Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatah Nastepczych

w firmie SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach

prayjeta Zarzadzeniem 1/2024 z dnia 17.09.2024 1.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronia Sygnalistdw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
—w skrdcie: OchrSygnalu.

§1
1. Niniejsza Procedura Zgtoszert Wewnetrznych i Podejmowania Dziataii Nastepczych okreéla tryb
przyimowania zglaszen wewnetrznych dotyczacych informadcji o naruszeniu prawa lub regulacii
istandarddw etycznych ustanowionych w firmie SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w
Katowicach, NIP; 6340065125, a takie podejmowania dziatart nastepczych w zwiazku z tymi
zgtoszeniami,

2. Postanowienia Procedury stosuje sie zarowno do zgtoszen imiennych, jak i anonimowych.

§2
1. Przyimuje sie, ze jesli w Procedurze jest mowa o:

a) Pracodawcy - nalezy przez tc rozumied: SEWERA POLSKA CHEMIA IRENFUSZ WOLAK w
Katowicach, NIP: 6340065125,

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osoby pozostajgce z Pracodawcg w stosunku pracy.

¢) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownika;
2) pracownika tymczasowego;

3) osobe Swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilngprawnej; '

4} przedsigbiorce;
5) prokurenta;
6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu osoby prawnej iub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osobe $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawey lub
dostawcy;

9) stazyste;




10} wolontariusza;
11) praktykanta;

12) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Siuzby
Ochrony Panistwa, Pafistwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej
oraz ich rodzin {Dz.U. 2 2023 r. poz. 1280, 1429 1834);

13} zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Qjczyzny
(Dz.U. 22024 r. poz. 2481 834).

d) Kanatach informacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne rozwigzania organizacyjne
oraz techniczne stuzgce do zgtaszania nieprawidlowosci.

e} Komisji ds. zgloszerr naruszert prawa — nalezy przez to rozumied wyznaczong jednostke
organizacyjna, skladajaca sie z co najmniej 3 bezstronnych cztonkdw wybieranych przez
Ireneusza Wolaka prowadzacego dziatalnoséé gospodarcza pod firmg SEWERA POLSKA CHEMIA
IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacije do
Sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych.

f) Dziataniach nastepczych — naleizy przez to rozumiec dziatania polegajgce na weryfikacji
zgloszenia oraz dalszej komunikacji z Sygnalista, w tym prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego wedtug okreslonych trybdéw, wystepowanie o dodatkowe informacje
dotyczace zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgloszenia.

g) Postepowaniu wyjasniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym zgfoszeniem wedtug ckreslonych trybdow.

h} Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechania, ktdre
prowadza do pogorszenia sytuacji Sygnalisty i zostaly podjete w zwigzku z ujawnieniem przez
te osobe nieprawidtowosci.

i} Informacji zwrotne] — nalezy przez to rozumied przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

i} Zgtoszeniu — naleiy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanym przez Sygnaliste
dziataniu tub zaniechaniu bedacym naruszeniem prawa, regulacii wewnetrznych lub
standardow etycznych obowigzujgcych w SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK
w Katowicach, NIP: 6340065125, zgtoszong przez dostepny kanat informacyjny.

§3

Zgtoszenia naruszen prawa mogg dotyczyé wszelkich naruszen prawa krajowego
i wspdlnotowego, dokonywanych przez osoby zatrudnione w SEWERA POLSKA CHEMIA
IRENFUSZ WOLAK w Katowicach, bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, atbo osoby
dziatajgce w imieniu i na rzecz SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach.




W szczegdlnych przypadkach zgloszenie moze dotyczyd takie naruszen prawa dekonywanych
przez kontrahentdw 1 wspolpracownikéw SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w
Katowicach, NIP: 6340065125, a takie przez podmioty zwigzane z SEWERA POLSKA CHEMIA
IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125, umowami, a takle w inny sposdb,
w tym osobowo lub kapitatowo.

Zgtoszenia naruszed prawa mogg dotyczyé w szczegéinosci dziatan lub zaniechan niezgodnych z
przepisami prawa lub majacych na celu obejicie przepisdw prawa zaréwno krajowego,
jak i wspoélnotowego.

Zgloszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zaréwno badgcych czynem zabronionym
w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym w rozumieniu przepiséw
Kodeksu c¢ywilnego, jak i niebedacych takimi czynami, ale ktérych konsekwencje moga
spowodowad naruszenie prawa.

