.

HUTA STALOWA WOLA S.A. Stalowa Wola, dnia 15 grudnia 2021 r.
BIURO ZARZADU | NADZORU WLASCICIELSKIEGO

ZARZADZENIE Nr 12/2021
ZARZADU HSW S.A.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Hucie Stalowa Wola S.A. ,,Procedury zgtaszania
naruszen prawa, ochrony osob zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych”

Dziatajgc na podstawie przepiséw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
Uchwaty Zarzadu Nr 252/XI1/2021/Z z dnia 15 grudnia 2021 r. zarzadza sie, co nastepuje:

1. Wprowadza sie do stosowania ,Procedure zgtaszania naruszenn prawa, ochrony o0s6b
zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych”, stanowigca integralng czes¢
niniejszego Zarzadzenia, okreslajacg zasady przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, procedur
oraz standarddw obowigzujgcych w Hucie Stalowa Wola S.A., ustanowienia kanatow
wewnetrznych zgtoszen, podejmowania dziatarh nastepczych oraz ochrony Sygnalistéw przed
dziataniami odwetowymi.

2. Osobg wyznaczong w HSW S.A. do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, jest Kierownik
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych Pani Monika Ros.

3. Pracownicy Spotki, bez wzgledu na forme zatrudnienia i zajmowane stanowisko, majg
obowigzek zapozna¢ sie, ze wskazanym w pkt 1 dokumentem oraz potwierdzi¢ zapoznanie
wtasnorecznym podpisem stosownego oswiadczenia w tym zakresie.

4. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia sprawowac bede osobiscie oraz za
posrednictwem Cztonkdw Zarzadu Spétki i Dyrektora Biura Zasobéw Ludzkich.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zatgcznik:

,Procedura zgtaszania naruszeri prawa, ochrony oséb zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan
nastepczych”.

Oprac. GL, GN
Rozdzielnik: ,M”




@ HSW

Procedura zgtaszania

naruszen prawa,

ochrony osob zgtaszajgcych oraz
podejmowania dziatan nastepczych
w Hucie Stalowa Wola S.A.

Stalowa Wola, 15 grudnia 2021 r.
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@ st Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb

zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Cel i zakres procedury

1.

Celem Procedury zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb zgtaszajacych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest okreSlenie zasad przyjmowania zgtoszen o naruszeniach prawa,
procedur oraz standardéw obowigzujgcych w Hucie Stalowa Wola S.A., zdefiniowania poziomu
ochrony Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi zgodnie z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkich obecnych pracownikdw i bytych
pracownikow HSW S.A. oraz osoby zatrudnione na podstawie umdéw cywilno-prawnych, jak
réwniez osoby prowadzace dziatalnos$¢ na wiasny rachunek, akcjonariuszy lub wspdlnikéw oraz
osoby bedace cztonkami organu administrujgcego, zarzadzajgcego lub nadzorczego Spotki,
a takze wolontariuszy i stazystow, bez wzgledu na to, czy otrzymujg oni wynagrodzenie, ktére
to osoby uzyskaty informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez
nich praca. Procedura obejmuje réwniez osoby, ktérych stosunek pracy ma zosta¢ dopiero
nawigzany, w przypadku, gdy przekazg informacje o naruszeniu pozyskane w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Definicje, symbole, oznaczenia

1.

10.

11.

Anonim — zgltoszenie niezawierajgce oznaczenia nadawcy, dokonywane za posrednictwem
kanatow zgtaszania nieprawidtowosci;

Dziatanie w dobrej wierze — ztozenie zgtoszenia w oparciu o fakty i inne obiektywne
informacje;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane
zgtoszeniem, ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa osoby zgtaszajacej lub wyrzadza albo
moze wyrzgadzic jej szkode;

Dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

HSW S.A., Spétka — Huta Stalowa Wola S.A. z siedzibg w Stalowej Woli;

Kanat zgtaszania nieprawidtowosci — ustalone w Spdtce sposoby ustnego lub pisemnego
informowania o naruszeniach prawa oraz procedur i standardéw obowigzujgcych w HSW S.A.;

Pracodawca — jednostka organizacyjna, zatrudniajgca pracownika;

Procedura — niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb zgtaszajacych oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnalista, osoba zgtaszajaca — osoba fizyczna, ktdra w interesie publicznym oraz w dobrej
wierze zgtasza informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym uzasadnione podejrzenia dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, czy tez
préb ukrycia takich naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji,
w ktdérej osoba zgtaszajgca pracuje lub pracowata, badz w innej organizacji, w ktdrej osoba
zgtaszajaca pracuje lub utrzymywata kontakt w zwigzku z wykonywang pracs;

