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Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa

od sygnalistow w Kuzni Ostréow Wielkopolski sp. z o.o.

Procedura zgloszen i jej zakres przedmiotowy

1. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistnialego lub

potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w naszej

organizacji lub proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

2. Ponizsze zasady dotycza sposobu zglaszania oraz rozpatrywania przez nas zgloszen

naruszen prawa, ktore dotycza:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz {inansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego;

bezpieczenstwa Zzywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskici;

rynku wewng¢trznego Unii Europejskicj, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osOb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowicka 1 obywatela - wystgpujace w stosunkach

Jjednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

wczesniej;
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Sposob przekazania zgloszenia

Zgloszenie moze by¢ dokonane:

I. na adres do korespondencji: Kuznia Ostrow Wielkopolski Sp. z 0.0., ul. Wroctawska 93,
63-400 Ostrow Wielkopolski z dopiskiem ,,Zgloszenie sygnalisty”.

2. poprzez e-mail na adres zgloszenia@kuzniaostrow.pl .
ustnie podczas bezposredniego spotkania z Kierownikiem Dzialu Personalnego,

zorganizowanego w terminic 14 dni od otrzymania od Pana/i wniosku o takg formg¢
zgloszenia.

2. Za Pana/i zgoda zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:
1. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2. dokfadnej transkrypcji rozmowy, lub
3. protokotu rozmowy, odtwarzajacego jego doktadny przebicg.

3. W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, moze Pan/i dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

4. Mozna takze dokonaé zgloszenia zewnetrznego, tzn. bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktorego wlasciwosé obejmuje
podejmowanie odpowiednich dzialan nast¢gpezych obejmujacych przedmiot zgloszenia, bez
uprzedniego przekazania nam zgloszenia wewngetrznego.

5. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne moga by¢ dokonywane takze do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskicj.

Kto moze by¢ sygnalista

Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z praca, w tym pracownik, stazysta,
pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspélnik, itp. Dotyczy to
takZze przypadku zgloszenia lub ujawnicnia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peienia
funkeji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pehienia shuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Talnernrnia omnnne WO
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Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen prawa, wymagaja podania danych osoby
zglaszajacej (sygnalisty) w zakresie: imienia, nazwiska, stanowiska lub innej informacji o
kontekscie zwigzanym z praca, danych kontaktowych. Zgloszenia anonimowe zostang
pozostawione bez rozpatrzenia.
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Tresé zgloszenia

Zgloszenie powinno zawierac co najmniej nastgpujgce informacje:

1.
2
3

szczegblowy opis zglaszanego naruszenia prawa;
dowody na poparcic zgloszenia (jesli sg dostgpne);

imie, nazwisko, stanowisko lub inna informacja o kontekécie zwigzanym z pracg dg
otrzymywania informacji zwrotnej, dane kontaktowe do przekazywania informacji
zwrotnych i udzielania dodatkowych wyjasniei.

Jezeli zgloszenie nie bedzie zawieraé niezbednych informacji, mozemy pozostawic je bez
rozpatrzenia lub wezwaé Pana / Pania do jego uzupelnienia, o ile w zgloszeniu zostang podane
dane kontaktowe.

- N T
Ochrona Sygnalisty

L

Jako Sygnalista, podlega Pani/i ochronie okreslonej w przepisach ustawy o ochronie
sygnalistow, od chwili dokonania zgloszenia.

Zapewniamy ochrong Sygnalistow poprzez:

I. ochrong Pani/a tozsamo$ci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazna zgodg¢ na
ujawnienie Pani/a danych;

[ 3]

jezeli zgloszenie dotyczy innych 0s6b, zapewnimy takze ochrong poufnosci ich
tozsamosci;

3. udziat w procesie rozpatrywania bezstronnych osob, ktore zostaly zobligowane do
zachowania poufnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub zakonczeniu wspolpracy;

4. zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktére zostaly przeszkolone w zakresic zapewnienia
ochrony sygnalistow;

5. ochrone przed dziataniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami, w
zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

W przypadku podjecia wobec Pana/i dzialan odwetowych, ma Pan/i prawo do
odszkodowania (w wysokos$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesigezne wynagrodzenie) lub
prawo do zado$¢uczynienia.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja b¢daca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Postanowienia umow o prace oraz innych aktéw, na podstawic ktoérych powstaje stosunck
pracy lub ktore ksztattujg prawa i obowiazki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie srodkow odwetowych, sa niewazne.

Postanowienia uméw oraz innych aktow, na podstawie ktorych jest §wiadczona praca lub
ushugi, sa dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w
punkcie poprzednim, w zakresic, w jakim bezposrednio lub posrednio wylaczaja lub
ograniczajg prawo do dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg
stosowanie $rodkow odwetowych, sg niewazne.




7. Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotycza takze:
1. osoby pomagajaccj w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzancj z sygnalista,

2. osoby prawncj lub inncj jednostki organizacyjnej pomagajacc] sygnali$cic lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigeej wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajgcej.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyj¢ciem 7gloszenia

1. Pod warunkiem podania przez Panig / Pana danych kontaktowych w zgloszeniu oraz braku
sprzeciwu na kontakt zwrotny:

1. potwierdzimy przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy, a informacje
przekazemy niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia;

2. przekazemy informacjg zwrotng w terminic nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w przypadku uprzedniego nieprzekazania
potwicrdzenia przyjgcia zgloszenia informacje zwrotng przckazemy w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia;

3. jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenic nic dotyczy naruszenia prawa,
poinformujemy o odstgpicniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie odstapienia;

4. poinformujemy jezeli odstgpimy od podjecia dziatan nastepczych, podajac
uzasadnienie odstgpienia;

5. przekazemy ostateczny wynik naszych dziafan nastepczych realizowanych na skutek
zgloszenia.

o

Informacji o przyjeciu zgloszenia nic przekazemy, jezeli bedziemy mieli uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze takie dzialanie zagrozitoby ochronie poufnosci Pana/i tozsamosci.

3. Mozemy zwrdcié si¢ do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjaénienia lub dodatkowe
informacje, jakic moga by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne, ale moze
mie¢ wplyw na mozliwos¢ skutecznego przeprowadzenia dziatan nastepczych.

Sposéb postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1. Zgloszenia naruszen prawa sa weryfikowane przez upowaznionego pracownika pehigcego
u nas funkcje Kierownika Dzialu Personalnego, w zakresie wiarygodnosci zgloszenia oraz
naszej odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziataf nastgpezych.

)

Po przyjeciu zgloszenia upowazniony pracownik, rozpoczyna dzialania nast¢pceze.

3. Osoby, ktérych dotyczy zgloszenie sg wylaczane z postgpowania. Ich miejsce moze zajac
inna upowazniona przez naszg organizacj¢ osoba.

4. W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwroécic si¢ do
Pana/ Pani o udziclenic dodatkowych wyjasnich.

5. Jezeli zgloszenie zostanic uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia prawa w dziedzinic

nalezgcej do zakresu naszego dzialania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i

naprawienia naruszenia prawa. W szczegdlnosci mozemy podjaé jedno lub kilka z
ponizszych dziatai:

1. wprowadzenie zmian w naszych procedurach:
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2. zgloszenie odpowiednim organom;
3. nalozenic sankcji na osoby odpowiedzialne;
4. przeszkolenie personclu;
5. wdrozenie nowych systeméw kontroli.

6. Mozemy nie podja¢ dzialan nastgpczych w przypadku, gdy w Pana/i zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i weczesniejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w poroOwnaniu z weze$niejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/Panig o takim odstapieniu (o ile w zgloszeniu zostaly podane dane
kontaktowe). W razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy je bez rozpoznania oraz
informacji zwrotne;.

7. Wszystkie zgloszenia odnotowujemy w naszym wewngtrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego zlozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dost¢p do rejestru maja jedynic osoby upowaznione do przyjmowania oraz
rozpatrywania zgloszen.

Wejscice procedury w zycie

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od jej ogloszenia, tj. z dniem 25. wrzesnia
2024 .

Kontakt i dostepnosé

W sprawach zwigzanych z niniejszg procedurg pytania kicrowa¢ mozna bezposrednio do
Kierownika Dziatu Personalnego lub mailowo na adres zgloszenia(@kuzniaostrowpl .

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

I. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Kuznia Ostréw Wielkopolski sp. z 0.0. z
siedziba w Ostrowic Wiclkopolskim, przy ul. Wroclawskiej 93; adres e-mail:
biurospolki@kuzniaostrowpl, tel. 62 737 68 00

2. Moze Pan/i kontaktowaé si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz przeprowadzania
postgpowania wyjasniajagcego na podstawie obowiazku prawnego, jakiemu podlega
administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych
identyfikacjg, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w

zgloszonej sprawie), chyba Ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.
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Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym zgloszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego
na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powicrzyl
przetwarzanie danych, tzn. Kierownikowi Dzialu Personalnego.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podigciem dzialaf
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w
razic przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigeie tych danych
osobowych nastcpuje w terminic 14 dni od chwili ustalenia, Ze nic maja one znaczenia dla
sprawy.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przysluguje Pani/u 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 si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przyshuguje Pani/Panu prawo wnicsicnia skargi na rcalizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do przyjecia przez nas zgloszenia. Jeéli nie
poda Pan/ Pani danych kontaktowych, nie bgdziemy mogli potwierdzi¢ przyjgcia zgloszenia

oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwiazanych z tym zgloszeniem.

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, Zze jest nierbwno
traktowany lub naruszono jego prawa.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.