Przedmiotem zgloszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgedne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce: :

1} korupcii;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4} przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produkidw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportiu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej | bezpieczeristwa jgdrowego;

9} bezpieczenistwa zywnosici i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwieriqt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13} ochrony prywatnasci | danych osobowych;

14} bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15} intereséw finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16} rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publiczne] i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17.
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Zgtoszenie naruszeniz moze dofyczy¢ takie naruszenia regulacji wewnetrznych i standarddw
etycznych ohowiazujgcych w SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP:
6340055125.

§5

Zgtaszajgcym naruszenia prawa, zwanym dalej ,Sygnalistg” moze byé w szczegdinosci:

1)
2)

3)

pracownik SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125;

inna osoba zatrudniona w SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP:
6340065125;

osoba prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza na rzecz SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ
WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125; :

gsoba zatrudniona lub wspétpracujaca z podmiotami bedacymi kontrahentami lub stronami
umdw zawartych z SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP:
6340065125;

inna osoba, ktéra posiada informacje o naruszeniach prawa okreslonych w § 3.
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1. Ustanawia sie podmiot upowainiony do przyjmowania zgloszen naruszen prawa od Sygnalistow,
zwany dalej Komisjg ds. zgloszen naruszen prawa.

2. Podmiot upowazniony jest odpowiedzialny w szczegdinosci za:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie zgloszen,
weryfikacje zgtoszent i ich rejestracje,

informowanie Sygnalistéw, zgtaszajacych imiennie naruszenia prawa, o podjetych dziataniach
nastepczych, wynikajgcych z otrzymania informacji o naruszeniach prawa,

sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastepczymi oraz zapewnieniem wiasciwe]j ochrony
Sygnaliscie w ramach jego funkcjonowania lub wspdtpracy z SEWERA POLSKA CHEMIA
IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125,

3. Podmiot upowazniony jest obowigzany do:

1)

2)

prowadzenia rejestru zgtoszen naruszer prawa od Sygnalistow,

prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa od
Sygnalistow.

§7

1. Zgfoszenia naruszer prawa moga by¢ dokonywane w sposéb imienny lub anonimowy.
2. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawierac co najmniej:

1) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (z wyjatkiem anonimu);
2) adres do kontaktu Sygnalisty (z wyjatkiem anonimu);
3) mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia;




4} wskazanie uzasadnionych podstaw, kidre umoiliwily stwierdzenie, Ze informacia o

naruszeniu prawa jest prawdziwa.
3. W celu dokonania zgloszenia Sygnalista moze wykorzystad formularz zgloszenia naruszenia,

stanowigcy zatgcznik nr 1. q
§8
1. Anonimowe zgtoszenia mogg by¢ dekonywane:
1}  telefonicznie, w tym poprzez SMS, na numer 662 201 006,

2} w zamkniete] kopercie opatrzonej napisem ,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie i dostarczonej na adres:

Sewera Polska Chemia, ul. Kosdciuszki 326, 40-608 Katowice.

2. Anonimowe zgioszenia zobowiazujg podmiot upoWainiony do podejmowania wszystkich dziatari
wynikajgcych z przepiséw o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

3. W przypadku anonimowych zgloszen podmiot upowazniony nie ma obowigzku potwierdzenia
przyjecia zgloszenia oraz przekazywania informacji zwrotne] o podjetych dziataniach
zglaszajacemu anonimown Sygnaliscie.

4. Wszystkie anonimowe zgloszenia naruszen prawa, ktére trafiajg do innych oséb niz pelnigca
funkcje podmiotu upowaznionego, powinny by¢ niezwiocznie kierowane do podmiotu
upowaznionego.
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1. Zgtoszenia imienne mogg by¢ przekazywane w sposob okreélony w § 8, na numery telefoniczne
podane w tym paragrafie lub listownie.

2. Zgloszenie imienne powinno zawieraé dane Sygnalisty, w tym co najmnie] imie i nazwisko oraz
dane kontaktowe (np. adres, telefon, adres e-mail).

3. Na wniosek Sygnalisty imienne zgiloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takie podczas
spotkania z udziatern co najmniej 2 czlonkdw Komisji ds. zgloszed naruszen prawa,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia
obecny podczas spotkania czfonek Komisji ds. zgloszen naruszen prawa sporzadza protokdt.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

4. Spotkania, o ktdrych mowa w ust. 3, mogg odbywac sie w godzinach pracy lub poza godzinami
pracy, w miejscach wskazanych przez Sygnalistow, innych niz siedziba SEWERA POLSKA CHEMIA
IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125.

