Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontoéw Mechanicznych Sp. z o.0.
ul. Mrozowa 9

30-969 Krakow

NIP:678-010-23-33

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

§ 1. Cel

Przyjgcie niniejszej procedury ma na celu wypetnienie obowigzkéw zawartych w ustawie o ochronie

sygnalistow z 14 czerwca 2024 r.

§ 2. Slownik pojeé

Wszystkie pojecia uzywane w procedurze zostaly opisane w ustawie o ochronie sygnalistow

z 14 czerwca 2024 r.

1y

§ 3. Zakres podmiotowy
W swietle niniejszej procedury sygnalistami mogg zostaé:
pracownik,
pracownik tymczasowy,

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktére przestaly juz swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

czlonek organu zarzadzajgcego lub nadzoru,

10) przedsigbiorca — ustugodawca i dostawca, z ktorym pracodawce taczy umowa,

11) osoby $wiadczace pracg pod nadzorem i kierownictwem przedsigbiorcy.

§ 4. Zakres przedmiotowy

Procedure stosuje si¢ w przypadku zgloszen naruszen prawa dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ushug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentdw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach

1.

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

§ 5. Sposoby dokonywania zgloszen
W celu dokonania zgloszenia nalezy skorzystaé z jednego z kanalow zgloszeniowych
wymienionych ponize;j.
Zgloszenie e-mail:

e zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac wiadomos$¢ ma adres e-mail: sygnalista@hprzrm.pl

¢ tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu

pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenie na kontakt z sygnalistg.
Zgloszenie listowne:

e zgloszenia dokonuje si¢, wysylajac list na adres: Hutnicze Przedsigbiorstwo
Remontowe Zaklad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0. ul. Mrozowa 9, 30-969
Krakéw z dopiskiem Koordynator Zgloszefi/Komisja,

e list nalezy zaadresowaé bezposrednio do Komisji, z dopiskiem ,,Do rak wiasnych. Nie
otwierac”.

e tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu
pozwoli osobom przyjmujacym zgloszenie na kontakt z sygnalist3.

Spotkanie bezposrednie:

e sygnalista moze zlozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z Koordynatorem/Komisja,

e do zlozenia wniosku mozna wybra¢ jeden z powyzszych kanaldw zgtoszeniowych lub
dokonac¢ tego w kazdy inny oficjalny sposob,

e whniosek nalezy kierowaé¢ do Koordynatora/Komisji,

e spotkanie zostanie zorganizowane nie pozniej niz 14 dni od otrzymania wniosku,
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e na wyrazng prosb¢ sygnalisty lub ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci sprawy
i koniecznos¢ zapewnienia dyskrecji i poufnosci, spotkanie moze zosta¢ zorganizowane
poza siedzibg pracodawcy,

e spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub w formie
protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg,

e sygnalista bedzie mial prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokdt poprzez ztozenie

podpisu.

§ 6. Zgloszenia anonimowe

Pracodawca nie bedzie rozpatrywat zgloszen anonimowych.

§ 7. Wymogi dotyczace zgloszenia.

1. Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenia i beda podlegaly niniejszej
procedurze, jesli zostang spelnione generalne warunki:

e prawdziwo$¢ zgloszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowodu na potwierdzenie
informacji zawartych w zgloszeniu, ale musi mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonywania zgloszenia,

e kontekst zwigzany a pracg — informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg,

e Lkategorie nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczyé
naruszenia prawa lub nieprawidlowosci wymienionych w § 4 procedury.

2. Pracodawca nie toleruje falszywych zgloszefi — w stosunku do osob dokonujacych takich
zgloszen zostang wyciagnigte konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie zlozone
zawiadomienie do wlasciwych organdw wymiaru sprawiedliwosci.

Zgloszenia dokonane anonimowo nie bgda rozpatrywane i nie podlegaja niniejszej procedurze.

4. Sygnalista powinien zadba¢ o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktore

pozwola na skuteczne przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego.

§ 8. Koordynatorzy i poufnosé
1. Do przyjmowania i obshugi zgloszen, podejmowania i koordynowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych os6b wymienionych
w zgloszeniu, pracodawca wyznacza i upowaznia koordynatorow/komisje.
2. Informacja na temat upowaznienia koordynatoréw/komisji wraz z ich danymi bedzie za kazdym

razem podawana do wiadomosci w formie komunikatu zarzadu.
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3.