Zgloszenie wewnetrzne — pisemna badz ustna informacja zfozona w dobrej wierze
o naruszeniach prawa w HSW S.A., o ktérych mowa w Dyrektywie, dokonana przez osobe
zgtaszajgcy za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci;

Zgloszenie zewnetrzne — pisemna lub ustna informacja zlozona w dobrej wierze
o naruszeniach prawa w HSW S.A. przez zgtaszajacego wtasciwym organom;
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12.

13.

14.

zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych — wykaz przekazanych przez zgtaszajacych informacji
o naruszeniach prawa w HSW S.A., o ktérych mowa w Dyrektywie;

Ujawnienie publiczne — przekazanie informacji o naruszeniach prawa do wiadomosci
publicznej;

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez przeprowadzenie dochodzenia
wewnetrznego, postepowania wyjasniajgcego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu
odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikowania
Zgtoszenia.

Role i odpowiedzialnosci

1.

Spotka zobowigzana jest do ustanowienia Kanatu zgtaszania nieprawidtowosci i za jego
posrednictwem przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia stosownych Dziatan nastepczych w zwigzku
z otrzymanym Zgtoszeniem.

Spotka zobowigzana jest do objecia statusem Sygnalisty oraz zapewnienia ochrony przed
Dziataniami odwetowymi osobie dokonujgcej Zgtoszenie, ktdra:

1) miata uzasadnione podstawy, aby s3dzi¢, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje
na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia i objete s3
zakresem ochrony;

2) dokonata w mysl Dyrektywy Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem ustanowionego
Kanatu zgtaszania nieprawidtowosci, Zgtoszenia zewnetrznego do organéw publicznych lub
dokonata Ujawnienia publicznego.

Za przyjmowanie Zgtoszen, o ktérych mowa w pkt IIl.1. oraz prowadzenie Dziatar nastepczych
odpowiedzialna jest osoba lub osoby wskazane przez Zarzad HSW S.A.

Spétka zobowigzana jest do prowadzenia polityki informacyjnej, ktérej celem jest
upowszechnienie wiedzy wsrdéd pracownikéw i oséb wskazanych w pkt 1.2. o zasadach
opisanych w Procedurze (np. poprzez zamieszczenie informacji na temat zakresu
przedmiotowego i podmiotowego Procedury oraz trybu dokonywania Zgtoszen w wewnetrznej
sieci INTRANET HSW lub na stronie internetowej Spdtki — www.hsw.pl).

Pracownik HSW S.A. potwierdza zapoznanie z postanowieniami Procedury poprzez ztozenie
os$wiadczenia, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszerh Wewnetrznych jest
Pracodawca.

Opis procesu

1.,

Sposoby zgtaszania naruszen:

1) W przypadku domniemania naruszenia prawa, osoby, o ktérych mowa w pkt I.2. niniejszej
Procedury, majg prawo skorzysta¢ z ustanowionych w Spoétce Kanatéw do zgtaszania
nieprawidtowosci, tj.:

a) wewnetrznego programu informatycznego dedykowanego do przyjmowania Zgtoszen,
zapewniajgcego bezpieczenstwo Zgtoszenia oraz zachowania poufnosci tozsamosci
osoby zgtaszajgcej lub

b) udostepnionego na stronie internetowej Spodtki (https://www.hsw.pl/kontakt/)
formularza zgtoszeniowego.
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2)

3)
4)

zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Naruszeniem prawa, o ktéorym mowa w pkt IV.1.1), jest dziafanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) zamowien publicznych,

b) ustug, produktdw i rynkow finansowych,

c) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,

d) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,

e) bezpieczenstwa transportu,

f) ochrony Srodowiska,

g) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jadrowego,

h) bezpieczenstwa zywosci i pasz,

i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

j) zdrowia publicznego,

k) ochrony konsumentéw,

I) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych.

Ostateczny wybor trybu Zgtoszenia, o ktérym mowa w pkt IV.1.1) nalezy do Sygnalisty.

W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa, Sygnalista bedacy
pracownikiem Spétki powinien wykorzystaé wewnetrzne Kanaty zgloszen ustanowione
przez Spétke.

W przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, gdy:

a) Pracodawca w terminie okreSlonym w pkt 1V.1.12), nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej lub nie podejmie Dziatan nastepczych, lub

b) osoba zgtaszajaca ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagroienie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci, jesli istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) zgtaszajacy narazony jest na Dziatania odwetowe, lub

d) istnieje niewieikie prawdopodobiedstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegblne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy pomiedzy
Pracodawcg, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa,

osoba zgtaszajaca moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego do organdw publicznych lub
dokonac Ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w Dyrektywie.

Zgtoszenia moga mie¢ charakter anonimowy i nieanonimowy.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ nie rozpatrywania Zgloszenia dokonanego anonimowo po
dokonaniu wstepnej analizy i weryfikacji.

Zgtoszenia anonimowe wykluczajg mozliwos$¢ informowania Sygnalisty co do podjetych
przez Pracodawce Dziatan nastepczych.

W przypadku Zgtoszenn anonimowych, Spétka nie zapewnia ochrony, o ktdrej mowa
w pkt l11.2,, chyba, ze Sygnalista zdecyduje sie na ujawnienie swojej tozsamosci.

10) Spdtka zapewnia tozsamy poziom ochrony osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie w zakresie

zachowania poufnosci tozsamosci oraz prawa do obrony, w tym prawa dostepu do akt czy
prawa do bycia wystuchanym.
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zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych

11) Spétka zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania osoby zgtaszajacej do uzupetnienia brakéw

formalnych badz informacji, ktdre sg niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia Zgtoszenia.

12) Osoba zgtaszajgca otrzymuje potwierdzenie wptywu Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego

otrzymania przez Spdtke.

2. Tryb zgfaszania naruszen:

1)

2)

3)

4)

9)

Zgtoszenie powinno zostaé ztoione przez Sygnaliste poprzez Kanaly okreslone
w pkt IV.1.1).

Ziozenie Zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formainego polegajacego
na rozpoznaniu Zgtoszenia przez wyznaczong osobe lub osoby oraz podjeciu Dziatan
nastepczych.

W ciggu 7 dni od dnia wplywu Zgloszenia, wyznaczona osoba lub osoby, przekazujg
Sygnaliscie potwierdzenie jego otrzymania.

W przypadku Zgtoszen dotyczacych naruszert procedur i standardéw obowigzujacych
w HSW S.A,, ktérych rozpoznawanie odbywa sie w odrebnych trybach, wyznaczona osoba
zawiadamia Sygnaliste o przekierowaniu Zgtoszenia do wtasciwego Kanatu.

Zgtoszenia, o ktdérych mowa w pkt IV.2.6), rozpatrywane i procedowane sg we wiasciwym
dla nich trybie.

W przypadku uzasadnionych przestanek powstania domniemania naruszenia przepiséw
prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie, wyznaczona osoba podejmuje
Dziatania nastepcze zgodnie z niniejszg Procedura.

Wyznaczona osoba przyjmujgca Zgtoszenie podejmuje dziafania nastepcze zgodnie
z zasadami:

a) bezzwlocznego dziatania,

b) poufnosci,

¢} obiektywizmu,

d) bezstronnosci,

e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Wyznaczona osoba prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje Zgtoszenie,
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia jego przyjecia.

Postepowanie wyjasniajgce obejmuje analize zdarzen, ocene zasadnosci Zgtoszenia oraz
przygotowanie dla Pracodawcy wnioskow lub rekomendacji dotyczgcych dalszych dziatan.

10) Prowadzona przez wyznaczong osobe analiza zdarzen polega na wystuchaniu Sygnalisty,

uczestnikow lub $wiadkdw zdarzen, opisanych w Zgtoszeniu oraz na analizie dokumentéw
(np. korespondencji elektronicznej, wiadomosci sms, pism, zdje¢, itp.), stanowigcych
dowody w sprawie naruszen prawa lub procedur.

11) Wyznaczona osoba jest uprawniona do zgdania od dowolnego pracownika zfozenia

wyjasnien zwigzanych z przedmiotem Zgtoszenia.

12) Stawiennictwo na spotkaniu z wyznaczong osobg jest obowigzkowe i odbywa sie

na mocy polecenia stuzbowego.

13) Pracownik moze usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢ na spotkaniu z wyznaczong osobg

potwierdzeniem okresu niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracy
(np. urlop wypoczynkowy, podroz stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej
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zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych

sytuacji zostaje wyznaczony kolejny termin, w ktérym pracownik powinien stawic sie
na spotkaniu.