§ 10

Po otrzymaniu zgioszenia naruszenia prawa od Sygnalisty podmiot upowazniony obowigzany jest do
podjecia dziatan nastepczych, okres$lonych w daiszych paragrafach. Dziatania te dotyczg zardwno
zgtoszen imiennych, jak i anonimowych.

§11

1. Zgloszenie naruszenia prawa podlega niezwlocznemu zarejestrowaniu w rejestrze, o kidrym
mowa w § 6 ust. 3 pkt 1.




2. Niezwlocznie po rzarejestrowaniy, nie pdinie] niz w ciagu 7 dni od daty przyiecia zgfoszenia
padmiot upowainiony przekazule Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia. Nie dotyczy {0
zgloszenia anonimowego.

§12

1. Po zarejestrowaniu zgtoszenia podmiot upowainiony wszczyna procedure weryfikacji zgfoszenia.
W tym celu cztonkowie Komisji ds. zgiosze# naruszen prawa moga:

1) zapoznawac sie z wszelkimi dokumentami dotyczacymi zgloszenia, w tym takZze majgcymi
charakter informacji niejawne] lub tajemnicy przedsiebiorstwa,

2) igdac¢ wyjasnien od oséb odpowiedzialnych za czynnosci, kitdre zostaly wskazane w
zgtoszeniu naruszenia prawa, lub od przetozonych tych osdb;

3} dokonywaé wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia sprawy z naleiytg
starannosciy, wlasciwg dla danej sprawy. '

.....

dokumentdw oraz innych danych,

3. Uniemozliwienie sktadania wyjasniend i utrudnianie wyiej okreslonych czynnosci weryfikujgeych
naruszenia prawa stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§13
1. W razie stwierdzenia naruszenia prawa, podmiot upowazniony:

1) sporzadza raport okreslajacy naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktére z nich stanowig
czyny zabronione przez ustawy karne (przestepsiwa), a ktére stanowig czyny niedozwolone
(delikty) i przedklada go Zarzadowi, w raporcie tym moga znalei¢ sie wnioski dotyczace
dziatan zapobiegajacych naruszeniom prawa na przysztose,

2} nadzoruje czynnodci podjete przez Zarzad i inne komorki organizacyjne w celu usuniecia
zgtoszonych naruszen prawa,

3) podejmuje dziatania przewidziane w odrebnych przepisach, w celu zgtoszenia popetnienia
przestepstwa do wiasciwych organow Policji lub prokuratury; dziatania te nie wymagaijg zgody
ani akceptacji Zarzadu.

§14

1. Jezell w toku weryfikacji zgloszenia stwierdzone zostanie naruszenie regulacji wewnetrznych
i standarddw etycznych, podmiot upowazniony:

1) kieruje do os6b adpowiedzialnych za zatrudnionych lub osob wykenujacych prace Jub ustugi
na rzecz SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NiP: 6340065125,
wnioski dotyczace zaprzestania prakiyk prowadzacych do naruszen takich regulacji,

2} wskazuje czynnosci jakie muszg zosta¢ podjete w celu naprawienia szkdd {ub usuniecia
nieprawidtowosc;,

3) wnioskuje do Zarzadu o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do osob, ktére dopuscily
sie tych naruszend, w szczegélnosci przeniesienia na inne stanowisko, zmiany zakresu




obowigzkow, aibo rozwigzania z nimi umdw o prace lub innych umdw dotvezacych
zatrudnienia,

4) jeieli naruszenia te nosza znamiona mobbingu, podmiot upowazniony przekazuje sprawe do
zatatwienia komarce zajmujgcej sie politykg antymobbingowa.

§15

Podmiot upowainiony nadzoruje czynnosci podjete w celu wyjaénienia sprawy bedacej
przedmiotem zgtoszenia Sygnalisty, w tym czynnosci podjete w celu usuniecia ewentualnych
naruszeri prawa lub wewnetrznych procedur zakfadowych lub regu! funkcjonowania SEWERA
POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125, W tym celu moze w kazdym
czasie podjaé niezbedne czynnosci, w tym Zadad przekazania dokumentéw i sktadania wyjasnien
od 0s6b odpowiedziainych za te czynnosci, aby ustali¢ stan sprawy.

W razie stwierdzenia opieszatosci w wyjasnianiu sprawy lub usuwaniu naruszern podmiot
upowainiony ma prawo wystepowaé z odpowiednimi wnioskami do Zarzadu dotyczacymi
pociggniecia do odpowiedzialnoéci oséb utrudniajgcych wyjasnienie sprawy lub usuniecie
naruszen.