Koordynatorzy gwarantuja, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta powaga
i starannoscia, a ich rozpatrywanie bedzie opieralo si¢ na zasadach bezstronnosci
i obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich osob, ktoérych dotyczy
zgloszenie, bedzie naczelng zasada w calym procesie postepowania wyjasniajacego.
Koordynatorzy, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego, s3 zobowigzani
dolozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastgpcze
beda podejmowane na postawie faktow i zebranych dowoddéw, a nie pomoéwien
i bezpodstawnych oskarzen.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obshugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostgpu do informacji zawartych w zgloszeniu jakimkolwiek
nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufno$é i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje
zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane
pojawiaja si¢ w zgloszeniu.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany przez
koordynatora tylko osobom, ktére sa niezb¢dne do przeprowadzenia skutecznego postepowania
wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji uzyskanych w postgpowaniu wyjasniajacym.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zglaszajacego moze nastapi¢ za jego
wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalistbw moze nastgpi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny
i proporcjonalny obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub  postgpowaniami
przygotowawczymi badz sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przyshigujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

§ 9. Zakaz dzialan odwetowych
Obowiazuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze
grozb i prob podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktory dokonat
zgloszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.
Zakaz dziatan odwetowych dotyczy réwniez osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej ze zglaszajacym.
Pelny katalog dziatan zakazanych i Srodkéw ochrony sygnalistow opisuje rozdzial 2 ustawy
o ochronie sygnalistow.

Ochrona przyshuguje wylacznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.
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§ 10. Dzialania nast¢pcze

Etapy postgpowania po otrzymaniu zgloszenia:

1)
2)

3)

4)

rejestracja zgloszenia,

potwierdzenie — w ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia koordynator/komisja potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgloszenia,

informacja zwrotna — w ciagu 3 miesigcy koordynatorzy przekaza sygnaliscie informacje
zwrotne o stwierdzeniu badzZ braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub podjetych
dziataniach nastgpczych oraz powodach takich dziatan,

zakonczenie sprawy w rejestrze zgloszen.

§ 11. Zgloszenia zewnetrzne

Pracodawca namawia do dokonywania zgloszen za pomoca wewnetrznych kanatéw
zgloszeniowych na zasadach okreslonych w procedurze.
Sygnalisci maja jednak mozliwos¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego.
Zgloszenia zewngtrzne dokonuje si¢ do:

e Rzecznika Praw Obywatelskich,

e innych organdéw publicznych przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen

w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw,

e instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen zewnetrznych

znajdujg sie w rozdziel 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. Odpowiedzialno$é za naruszenia prawa
Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.
Sygnalista, ktory dokona zgloszenia, wiedzac, ze nie doszlo do naruszenia prawa, bedzie

podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

§ 13. Przetwarzanie danych osobowych
Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje si¢, chyba ze

sygnalista wyrazil zgod¢ na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawdg.
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4. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania

informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba ze sygnalista wyrazit

zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza nieprawde.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym sfinalizowano dziatania nastgpcze.

6. Zapiséw punkt S nie stosuje si¢, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowia czgsé akt
postgpowan przygotowawczych lub spraw sagdowych badz sagdowo-administracyjnych.

§ 14. Obowigzywanie procedury

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci osobom
wykonujacym prace w HPR ZRM Sp. z 0.0.

2. Procedura obowiagzuje wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska
i rodzaju umowy tworzacej stosunek pracy.

HUTNICZE PRZEDSIEBIORSTWO REMONTOWE
Zakiad Remontéw Mechanicznych
Krakow, 25.09.2024 r. 30-969 K?g :5:, fli?.lsl.rozowa 9
tel. /fax 12 425-77-49, :L_e.i_ 12%‘%490
Zalgczniki:

1. Zalagcznik nr 1 — Lista pracownikéw zapoznanych z procedura

2. Zalacznik nr 2 — Upowaznienie do przyjmowania i obstugi zgloszen

3. Zalacznik nr 3 — Rejestr zgloszen zewnetrznych

4. Zalgcznik nr 4 — Potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia

5. Zalacznik nr 5 — Informacja zwrotna

6. Zalacznik nr 6 — Pouczenie i zobowiazanie do zachowania tajemnicy

7. Zalacznik nr 7 — Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca procedury zgloszen

wewnetrznych.

