryminacja:

przymus, zastraszenie lub wykluczenie;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarcze;j lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlno$ci dobrego imienia
sygnalisty.

22) nieuzasadniona grozba lub préba ww. dziatan.

—_—— — D e e T o=

Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sg lub majg by¢ na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug albo petnienia funkciji lub petnienia stuzby:

1) nalezy odpowiednio stosowaé ochrone okreslong w ust. 3 niniejszego paragrafu, jesli tylko charakter pracy lub
wykonywanej ustugi lub petnionej funkji lub stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania;

2) dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatar odwetowych ani préby lub
grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych zwtaszcza wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest Sygnalista.

Przepisy § 6 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z Sygnalista.

§7
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowym zawartych w Zgtoszeniach lub uzyskanych w toku dziatan nastepczych jest ZPC
SKAWA S.A. z siedzibg w Wadowicach przy ul. Miynskiej 66.

Dane osobowe o ktorych mowa w ust. 1 bedg przetwarzane w celach okre$lonych w przepisach prawa, na podstawie
obowigzku prawnego wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie sygnalistow (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub
prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie
zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Do dokonywania czynno$ci w zakresie przyjmowania Zgioszen, prowadzenia rejestru Zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, Pracodawca dopuszcza wytgcznie osoby
posiadajace pisemne upowaznienie do takich dziatan. Osoby te maja obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktoére uzyskaty w ramach przyjmowania i rejestrowania Zgtoszeh oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego, dobrowolnego dziatania, jakim jest
dokonanie Zgtoszenia i nastepuje w celu przyjecia, weryfikacji oraz wyjasnienia Zgtoszenia zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa.

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

Przepiséw ust. 5 nie stosuje sie, gdy bedzie to konieczne z uwagi na obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci, gdy
ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja lub organ panstwowy.

Dane osobowe 0s6b, ktérych Zgtoszenie dotyczy, moga by¢ przetwarzane bez ich zgody, w celu przyjecia Zgtoszenia
i podjecia dziatan nastepczych. Osoby, ktorej Zgtoszenie dotyczy, nie informuje sie o zrodle pochodzenia danych
(Sygnaliscie), chyba ze Sygnalista dziatat z naruszeniem prawa.
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8. Po otrzymaniu Zgtoszenia, Administrator przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia i
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia do rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania i ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy-sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie takich
danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

9. Administrator przechowuje dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia i podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziataii nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami nastepczymi.

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla Sygnalisty stanowi zatacznik nr 3 do Procedury.

11. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych osoby, ktdrej Zgtoszenie dotyczy stanowi zatacznik nr 4 do
Procedury.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominigciem trybu przewidzianego Procedurze

2. Wtasciwy organ okre$la procedure dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

3. Z uwagi na gwarancje ochrony Sygnalisty oraz duzg skuteczno$¢ wewnetrznego postepowania wyjasniajacego,
Pracodawca zacheca do ujawnienia informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem wewnetrznych kanatéw
dokonywania zgtoszen.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zostata skonsultowana zgodnie z wymogami art. 24 Ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majq przepisy Kodeksu pracy, przepisy Ustawy oraz przepisy
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Odrebne zataczniki stanowia;

Zatgcznik nr 1 - formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Zatacznik nr 2 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

Zatgcznik nr 4 - Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy

ASANENEN
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i ochrony Sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA DO ZASTOSOWANIA PRZEZ SYGNALISTE

1. IMIQ i NAZWISKO SYGNAlISTY™ ... . e eeeeiiee ettt et e e et e e e e e e e e et e e et e e e e e e e e e e

2. SAIUS ..o

(wpisac stanowisko lub relacje wynikajacq z kontekstu pracy)
* niewymagane przy zgtoszeniu anonimowym

3 AAIES O KONTAKEU. ... e e e e e e e

(poda¢ adres e-mail lub adres korespondencyjny w Sytuacji, kiedy Sygnalista chce z Podmiotem przyjmujgcym zgfoszenie prowadzic dalszg
komunikacje, w tym chce uzyskac informacje o przyjeciu zgtoszenia, o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodow takich dziatan
oraz odpowiedzie¢ na ewentualne pytania ze strony Podmiotu przyjmujgcego zgtoszenie)

4. Wskazanie 0soby, ktorej dotyCzy ZQlOSZENIE: .........ccoooiii i
(imie, nazwisko, stanowisko lub relacje wynikajaca z kontekstu pracy, miejsce pracy)

5. Opis naruszenia prawa wraz z okoliczno$ciami i datami ich zajscia:

8. Oswiadczam, ze dokonujac Zgtoszenia:

1)  dziatam w dobrej wierze tj. w momencie dokonywania Zgtoszenia mam uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia Informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa. Mam $wiadomos¢, ze dziatanie w dobrej wierze jest niezbedne
do tego, abym zostat objety ochrong prawng przewidziang dla Sygnalisty;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu Zgtoszenia;
zapoznatam/em sie:

z Procedura zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistéw obowigzujaca w ZPC SKAWA SA;

z informacjg umieszczong na drugiej stronie niniejszego formularza, ktéra stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow
obowigzujacej w ZPC SKAWA SA