14) O terminie stawiennictwa wyznaczona osoba zawiadamia pracownika telefonicznie lub za
posrednictwem korespondencji elektronicznej nie pdzniej niz 3 dni przed planowanym
terminem spotkania.

15) Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas niezbednych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

16) Konfrontacja jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

17) Z kazdego spotkania odbywajacego sie w ramach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego sporzadzany jest protokét.

18) Wyznaczona osoba prowadzi Rejestr Zgloszerh Wewnetrznych, ktdrego wzér stanowi
Zatagcznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

19) Postepowanie wyjasniajgce zostaje zakoriczone wydaniem przez wyznaczong osobe
protokotu zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci Zgloszenia oraz wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktérych mozliwe jest podjecie przez
Pracodawce dalszych rozstrzygnied.

20) Rekomendacje zawarte w protokole winny obejmowac opis dziatan, jakie powinny zostac
podjete przez Pracodawce, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa lub procedur
w przysztosci.

21) Wyznaczona osoba przekazuje Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od daty potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia informacje zwrotng w postaci planowanych lub podjetych Dziatan
nastepczych oraz powoddw takich dziatan, z wylgczeniem dokonujacych Zgtoszenia
anonimowo.

22) Dokumentacja zwigzana z wniesionym Zgtoszeniem i przeprowadzonym postepowaniem
wyjasniajacym jest archiwizowana przez okres niezbedny do dochodzenia prawa
i roszczen.

23) W przypadku Zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez Zarzad Spotki,
wyznaczona osoba zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego zbadania zasadnosci
Zgtoszenia, a nastepnie przekazania do Rady Nadzorczej Spétki lub powiadomienia
wiasciwego organu przy wykorzystaniu Zgtoszenia zewnetrznego lub poinformowania
Sygnalisty o mozliwosci dokonania Zgtoszenia indywidualnego w tym trybie.

24) W przypadku Zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez wyznaczong osobe do
przyjmowania Zgtoszert w HSW S.A., Zarzad Spotki wyznaczy inng osobe do rzetelnego
i transparentnego zbadania zasadnosci Zgtoszenia.

3. Wyznaczenie osoby lub oséb do przyjmowania Zgloszen oraz prowadzenia Dziatan
nastepczych:

1) Zarzad Spdtki wyznacza osobe lub osoby do przyjmowania Zgtoszen i koordynacji Dziatan
nastepczych w trybie Uchwaty lub innego aktu prawa wewnetrznego obowigzujgcego
w Spdtce.

2) Okreslona w pkt IV.3.1) osoba jest administratorem systemu do przyjmowania Zgtoszen.

3) Wyznaczona osoba powinna dysponowal niezbedng wiedzg i umiejetnosciami
w przedmiocie rozpatrywania Zgtoszen.
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4)

5)

zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Dopuszcza sie kierowanie poszczegblnych Zgloszenn do wyjasnienia przez wiasciwe
merytorycznie komdrki organizacyjne Spotki oraz prowadzenia w nich postepowan
wyjasniajgcych. Powyzsze nie uchybia to zasadom opisanym w pkt IV.2.19) oraz IV.2.20).

Okreslona w pkt 1V.3.1) osoba nie moze prowadzi¢ postepowania w kwestii Zgtoszenia,
ktére jej dotyczy.

Osoba wyznaczong, procedujgcg Zgtoszenie, nie moze byé osoba pozostajgca z Sygnalistg
oraz osobg wskazang w Zgtoszeniu w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo osoba
pozostajgca wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym [ub faktycznym, ze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek, zawartych w pkt IV.3.5) i IV. 3.6), stanowigcych podstawe wytgczenia
mozliwosci procedowania Zgtoszenia dokonujg wskazani w pkt 1IV.3.1) na podstawie
oswiadczenia, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury, lub innych
informacji bad? faktéw, pozyskanych przez osoby biorgce udziat w rozpatrywaniu
Zgtoszenia.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt IV.3.5) oraz IV.3.6), Pracodawca wyznacza na czas
rozpatrywania sprawy inng osobe, co do ktérej nie wystepujg niniejsze przestanki.

W przypadku ujawnienia w toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia
co do braku bezstronnosci lub niezaleznos$ci wskazanej osoby, pkt IV.3.8) stosuje sie
odpowiednio.