8. Zalgcznik nr 8 — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

9. Zalacznik nr 9 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

(miejscowosé i data)

Lista pracownikéw zapoznanych z procedura

Lp. Nazwisko i imig Podpis
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Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe

Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych
30-969 Krakow

NIP:678-010-23-33

(miejscowosc¢ i data)

Upowaznienie do przyjmowania i obslugi zgloszen

Niniejszym upowazniam Pana/Panig ..................ccoeiiiiiiiiiiiininnn.. do przyjmowania i obstugi

zgloszen wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwigzku z otrzymanymi

zgloszeniami stosownie do zasad opisanych w procedurze zgloszen wewnetrznych z dnia 25.09.2024 r.

W ramach niniejszego upowaznienia Pana/Pani obowiazki bedg obejmowaly w szczegdlnosci:

y
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9

przyjmowanie zgloszen,

potwierdzenie przyjecia zgloszenia poprzez wystanie do sygnalisty pisemnego potwierdzenia
przyjecia zgloszenia w terminie i na warunkach okreslonych w procedurze,

weryfikacje i analiz¢ zgloszenia w celu oceny jego zasadnosci i zgodnosci z procedura zgloszen
wewnetrznych,

podejmowanie dziatan nastepczych,

przekazywanie sygnalistom informacji zwrotnej na temat dziatan nastepczych, ktore zostaty
podjete w reakcji na zgloszenie, w terminie i na warunkach okreslonych w procedurze,
przekazywanie sygnalistom szczegoétowych informacji na temat procedury zgloszen
wewngtrznych,

udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace procesu zglaszania i procedur
zwigzanych z ochrong sygnalistow,

utrzymywanie statego kontaktu z sygnalista w celu zbierania dodatkowych informacji
i zapewnienia mu niezbednego wsparcia,

zapewnienie sygnali$cie ochrony, stosownie do zapiséw procedury zgloszen wewnetrznych

i obowigzujacych przepisow prawa,

10) rejestrowanie wszystkich otrzymanych zgloszen w rejestrze zgloszeni oraz prowadzenie

kompletnej dokumentacji dotyczacej przebiegu postepowan wyjasniajacych i podejmowanych

dziatan nastepczych.

Jednoczesnie zobowiazuj¢ Pana/Pania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych

osobowych, ktdre zostaly uzyskane w ramach wykonywania ww. obowiazkow. Obowigzek ten trwa

takze po ustaniu stosunku pracy/innego stosunku prawnego.

Zobowigzuje¢ Pana/Pania do $cislego przestrzegania zasad etyki, poufnosci i bezstronnosci w realizacji

powierzonych obowigzkdw.

Upowaznienie to obowigzuje od .........coeeueiennnn.



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaklad Remontéw Mechanicznych Sp. z o.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgeznik nr 3 do Procedury zgloszer wewnetrznych
30-969 Krakow
NIP:678-010-23-33

Rejestr zgloszen wewne¢trznych

I. Dane ogolne
1. Numer zgloszenia: .......ccccouiiininineneiiiinieniniinnnen s imsunilsd i e ss s N i e aaes
2. Przedmiot NAaruSZeNia PrAWA: .........cuiuuinirnen ettt tn e aneanea et e e e en s anea e aneenenns

3. Dane osobowe sygnalisty:

® imi¢ i nazwisko/nazwa podmiotu ZEWNEIrZznego: ......ovvvverernnineninenieeianinennennnn.
LN v 3 T3 T o SO
o adres do Kontaktu: ......c.ouiniiiiii e

4. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie:
® imig i nazwisko/nazwa podmiotu ZEWNGIrZNeZO: .. ....uevvvvrriniiueriiiineriiiarienineanenns
®  SEANOWISKO: ..uiiriiiriii i e e e e S T e
o adres do Kontaktun: ......oc.iuinitiniii it e e e n e
5. Data dokonania zZgloSzZenia: ............oiiuiiiiiiii e e
6. Informacja o podjetych dziataniach nastepczych: ..........c.oeiiriiiiiiiiiiiiiiiiieiniiaeannns
7. Data zaKONCZENia SPrAWY: ... coussssancaasismssimsiissims i sy s s b ssasies
I0. Szczegoly zgloszenia
1.  OPpiS NATUSZENIA PIAWA: ............scenssissnsnsnses s ssvnessassisavars s snossmmims i it esvvervbimie
(krotki opis zawierajgcy najwazniejsze informacje dotyczgcee zglaszanego naruszenia)
2. Dzialania Nast@PCZe: ........euieneniin it e e