Osoby odpowiedzialne za wyjasnienie sprawy [ub usuniecie naruszen s obowiazane do
skfadania wyjasnien i przekazywania wszystkich informacji lub dokumentéw na zadanie
podmiotu upowaznionego, bez koniecznosci uzyskiwania zgody przetozonych. Bezzasadna
odmowa wykonania tych czynnosci przez osoby odpowiedzialne stanowi ciezkie naruszenie
obowigzkdw pracowniczych.

§16
Podmiot upowazniony cbowigzany jest do przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej.

Informacje zwrotne mogg by¢ przekazywane na kazdym etapie prowadzenia sprawy i powinny
zawierad opis jej stanu i podjetych dziatan.

Pierwsza informacja zwrotna powinna by¢ przekazana przez podmiot upowainiony:

1} nie pdiniej niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, lub

2) nie péiniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia Sygnalidcie.

Dalsze informacje zwrotne o stanie sprawy moga by¢ przekazywane Sygnaliicie na jego wniosek
lub w rmiare postepow w wyjasnianiu sprawy.

Podmiot upowaziniony obowigzany jest niezwtocznie poinfermowac Sygnaliste o zawiadomieniu
Policji lub prokuratury, w razie stwierdzenia naruszenia prawa stanowiacego przestepstwo,
ze wskazaniem Jednostki, do ktorej zawiadomienie zostato skierowane.

O zakoriczeniu sprawy i wnioskach z podjetych dziatan oraz dokonanych zmianach
Zapobiegajgcych dalszym naruszeniom prawa podmiot upowainiony niezwtocznie informuje
Sygnaliste.




§17

W przypadku zgloszen imiennych, dane osobowe i inne dane identyfikujace Sygnaliste podiegaja
szczegdlne] ochronie. Podmiot upowazniony obowigzany jest do zachowania danych Sygnalisty

w Tajemnicy.
Do przetwarzania danych Sygnalistéw upowazniony jest wylgcznie podmiot upowazniony.

Zgloszenia Sygnalistow i akta spraw prowadzonych w wyniku ich zgtoszen przechowywane sa
w sposéb zapewniajacy poufnosé. Nosniki danych cyfrowych zawierajgce zgtoszenia lub inne
informacje o Sygnalistach podlegaja zabezpieczeniu okredlonym dfa danych stanowiacych

tajemnice pracodawcy.

§18
Tworzy sie Rejestr Zgtoszen o Naruszeniach Prawa, zwany dalej Rejestrem.
. Rejestr prowadzi wyznaczony czionek Komisji ds. zgioszen naruszen prawa.

Rejestr stanowi dane podlegajagce ochronie na zasadach okredlonych dla tajemnicy

przedsiqb_iorstwa..
Rejestr zawiera:
1} numer sprawy, nadawany przy jej zgloszeniu,
2) date zgloszenia,
3) zwiezty opis zglaszonego naruszenia prawa,
4} opis danych lub dokumentow dostarczonych przez Sygnaliste,
5} stwierdzenie naruszenia lub braku naruszenia prawa po weryfikacji zgtoszenia,
6) daty przekazania do Sygnalisty: potwierdzenia zgtoszenia, informacji zwrotne;j,
7} informacje o podjetych dziataniach i ich skutkach,

8) date zakoniczenia sprawy i potwierdzenie przekazania informacji o zakonczeniu sprawy
Sygnaliscie.

Rejestr zawiera takie zgtoszenia dokonane anonimoweo. Jesli Sygnalista nie podat swoich danych
osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.
Dane w rejestrze zgtoszen sg przechowane przez okres 3 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

§19
Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalistow.

Za dziatania odwetowe uznaje sie wszelkie negatywne dziatania w stosunku do Sygnalisty, nawet
zgodne z przepisami prawa, ale skutkujgce odmowg zatrudnienia, rozwigzaniem umowy,
pogorszeniem warunkow zatrudnienia lub wspdfpracy, jeieli nie s3 one uzasadnione
obiektywnymi przyczynami i nie sg zwigzane ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

Za dziatania odwetowe uznaje sie w szczegdélnosci:




1) odmowe nawigzania stosunku pracy,
2} wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy © prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
préhny, niezawarcie kolejnej umowy © prace na czas okredlony lub niezawarcie umowy o
pracg na czas nieckreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacii,
gdy pracownik riat 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,
7} przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

9} przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych cbowigzkdw pracowniczych,

10} niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikéw pracy lub negatywna opiniqro pracy,

12) nalozenie Jub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka o
podobnym charakierze,

13) wstrzymanie udziatu lub peminigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, '

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie,

15) dziatanie zmierzajgce de utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

16) rozwigzanie, wypowiedzenie lub odmowe nawiazania stosunku prawnego, na podstawie
ktdrego sq fub maja by¢ swiadczone ustugi przez Sygnaliste,

17) rozwigzanie, wypowiedzenie lub niekorzystng zmiane umowy na podstawie ktdrej
prowadzona jest wspotpraca z Sygnalista, wigczajac w to jednostronne zakoriczenie stosunku

prawnego,

18} utrudnianie dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe] SygnaliScie, w szczegdinoéci poprzez
tworzenie porozumien wykluczajgcych go z rynku,

Podejmowanie dziatari odwetowych stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, albo
powaine naruszenie warunkéw umowy, ktdre uzasadnia rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia, albo wypowiedzenie Ilub odstapienie od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym. Niezaleznie od powyiszego osoba podejmujaca dziafania odwetowe podiega
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega Sygnalista, ktéry $wiadomie dekonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, Zze do naruszenia nie doszlo (zta wiara). Takie zgloszenie




moze wypelnit znamiona przestepstwa okreslonege w arl. 57 OchrSygnall, zagrolonego
grzywng, karg ograniczenia wolnodcl albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2.

Sygnalista moze zglosic podmiotowi upowaznionemu zastosowanie wobec niego dziatan
odwetowych z wykorzystaniem formutarza stanowigcego zatgcznik nr 2. :

§20

Zewnetrzne zgioszenie nastepuje z pominieciem procedur okredlonych w  niniejszym
Regulaminie, bezposrednio do organu centralnego lub innych organdw publicznych, kidrych
wiasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych obejmujgcych
przedmiot zgtoszenia.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona.é zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego. Zgloszenia do organdw okreslonych w ust. 1 nastepuja
zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich,

Svgnalisci dokonujgcy zewnetrznych zgtoszen naruszerh prawa podlegaja ochronie przed
dziataniami odwetowymi na réwni z dokonujgcymi zgtoszers wewnetrznych.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK w Katowicach, NIP: 6340065125,
zacheca sie do dokonania zgloszenia wewnetrznego. '

§21

Jezeli podmiot upowainiony, po dokonaniu zgloszenia, nie podejmie w odpowiednim czasie
wiasdciwych dziatan nastepczych, w tym czynnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usuniecia
naruszen prawa, a takze jezeli organ centralny lub organ publiczny nie podejmie w odpowiednim
czasie dziatan nastepczych, Sygnalista moze dokonaé ujawnienia publicznego naruszen prawa.

Ujawnienie publiczne moZe nastgpié takze z pominieciem zasad okreSlonych w ust. 1 w sytuacji,
gdy:

1} naruszenie prawa moie stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroienie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, w tym takie
ktére mogg sprowadzi¢ na Sygnaliste powaine niebezpieczeristwo osobiste lub zawodowe,

lub

3} w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwose istnienia zrhowy miedzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegajg  ochronie przed dziataniami
odwetowymi na réwni z dokonujgcymi zgtoszen wewnetrznych.

Przepisy powyzsze nie majg zastosowania w razie przekazania informacji prasie, na zasadach
okreslonych w Prawie prasowym.




§22

1. Niniejszy procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
w sposob przyjety u Pracodawcy.

2. Dziat kadr Pracodawcy informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na jego rzecz o przyjeciu
oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji dziat kadr Pracodawcy
przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

2ataczniki de Regulaminu:

Zatgcznik nr 1_Formularz_zgloszenia_naruszenie

Zatgcznik nr 2_Formularz_zgtoszenia_dziatan_odwetowych

Zatgeznik nr 3 _Rejestr_zgtoszen

Zatgcznik nr 4_Potwierdzenie_otrzymania_zgloszenia_wewnetrznego
Zatgcznik nr 5_Informacja_zwrotna

Zatgcznik nr 6_Rejestr_upowaznien

Zatgcznik nr 7_Upowaznienie_cztonka_komisji_ds._zgloszeri_naruszen

lreneusz Wolak

Katowice, dn. 17.09.2024 r.




SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK Zalgcrnik nr 1
uil. Tadeusza Kosciuszki 326, 40-608 Katowice
NIP: 6340065125

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA
INFORMACJIE OGOLNE

Zgtoszenie dotyczy (wskaza¢ podmiot oraz
osobe, ktorej naruszenie dotyczy):

Miejscowosé, w ktérgj formularz zostat
wypetniony

Data wypelnienia

DANE KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO

| Rodzaj zgtoszenia (jezeli chcesz pozostaé
anonimowy  to  zaznacz L ZGLOSZENIE
ANONIMOWE” i nie wypelniaj danych
ujawniajgcych Twoja tozsamos¢ — imienia i
nazwiska

D Zgloszenie anonimowe

Imig i nazwisko

Dane kontaktowe: (np. adres zamieszkania / do
korespondencji, telefon kontaktowy, E-mail
kontaktowy)

INFORMACJE O NARUSZENIU

Data zaistnienia naruszenia / Data powzigcia
wiadomosci o naruszerniu

Miejsce zaistnienia naruszenia / Miejsce
powziecia wiadomosci o naruszeniu

Czy naruszenie zostalo zgloszone takze do
innego organu?
(jesli tak nalezy wskaza¢ organ)

OPIS ZGLASZANEGO NARUSZENIA

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jege zaistnienia, wskazanie czasu { miejsca,

okolicznoéci zdarzenia)




POTENCJALNI SWIADKOWIE NARUSZENIA

Imig i nazwisko $wiadka Stanowisko (gdy dotyczy innej firmy-nalezy
wskazaé jej nazwe i NIP)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie dowodu Wskazanie okolicznosci jakie maja by¢
stwierdzone w zwigzku z przeprowadzeniem
dowodu




OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Ponizsze o$wiadczenie jest niezbedne do tego, aby$Smy mogli przyja¢ Twoje zgloszenie. Jesli nie
cheesz go ziozyé, skontaktuj sig z nami poprzez inny kanat zglaszania naruszen opisany w Procedurze
Zgioszen Wewneitrznych i Podejmowania Dziafan Nastepczych.
1. Dokonujac ninigjszego zgloszenia naruszenia:
¢ dziatam w dobrej wierze,
¢ posiadam uzasadnione przekonanie, Ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w nigj
zarzut, sa w zasadniczej mierze prawdziwe,
» nie dokonuje ujawnienia w celu osiagnigcia korzysci,
¢ naruszenie prawa bgdace przedmiotem zgloszenia nie godzi wylacznie w moje prawa, nie
dokonuje zgloszenia wylacznie w moim indywidualnym interesie,
= dokonujac zgtoszenia ujawnitem/am wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace
przedmiotu zgloszenia;
e znana jest mi Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podfgjmowama Dziatan Nastgepcgich
obowigzujaca w podmiocie, w ktorym zglaszam naruszenie.

2. Jestem w pehni swiadom/a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgloszeniem
naruszenia dokonanym w zlej wierze i mam Swiadomosé, ze dokonanie zgloszenia tub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji moze podlegaé grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

czytelny podpis osoby dokonujgcef zgloszenie  {nie dotyczy zgfoszema anonimowego)
Podarie danyeh jest dobrowolne - zglaszajgey, ktory chee zachowadé anonimowosé nie musi sie

podpisywac.

wAlauzda informacyinag RODO dla Sygnoalisty™

Celem Klauzuli Informacyfnej jest realizacia obowigzkéw prawnych jakie zostaly nafozone na Adminisiratora damych
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20167679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
wigzku z preetwarzaniem danveh osobowyeh [ w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyvrekiywy 95/46/WE
{ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

Dane, ktore przetwarzamy otrzymalismy bezpodrednio od osoby, ktdrej dotyczg lub zostaly nam przekazane preez osoby
zglaszajgce naruszenie.
I.  Administratorem Pafisiwa danych osobowych jest SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK, ul. Tadeusza
Kosciuszki 326, 40-608 Katowice, NIP: 6340065125, adres e-mail: rodo{@sewera.pl
2. Dane bgda przetwarzane w celu:

a) prowadzenia obshigi dotyczacej zgloszert w przedmiocic naruszen prawa, tj. w szczegolnosci analizy ofrzymanego
zgloszenia; prowadzenia rejestru zgloszen naruszen; sporzadzania raportéw podsumowujacych prowadzone dziatania
oraz przeprowadzenie analiz statystycznyeh, archiwizacii dokumentéw, Powyzsze ma na celu zapewnienie
bezpieczenstwa prawnego i finansowege przedsigbiorstwa, w tym zapobicganie oszustwom oraz naduzyciom. Dane
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODOQ (t]. konieczno$¢ wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego
na Administratorze).

b} dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a taksze przechowywania dokumentéw w celach dowodowych dla
Zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, co jest prawnie uzasadnionym interesem
administratora - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. fRODO.

3. Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania oraz obstugi zgloszenia,
nastgpnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznosci
w sprawie zgloszenia, koniecznosei udostgpnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom sadowym
oraz w razie wystapienia roszczen przez okres niezbgdny do ich rozstrzygnigeia. Co do zasady dane osobowe beda




4.

*

przechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacii dokumentéw oraz przez okres

przedawnienia roszezefl.
Zglaszajacy ma prawo do:

al

na podstawie art. 13 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyezacych, w tym prawo do uzyskania
kopii danych;

na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania {poprawienia) danych osobewych;

prawe do usuniecia danych ~ przyshuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO,

prawo ograniczenia przetwarzania — przysfuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 18 RODO,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danyeh (art. 21 RODQ), sprzeciw przystuguje wobec preetwarzania przez
Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora z przyczyn zwiazanych z Pani/Pana
szczegdlng sytuacja.

prawe wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych),

Podanie danych osohowych w formularzu zgleszenia naruszenia jest dobrowolne.

Parstwa dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany czy tez nie beda podlegaé profilowaniu.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu z uwagi na szezegélng sytuacje (art. 21 RODO). Sprzeciw przystuguje
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych cefach Administratora (art. 6 ust. 1 lit. £
RODO) z przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacja. Powinna/-ien Pani/Pan wtedy wskaza¢ nam szizegdlng
sytuacje, ktéra Pani/Pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nas przetwarzania objetego sprzeciwem. Przestaniemy
przetwarzaé Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze wykazemy, z¢ istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania, nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw 1 wolnodei lub tez, e Pani/Pana dane sq nam niezbedne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczef. Jezeli zgodnie z oceng Administratora Pani/Pana interesy beda wazniejsze od
intereséw Administratora bedzie on zobowiazany zaprzesta¢ przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w tych celach.




SEWERA POLEKA CHEMIA [RENEUSZ WOLAK Zatgeznik nr 2
uf. Tadeusza Koscmszki 326, 40-608 Katowice
NIP: 6340065125

(adres e-mail { numer telefon)

Formularz zgloszenia dzialan cdwetowych

1. Opis okolicznosci

a)

b)

d)

Prosze wskazac, w zwiazku z Ja.klm zgloszeniem naruszenia prawa wystapily wobec
Pani/Pana dziatania odwetowe:

Prosze wskazad pracowmkaf pracownikow (imie i nazwisko, stanowisko), ktory/ktorzy
wedtug Pani/Pana dopuscil/dopuscili sig wobec Pani/Pana dziatan odwetowych lub
przyczynil/przyczynili sie do ich wystapienia:

Proszg wskazaé zachowania, ktore wobec Pana/Pani mialy miejsce:

Forma dzialan odwetowych Wybrad wiaSciwe

Zawieszenie, przymusowy urlop bezplatny

Degradacja, brak awansu

Przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy

Wstrzymanie szkolen

Nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna
opinia o pracy

Bezpodstawne natozenie kary porzadkowej

-| Dzialania noszace znamiona mobbingu, molestowania lub -
zastraszania

Dzialania noszace znamiona dyskryminacji iub nieréwnego
traktowania

Brak zawarcia umowy na czas nieckresiony w wypadku gdy
miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze zostanie Pani/Panu

zaoferowane stale zatrudnienie.




Nieprzediuzenie umowy terminowej albo rozwigzanie umowy
zawartej na czas nieokreslony

MNaruszenie débr osobistych, w tym dobrego imienia, w
szczegdlnosei w mediach spolecznoiciowych

e} Prosze mozliwie dokladnie opisa¢ niewlasciwe zachowania, ktérych dopuscil/dopuscili
sie lub do wystapienia ktérych przyczynil/przyczynili sie wskazany/wskazani przez
Pana/Panig pracownik/pracownicy:

f) Prosze wskazaé osobe/osoby (imie 1 nazwisko, stanowisko), ktory/ktore moga
potwierdzi¢ wystapienie opisanych przez Pania/Pana zachowan:

Tmie i nazwisko Zglaszajacego: ... i e
B

P OIS, e




Sewera Polska Chemia Ireneusz Wolak

Zalgezniicnr 3
ul. Kodoluszki 326, 40-608 Katowice

REJESTR ZGLOSZEN

Nr Data dokoriania . S iied :mNs..axo
Zgloszenia zgtoszénia- Nmumwmmﬁnmmo orazadres’ nc
o R o _Ac:.ﬂm_z: :

rZedmiot
Naruszenja’

piachi0b o’ Emuonm_aos_m:_c
am_ﬂﬁr &.m_m:




Sewera Polska Chemia Ireneusz Wolalk Zafgcznilo nr 4
ul. Kosciuszki 226, 40-608 Katowice

........................................................ r. :

{miejscowosc, data)

{adres zgtaszajacego)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Potwierdzam przyjecie zgloszenia naruszenia prawa dokonane W dnit v ennonss s e e eee e r.

{data przyjecia, Jub dorgczenia zgtoszenia)

W SPITAWER 1.roicuisiocimersusins cuteneromonscamees osons erneintesotesasesnarnsseanssaneesssnsnsesssnssss sesnsons ensasassonssmsressnstsesntssnssessons .
{krotki opis przedmictu zgioszenia)

Jednoczednie informuje, ze sprawa zostata zarejestrowana w rejestrze zgfoszen pod
PIUITHETEIT oieeienerinrioeneonraseasesscasnssranssseiansssosnesasnsesensansenn .

Sprawg ze strony Pracodawiy ZajMIUJE SIQ .o e s st sr csene s sevesarnesseses essesssseneas st eans ;
{dane osoby odpowiedziaingj za prowadzenie sprawy)

.......................................................................

(podpis oscby reprezentujgcej podmiot przyjmuiacy zgtoszenie)




Sewera Polska Chemia lreneusz Wolak Zatgcanik nr 5
ul. Kosciuszki 326, 40-508 Katowice

....................................................... [

{miejscowois, data)

{adres zgtaszajacego}

INFORMACIA ZWROTNA DOTYCZACA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

INFOrMUIE, 28 W SPTBWIE 11T 1iiiiviiieiriiinesoresne s soessesseisteseranssessnsersssassasssnessaeensesnsssssnesanssaseeessesannen
{nr sprawy w refestrze zgtoszen naruszen prawa)

28t0520N8] W dNiU cocvev e e r., ustalono, iz nie doszto*/ doszto* do naruszenia
{data zgfoszenia)

prawa polegajacego na:

{opis naruszenia prawa}

W zwiazku ze stwierdzeniem naruszenia prawa podjeto nastepujace dziatania*™*:

(opis Srodkow, ktdre zostaty Juk zostang zastosowane w zwiazku z naruszeniem prawa)

Powodermn niestwierdzenia naruszenia prawa byfo**;

{uzasadnienie nieuznania zgloszenia za naruszenie prawa)

.......................................................................

(podpis osoby reprezentujgcej podmiot przyjmujacy zgtoszenie)

*] Nigpotrzebne skreéli¢
**) Wypetnic wiasciwg czesé formularza, w zaleznosci od ustalenia naruszenia/braku naruszenia prawa




Sewera Polska Chemia Treneusz Wolal
ul. Koscmseki 326, 40-608 Katowice

REJESTR UPOWAZNIEN

Zalgeznik nr 6

* Imie I nazwisko asoby,
kidrej udzielono

Upowainienia ...~

‘Stanowisko osoby,
- kiGre] adzielono
.- upawaznienia- .

.. Data wydani
- Upowainienia

via | - Nurier sprawy d

Upowaznien

tmie i'nazwisko -




SEWERA POLSKA CHEMIA IRENEUSZ WOLAK Zatacznik nr 7
ul. Tadeusza Kosciuszki 326

40-608 Katowice

NIP: 6340065125

{miejscowosd, data)

UPOWAZNIENIE CZLONKA KOMISJI DS. ZGLOSZEN NARUSZEN

W zwigzku z wybraniem Pana/Pani , PESEL , W dniu

r. do petnienia funkcji cztornka Komisji ds. zgloszen naruszed prawa, niniejszym na
podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz.
928) upowainiam Pana/Pania do podejmowania wszelkich dziatarni zwigzanych z petnieniem
wskazane]j funkcji, a okreslonych przepisami ww. ustawy oraz obowigzujgcej w SEWERA POLSKA
CHEMIA IRENEUSZ WOLAK Procedury Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych,
w tym do przyjmowania | weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatari nastgpczych

oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw.

Ireneusz Wolak