AR

data podpis Sygnalisty*
(*niewymagany przy zgtoszeniu anonimowym)

Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewngtrznych i ochrony Sygnalistow str. 1/2



NADANY NUMER ZGLOSZENIA (wypetnia przyjmujacy Zgtoszenie)

Nie przetwarzamy danych osobowych osoby dokonujgcej Zgtoszenia (dalej zwanej Sygnalistg) w sytuacji, kiedy Zgfoszenie jest
anonimowe i uniemoZliwia identyfikacje tozsamosci Sygnalisty.
Wazne! Podany w Zgfoszeniu opis zdarzenia moze wskazac na tozsamo$¢ Sygnalisty. Jesli Sygnaliscie zalezy na  petnej anonimowosci

powinien unikac¢ podawania informacji umozliwiajacych jego identyfikacje.

Jezeli Sygnalista dokonuje Zgfoszenia ujawniajac swoje dane, dostep do jego danych majg tylko upowaznione do tego osoby, ktore
zobowigzane sq do utrzymania w poufno$ci danych osobowych Sygnalisty.

Jezeli w Zgtoszeniu Sygnalista podat swoje dane osobowe albo Zgtoszenie anonimowe zawierato informacje pozwalajgce na identyfikacje
tozsamosci Sygnalisty wowczas przetwarzamy dane osobowe Sygnalisty w sposéb opisany w ponizszej klauzuli.

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

Na podstawie przepiséw zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,RODO”) informujemy, ze:

1,

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spétka ZPC SKAWA SA z siedzibg w Wadowicach przy ul. Miyiskiej 66, wpisana do
rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Krakowie, XII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000148701, NIP 5511750265, REGON 070791487 (dalej: ,Administrator”).

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail
iod@skawa.com.pl lub telefonicznie: 33 823 30 71 wew. 109

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach okres$lonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego
z przepiséw ustawy o ochronie sygnalisty (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione
jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
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Rejestr zgtoszen wewnetrznych

w ZPC SKAWA SA

Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow

nadany numer
zgtoszenia

data
dokonania
zgtoszenia

dane osobowe sygnalisty

adres do kontaktu
sygnalisty

dane osobowe osoby,
ktérej dotyczy
zgtoszenie

przedmiot naruszenia prawa

podjete dziatania nastepcze

data
zakonczenia
sprawy

Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych i ochrony sygnalistow
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow

Nie przetwarzamy danych osobowych osoby dokonujgcej Zgtoszenia (dalej zwanej Sygnalista) w sytuacji, kiedy Zgtoszenie jest

anonimowe i uniemoZliwia identyfikacje tozsamosci Sygnalisty.

Wazne! Podany w Zgtoszeniu opis zdarzenia moze wskazac na tozsamos$¢ Sygnalisty. Jesli Sygnaliscie zalezy na  petnej anonimowosci
powinien unika¢ podawania informacji umoZzliwiajgcych jego identyfikacje.

Jezeli Sygnalista dokonuje Zgtoszenia ujawniajac swoje dane, dostep do jego danych majg tylko upowaznione do tego osoby, ktore
zobowigzane sg do utrzymania w poufnoci danych osobowych Sygnalisty.

Jezeli w Zgtoszeniu Sygnalista podat swoje dane osobowe albo Zgtoszenie anonimowe zawierato informacje pozwalajgce na identyfikacje
tozsamosci Sygnalisty wowczas przetwarzamy dane osobowe Sygnalisty w sposéb opisany w ponizszej klauzuli.

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty

Na podstawie przepiséw zawartych w art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spotka ZPC SKAWA SA z siedzibg w Wadowicach przy ul. MiyAskiej 66, wpisana do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Krakowie, Xl Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000148701, NIP 5511750265, REGON 070791487 (dalej: ,Administrator”).

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie za po$rednictwem adresu e-mail
iod@skawa.com.pl lub telefonicznie: 33 823 30 71 wew. 109

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajacego
z przepisow ustawy o ochronie sygnalisty (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione
jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacii, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Wyrazong zgode mozna wycofaé w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych i ochrony sygnalistow

Klauzula informacyjna dla osoby wskazanej w zgtoszeniu naruszenia prawa

Na podstawie przepiséw zawartych w art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej ,,RODO”) informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spétka ZPC SKAWA SA z siedzibg w Wadowicach przy ul. Miyfiskiej 66, wpisana do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Krakowie, XIl Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000148701, NIP 5511750265, REGON 070791487 (dalej: ,Administrator”).

We wszystkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moZe Pani/Pan kontaktowal si¢ za po$rednictwem adresu
e-mail iod@skawa.com.pl lub telefonicznie: 33 823 30 71 wew. 109.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach okreSlonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego
wynikajacego z przepisow ustawy o ochronie sygnalisty (zgodnie z art. 6 lit. c RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania).

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Administratora narusza przepisy ogéinego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. osobie zgtaszajacej naruszenia prawa przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Zrédto pochodzenia danych osobowych podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na podstawie art. 8 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalisty, z
wytaczeniem przypadkow, gdy zgtoszenie zostato dokonane przez sygnaliste w ztej wierze.
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