(opis najwazniejszych czynnosci podejmowanych w postgpowaniu wyjasniajgcym)

e potwierdzenie lub brak podstaw do potwierdzenia wystgpienia naruszenia: ...............
o realizacja terminOw USLAWOWYCR: sussunmmasms st nses sianssiin s asakssss sissanvas
e glowne ustalenia: .................. s S S e ST e
e konsekwencje zgloszenia: ....... s R T e
Osoba dokonujaca WpISL: suiussssissssiussisisasssemiiedidin i s i et sraress

(imig i nazwisko, funkcja)
Klauzula tajnosci:
Powyzszy dokument jest wlasnoscia HPR ZRM Sp. z o.0. i jest przeznaczony wylacznie do uzytku
wewngtrznego. Kazde nieautoryzowane ujawnienie, kopiowanie lub rozpowszechnianie zawartosci jest

zabronione.



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 4 do Procedury zgloszer wewnetrznych
30-969 Krakow
NIP:678-010-23-33

(miejscowosé i data)

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Szanowny Panie/Szanowna Pani,

potwierdzamy przyjecie Pana/Pani zgloszenia o naruszeniu prawa, dotyczacego:

(kategoria zgloszenia lub krétki opis)

Bardzo dzigkujemy za zwrdcenie naszej uwagi na t¢ sprawe.

Zgodnie z procedurg zgloszen wewnetrznych, ktdra przesylamy w zataczeniu, rozpoczynamy proces
weryfikacji zgloszenia. Prosimy o cierpliwo$¢, gdyz weryfikacja i analiza faktéw podanych
w zgloszeniu moze potrwaé pewien czas. Zapewniamy, ze podejmiemy wszelkie niezbedne kroki, aby
doktadnie i rzetelnie zbada¢ zgloszong sprawe.

Chcieliby$my réwniez zacheci¢ Pana/Pania do utrzymywania stalego kontaktu z naszym zespotem.
Pana/Pani wspolpraca bedzie niezwykle cenna i pozwoli nam na skuteczne wyjasnienie sprawy.

W przypadku jakichkolwiek dodatkowych informacji lub pytan prosimy o kontakt.

(podpis osoby upowaznionej do
przyjecia zgloszenia)



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych
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(miejscowos$é i data)

Informacja zwrotna

Szanowny Panie/Szanowna Pani,

w nawigzaniu do zgloszenia Z dnia ...........c..ooiiiiniiiiiiii e e aanans

CAOTYCZACEZO vtmrwnraicissoss 7 it A L A S A A S S SRS e R s s
(krotki opis)
cheielibysmy poinformowaé o czynnosciach, ktore podjeliSmy w jego nastepstwie.

Pana/Pani zgloszenie zostalo uznane za zgodne/niezgodne z nasza procedura zgloszen wewnetrznych

(data przyjecia procedury)
Uznajemy, ze zgloszenie dotyczyto naruszenia prawa i jest bezposrednio zwigzane z praca w naszej
firmie/zgloszenie nie dotyczylo naruszenia prawa lub nie miato bezposredniego zwiazku z kontekstem
pracy w naszej firmie.

(w przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy jg uzasadnic)

Po przeprowadzeniu szczegétowej weryfikacji i analizy informacji zawartych w zgloszeniu
potwierdziliSmy, ze naruszenie rzeczywiscie miato miejsce/nie znalezlismy wystarczajacych dowodow
NA POtWIETAZENIE MATUSZEIIIA . . . corwucarswwiwresinacssoosmiseise s esisaio.nisesss evsmals Ha (o455 50500510 o s his M0 TSR3
(uzasadnienie)

Podjeto nastepujace dziatania w celu wyjasnienia sprawy:

e przeprowadzono postgpowanie wyjasniajgce, ktore obejmowato ...........ouiiiiiniiiiininiiinnane

(opis dzialan)
e przeprowadzono kontrole wewngtrzng w zakresie ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

(zakres kontroli)

Zapewniamy, ze podjeliSmy wszelkie mozliwe $rodki, aby zapewni¢ ochrone Pana/Pani tozsamosci
i ochrong przed dzialaniami odwetowymi oraz wszelkimi innymi negatywnymi konsekwencjami
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem. Jesli jednak w Pana/Pani ocenie spotkat si¢ Pan/Pani z tego typu

konsekwencjami, prosimy o niezwloczng informacje, zeby$Smy mogli skutecznie temu przeciwdziataé.