10) Wyznaczone osoby zobowigzane sg w szczegdinosci do:

a) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajgcych,

c) protokotowania rozméw wyjasniajgcych,

d) kompletowania pozostatej dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem, niezbednej do
prowadzenia postepowania,

e) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci
rozpatrywanego Zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) przekazania Pracodawcy protokotu wraz z uzasadnieniem, wnioskami
i rekomendacjami.

4, Zasady poufnosci:

1)

2)

Przyjmowanie Zgtoszenn oraz podejmowanie Dziatan nastepczych prowadzone jest
z zachowaniem poufnosci, co do wszelkich informacji pozyskanych w ramach Zgtoszenia.

Do zachowania poufnosci zobowigzana jest kazda z 0séb uczestniczacych w procedowaniu
Zgtoszen.

Osoby wskazane w pkt IV.3.1), strony postepowania i $wiadkowie podpisujg oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczgcych w prowadzonym postepowaniu hie jest uprawniony
do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.

Tre$¢ przekazanego Zgtoszenia oraz dane osobowe Sygnalisty sg objete poufnoscia,

€O 0znacza, ze nie sg udostepniane osobom nieuczestniczgcym w procesie przyjmowania
Zgtoszenia i prowadzenia Dziatan nastepczych. Dane Sygnalisty, w tym adres poczty
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zgtaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych

elektronicznej oraz dane osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie przechowuje sie w aktach
sprawy i udostepnia wytgcznie do wiadomosci osobie wyznaczonej do prowadzenia
Dziatan nastepczych. Do akt sprawy nalezy dotgczy¢ uwierzytelnione kopie dokumentéw,
ich czesci, sporzadzone w sposdéb uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z danymi. Osoba
odpowiedzialng za nalezyte prowadzenie akt jest wyznaczona osoba, przyjmujgca
Zgtoszenie.

5. Ochrona Sygnalisty, zakaz Dziatarh odwetowych.

1)

7)

8)

Spotka zapewnia zachowanie w poufnosci tozsamosci danych osobowych Sygnalisty, ktére
zostaly podane w Zgtoszeniu, jak roéwniez obowigzek ten zostaje rozszerzony na wszelkie
dokumenty i informacje pozyskane przez Spétke w trakcie prowadzonych postepowan
wyjasniajacych, a takize w trakcie przechowywania i archiwizacji danych w okresie
niezbednym do dochodzenia prawa i roszczen. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem Zgtoszenia od Sygnalisty sg przechowywane przez Spotke przez okres
wskazany w pkt IV.2.22).

Zaden Sygnalista, ktéry korzysta z instrumentdw przewidzianych w niniejszej Procedurze
oraz innych przepisach prawa, nie moze spotka¢ sie z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony Spétki i jej pracownikow. Dotyczy to takze oséb, ktore
wystepujg w prowadzonych postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg innym
organom, okreslonym w pkt IV.1.5), dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom.

Ochrona przed Dziataniami odwetowymi dotyczy zgtaszania zakresu naruszen prawa
wskazanego w Dyrektywie.

Katalog mozliwych (zakazanych) Dziatanh odwetowych okreslony zostat w Dyrektywie.

Zakaz Dziatan odwetowych obejmuje zaréwno Sygnalistow, jak i osoby pomagajace
w dokonaniu Zgloszenia, o ile Zgtoszenie dotyczy naruszenia aktéw prawnych ujetych
w Dyrektywie.

Zgtoszenia wykraczajgce poza zakres przedmiotowy Dyrektywy, sg przyjmowane
i wyjasniane w trybie wlasciwym dla zgtaszania nieprawidtowosci w Spétce, na podstawie
Zarzgdzenia w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow pracownikow oraz udzielania przez
Pracodawce informacji.

Zakaz Dziatah odwetowych obowigzuje réwniez w przypadku uznania Zgtoszenia za
bezzasadne w toku rozpoznania, o ile dokonane zostato w dobrej wierze.

Wszelkie dziatanie polegajgce na dokonaniu Zgtoszenia w ztej wierze, majace charakter
$wiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione.

Spotka nie podejmuje wspdtpracy z osobami, z ktérymi wczesniej zakonczyta wspotprace
w wyniku stwierdzenia stosowania naruszen prawa lub niedozwolonych przepisami
Dziatah odwetowych, w szczegdlnosci nie nawigzuje stosunku pracy, nie zawiera umow
zlecenia, umoéw o dzieto, kontraktéw menadzerskich oraz nie powotuje do organdw
jednostki organizacyjne;j.

