Procedura przyjmowania wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa od

sygnalistow w podmiocie prywatnym (z klauzulg informacyjna dla
sygnalisty) z dnia 07.10.2024 .

Zgloszenia sg rozpatrywane w ramach procedury

1.

Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub

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

organizacji.

Ponizsze zasady dotycza sposobu zglaszania oraz rozpatrywania przez nas zgloszen

naruszen prawa, ktore dotycza:

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktoéw i1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oso6b prawnych;

konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

wczesniej;



Sposéb przekazania zgloszenia
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

1. na adres do korespondencji: Steelpress Sp. z 0.0., ul. Powstancow Wlkp. 48, 62-030
Lubon z dopiskiem ,,Zgloszenie sygnalisty”

2. poprzez e-mail na adres : wnioski.kadry@steelepress.eu

3. ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania od Pana/i wniosku o taka forme zgloszenia.

2. ZaPana/i zgoda zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

3.

1. protokotu rozmowy, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

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

Mozna takze dokonaé zgloszenia zewnetrznego, tzn. bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub innego organu publicznego, ktorego wlasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych obejmujacych przedmiot zgloszenia, bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.

W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane takze do
instytucji, organ6w lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Kto moze by¢ sygnalista

1.

Sygnalista moze by¢ kazda osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg , w tym pracownik, stazysta,
pracownik tymczasowy, zleceniobiorca, prokurent, akcjonariusz, wspdlnik, itp. Dotyczy to
takze przypadku zgloszenia lub ujawnienia 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 pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby w
podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Zgloszenia anonimowe

Wszystkie zgloszenia dotyczace naruszen prawa, wymagaja podania danych osoby
zglaszajacej (sygnalisty) w zakresie: imienia, nazwiska, danych kontaktowych.

Tres¢ zgloszenia

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

1.

szczegOtowy opis zglaszanego naruszenia prawa;

2. dowody na poparcie zgloszenia (jesli sg dostepne);



3.

Imig, nazwisko, dane kontaktowe do otrzymywania informacji zwrotne;j.

Jezeli zgloszenie nie begdzie zawiera¢ niezbgdnych informacji, mozemy pozostawic je bez
rozpatrzenia lub wezwac¢ Pana / Panig do jego uzupetnienia, o ile w zgloszeniu zostang podane
dane kontaktowe.

Ochrona Sygnalisty

1.

Zgloszenia moze dokona¢ kazda osoba fizyczna, ktora uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w naszej organizacji.

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

Zapewniamy ochron¢ Sygnalistow poprzez:

1. ochron¢ Pani/a tozsamos$ci, chyba ze otrzymamy od Pani/a wyrazng zgod¢ na
ujawnienie Pani/a danych;

2. jezeli zgloszenie dotyczy innych osob, zapewnimy takze ochrone poufnosci ich
tozsamosci;

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

4. zapewnienie, ze dostep do Pana/i danych oraz dokumentacji zwigzanej ze zgltoszeniem,
beda miaty tylko uprawnione osoby, ktore zostaly przeszkolone w zakresie zapewnienia
ochrony Sygnalistow;

5. ochrong przed dzialaniami odwetowymi, w tym grozbami przed takimi dzialaniami, w
zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

W przypadku podjgcia wobec Pana/i dziatan odwetowych, ma Pan/i prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie) lub
prawo do zado$¢uczynienia.

Informacje zwrotne oraz kontakt w zwigzku z przyjeciem zgloszenia

1.

Potwierdzimy Panu/i przyjecie zgloszenia na podany adres kontaktowy. Informacje
przekazemy niezwlocznie, nie po6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, o
ile nie otrzymali$my od Pana/i sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

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

Mozemy zwrdcic si¢ do Pana/i, na podany adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje, jakie moga by¢ w Pana/i posiadaniu — podanie ich jest dobrowolne.

Jezeli wstepna weryfikacja wykaze, ze zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa,
poinformujemy Pana/Panig o odstgpieniu od jego rozpatrywania oraz przyczynie
odstapienia.

Przekazemy Panu/i informacje¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia
przyjecia zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach w terminie nieprzekraczajacym 6
miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.



Przekazemy Panu/i informacje, jezeli odstagpimy od podjecia dziatan nastgpczych, podajac
uzasadnienie odstapienia.

Poinformujemy Pana/Pania o ostatecznym wyniku naszych dzialan nastepczych
realizowanych na skutek zgtoszenia.

Sposob postepowania z otrzymanymi zgloszeniami

1.

Zgloszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez upowaznionego pracownika petnigcego
u nas funkcje administratora zgltoszen , w zakresie wiarygodnos$ci zgloszenia oraz naszej
odpowiedzialnosci za jego rozpatrzenie i przeprowadzanie dziatah nastgpczych.

W ramach postgpowania, mozemy zbiera¢ dodatkowe informacje, w tym zwrdci¢ si¢ do
Pana/i o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

Jezeli zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione 1 dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie
nalezacej do zakresu naszego dziatania, podejmiemy dalsze kroki w celu zbadania sprawy i
naprawienia naruszenia prawa. W szczego6lnosci mozemy podja¢ jedno lub kilka z
ponizszych dziatan:

1. wprowadzenie zmian w naszych procedurach;
2. zgloszenia odpowiednim organom;

3. natozenia sankcji na osoby odpowiedzialne;
4. przeszkolenia personelu;

5. wdrozenie nowych systemow kontroli.

Mozemy nie podja¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy w Pana/i zgloszeniu,
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem Pana/i wcze$niejszego zgloszenia lub
zgloszenia od innego Sygnalisty, nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszenia prawa w porOwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem tego naruszenia.
Poinformujemy Pana/ig o takim odstgpieniu. W razie kolejnego zgloszenia - pozostawimy
je bez rozpoznania oraz informacji zwrotne;j.

Wszystkie zgloszenia odnotowujemy w naszym wewngtrznym rejestrze. Rejestr zawiera
informacje o zgloszeniu, dacie jego ztozenia, podjetych dziataniach oraz wynikach jego
rozpatrzenia. Dostep do rejestru maja jedynie osoby upowaznione do przyjmowania oraz
rozpatrywania zgloszen.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest firma Steelepress Sp. z 0.0. z
siedzibg w Luboniu ul. Powstancow WIlkp. 48 adres e-mail:
kadry@steelpress.eu, tel. 61 899 43 70 .

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

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie obowigzku



prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

. Ochrona tozsamo$ci sygnalisty: W przypadku podania danych
umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba
ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

. 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 przepisoOw prawa.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym przekazano zgloszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

. Posiada Pan/i prawo Zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie,
przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie
jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego i
nie wystgpujg inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez

Administratora przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).



Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zglosi¢ kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto
jego prawa, ze jest nieréwno traktowany.

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,
Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

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