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 5 do Procedury zgloszen wewnetrznych
30-969 Krakow
NIP:678-010-23-33

Informujemy, Ze postgpowanie wyjasniajgce zostato zakonczone/bedzie kontynuowane, az do
ostatecznego wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci. W zwiazku z tym bedzie Pan/Pani regularnie

informowany o wszystkich kluczowych ustaleniach.

W konsekwencji potwierdzenia wystgpienia naruszenia podjeto nastgpujace dziatania naprawcze:

e zlozono zawiadomienie o popelnieniu PrzeStePStWa ... .ovvviriviiitiarierieiiiriiinniiereeeeann

® [OZWIAZANO UMOWE O PIACE Z .. .. cusissisiuiss s asiss s sais stk o e e ki G e s

®  FOZWIAZan0 UMOWY Z KONTAhEINCITL ieiniamswosesmsensssis ssaics s moisis e 38 536154y AN R SRS SR BRSNS

¢ nalozono kary dyscyplinarne na .............cooiiiiiiniiiii i

(sprawcy naruszen)

Dzigkujemy za Pana/Pani zaangazowanie i decyzje o dokonaniu tego zgloszenia, jak rowniez za
zaangazowanie 1 aktywna postawe podczas postepowania wyjasniajacego. Dzieki takiej postawie
mozemy sprawnie realizowal zadania na rzecz utrzymania najwyzszych standardow etycznych
i prawnych w naszej firmie.

W razie jakichkolwiek dodatkowych pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt.

(podpis osoby upowaznionej)



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 6 do Procedury zgloszer wewnegtrznych
30-969 Krakow
NIP:678-010-23-33

(miejscowos¢ i data)

Pouczenie i zobowigzanie do zachowania tajemnicy

W zwiazku z prowadzonym postgpowaniem WyjasniajaCym W .........ccueuiereeenenrineneienenririnnananeanns
pragniemy poinformowa¢, ze wszelkie informacje uzyskane w toku tego postepowania sg objete Scistg
tajemnica stuzbowa. Dotyczy to w szczegolnoscei:
1) tozsamosci sygnalistow i innych os6b wymienionych w zgtoszeniu,
2) szczegbtow dotyczacych zgloszonych naruszen,
3) jakichkolwiek informacji, ktére moga posrednio prowadzi¢ do identyfikacji sygnalistéw lub
innych zaangazowanych osob.
Prosimy o zachowanie najwyzszej ostrozno$ci podczas przetwarzania i przekazywania tych informacji.
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z sygnalistg, wbrew przepisom ustawy o ochronie
sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.
Zobowiazanie do zachowania tajemnicy:
Ja, nizej podpisany(-a), niniejszym oswiadczam, ze zostalem(-am) pouczony(-a) o obowigzku
zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
wyjasniajagcym,
Zobowiazuje si¢ do:
1) niewjawniania zadnych informacji dotyczacych tozsamosci sygnalistow oraz szczegdtéw
zgloszonych przez nich nieprawidtowosci,
2) zachowania w poufnosci wszelkich innych informacji, ktére moga prowadzi¢ do identyfikacji
sygnalistéw lub innych oséb zaangazowanych w postgpowanie,
3) podejmowania wszelkich mozliwych $rodkéw w celu ochrony tych informacji przed
nieuprawionym dostgpem, ujawnieniem, modyfikacja lub zniszczeniem,
4) powiadomienia koordynatoréw o kazdym przypadku nieautoryzowanego ujawnienia informacji
lub innego naruszenia tajemnicy.
Rozumiem, Ze naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy moze prowadzi¢ do konsekwencji
dyscyplinarnych, wlacznie z mozliwosciag rozwigzania umowy o prace badz zakonczenia wspotpracy
oraz odpowiedzialnoscig prawna.
Imi¢ i nazwisko: .........cccovevviiiiiiinninenen,
Stanowisko: .....vvvvuiriiiiiiiiii e

L IR e s e S T O TN VAT



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe
Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 7 do Procedury zgloszer wewnetrznych
30-969 Krakow
NIP:678-010-23-33

(miejscowos¢ i data)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
dotyczgca procedury zgloszen wewngetrznych

W zwigzku z procesem rekrutacyjnym w celu zawarcia Uumowy .............ccoeeeeuennes w Hutniczym
Przedsigbiorstwie Remontowym Zaklad Remontéw Mechanicznych Sp. z o0.0., informujemy, ze
w naszej firmie obowigzuje procedura zgloszenn wewnetrznych, ktéra zostata opracowana w celu
zapewnienia transparentnosci oraz zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.
Procedura zgloszen wewngtrznych w HPR ZRM Sp. z 0.0. ma na celu umozliwienie wszystkim
pracownikom oraz kandydatom do pracy zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci, naruszen prawa,
a takze innych nieetycznych lub niewlasciwych zachowan, ktére moga mie¢ miejsce
w zwiazku z dzialalnoscia firmy.

Jesli w trakcie procesu rekrutacyjnego uzyska Pan/Pani informacje o jakichkolwiek naruszeniach prawa
lub innych nieprawidlowos$ciach, prosimy o skorzystanie z dedykowanych kanatéw zgloszen opisanych
w procedurze zgloszen wewnetrznych. Zgloszenia mozna dokonywaé w sposob jawny korzystajgc
z ponizszych kanatow zgloszeniowych:

1. Adres e-mail: svegnalista@hprzrm.pl

2. Adres kontaktowy: Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe Zaktad Remontéw Mechanicznych
Sp. z 0.0. ul. Mrozowa 9, 30-969 Krakow z dopiskiem Koordynator Zgtoszen/Komisja

3. Spotkanie bezposrednie z Koordynatorem Zgloszen/Komisja
Pelny tekst procedury zgloszen wewnetrznych jest dostepny w siedzibie firmy HPR ZRM Sp. z o.o.
w dziale kadr.
Gwarantujemy, ze wszelkie zgloszenia beda traktowane z najwyzsza poufnoscia, a osoby dokonujace
zgloszen beda chronione przed negatywnymi konsekwencjami w zwigzku z dokonaniem zgloszenia.
Zapewniamy pelna ochrone praw oséb zglaszajacych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczacych procedury zgloszeri wewnetrznych prosimy o kontakt
Z 050b3 0bsTugujaca ZgloSZeniar ........ouiuiniiiiiiii e

(dane kontaktowe)

Dzigkujemy za Panstwa wspdlprace i zaangazowanie w proces rekrutacyjny w Hutniczym

Przedsigbiorstwie Remontowym Zaktad Remontéw Mechanicznych Sp. z o.0.

(podpis kandydata do pracy)



Hutnicze Przedsigbiorstwo Remontowe

Zak}ad Remontéw Mechanicznych Sp. z 0.0.

ul. Mrozowa 9 Zalgcznik nr 8 do Procedury zgloszen wewnetrznych
30-969 Krakow

NIP:678-010-23-33

(miejscowos¢ i data)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1.
2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest HPR ZRM Sp. z 0.0.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw zawartych
w Procedurze wewngtrznej obowiazujacej w HPR ZRM Sp. z 0.0. w zwigzku z przetwarzaniem
danych zawartych w zgloszeniu wewnegtrznym w rozumieniu przetwarzania informacji
0 naruszeniu prawa u Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowaé brakiem

mozliwosci przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
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(miejscowos¢ i data)

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie Procedury wewnetrznej HPR ZRM Sp. z 0.0. z dnia 25.09.2024 r. oraz na postawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych):

1. Upowaznia si¢ Panig/Pana ........................ do petnienia funkcji Koordynatora ds. naruszen.

2. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych zawartych w zgloszeniu
wewngtrznym w rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy w formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu,

zmieniania, dopasowywania, udostgpniania, usuwania i przechowywania danych.

3. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych w celu podejmowania dziatan
nastgpczych, w szczegolnosci weryfikacji zgloszen i dalszej komunikacji ze zglaszajacymi,
w tym wystgpowania o dodatkowe informacje i przekazywania zglaszajacym informacji
zwrotnej, w formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu,

zmieniania, dopasowywania, udostgpniania, usuwania i przechowywania danych.

Upowaznienie obowigzuje od ...........ccoceeenne.