6. Postanowienia koricowe.

1)
2)

Wszyscy pracownicy Spotki sg zapoznawani z postanowieniami niniejszej Procedury.

Zasady okreslone niniejszg Procedura, nie wytgczajg uprawnien Sygnalisty do dokonania
Zgtoszenia zewnetrznego do wiasciwego organu lub Ujawnienia publicznego — zgodnie
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych

z przestankami okreslonymi w Dyrektywie, przy czym na etapie rozpatrywania Zgtoszenia
rekomenduje sie powstrzymanie Sygnalisty od powyzszych dziatarh do czasu zakonczenia
postepowania wewnetrznego.

W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy oraz niniejszej Procedury do rozpoznania
Zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz regulacje
wewnetrzne.

W zakresie procedowania Zgtoszenia, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania
stron i Swiadkéw postepowania, obowigzujg regulacje rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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 osobowych) (RODO). Przetwarzanie danych osobowych, w tym
szczegolnych kategorii danych, odbywa sie na podstawienie odrebnego upowaznienia
przetwarzania danych osobowych, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej
Procedury.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza sie mozliwos¢ zdalnych spotkan oséb biorgcych
udziat w procedowaniu Zgtoszenia wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji, przy
zachowaniu szczegélnych zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
Sygnalisty.

Do spotkan, o ktérych mowa w pkt. IV.6.6), majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO).

Dokumenty zawierajgce szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 RODO,
przekazywane pomiedzy osobami procedujacymi Zgtoszenie w trybie elektronicznym,
wymagajg szyfrowania.

Spotka potwierdza, ze dziatajac zgodnie z art. 8 ust. 1 Dyrektywy, skonsultowata Procedure
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

10) Niniejsza Procedura nie wytgcza mocy obowigzujgcej Zarzadzenia w sprawie przyjmowania

skarg i wnioskow pracownikdw oraz udzielania przez Pracodawce informaciji.

11) Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb zgtaszajacych oraz podejmowania

dziatain nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A. nie wytacza mocy obowigzujgcej aktéw
wewnetrznych Spétki dotyczacych obszaru etyki.

12) Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wykaz zatgcznikow

1.

Zatgcznik Nr 1 - Wzdr Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszer prawa,
ochrony 0s6b zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych — druk nr HSW/I-106.
Zatgcznik Nr 2 - Wz6r Oswiadczenia osoby procedujgcej zgtoszenie — druk nr HSW/I-107.
Zatgcznik Nr 3 - Wz6r Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci — druk nr HSW/I-108.

Zatgcznik Nr 4 - Wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych — druk
nr HSW/I- 1009.

Zatgcznik Nr 5 - Wz6r Rejestru Zgtoszerh wewnetrznych — druk nr HSW/I-110.
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VI.  Dokumenty powigzane

Brak dokumentow powigzanych.

EKTOR KIERQWNIK
obéw. Ludzkich Dzlatu Kadr i spr Socjalnych

Monikd Ros
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Zatgcznik Nr 1

Numer kontrolny / Symbol kom.org.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA, OCHRONY OSOB ZGtASZAJACYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Ja nizej podpisany/-a

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

zatrudniony/-a na stanowisku

niniejszym oswiadczam, iz zapoznatem / -am sig z Procedurg zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb

zglaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.

Miejscowos¢ Podpis Pracownika

HSW/1-106
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Zatqgcznik Nr 2

OSWIADCZENIE OSOBY WYZNACZONEJ DO PRZYJMOWANIA
| PROCEDOWANIA ZGLOSZEN

Niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu nie jestem:

1. Zgtaszajacym,
2. Wskazanym w Zgtoszeniu jako osoba naruszajgca prawo,

3. Osobg pozostajaca z Pracownikiem sktadajgcym Zgtoszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii

bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

4. Osobg pozostajaca wobec Zgtaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

Miejscowos¢ Podpis Pracownika

HSW/I-107
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Zatqcznik Nr 3

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w pracach dotyczacych Zgtoszenia naruszenia prawa w Hucie Stalowa
Wola S.A. zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w S$cistej tajemnicy informacji poufnych
w rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz chroni¢ przed ich ujawnieniem osobom
postronnym. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane
lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac
i zwigzane z pracami zespotu, uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen
bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty
pozyskane przy tej okazji w inny sposdb.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim lub
wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdcic¢ sie na pisSmie do
Pracodawcy.

4. Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z  niniejszego
oswiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac poufnos$é, o ktérej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

Miejscowos¢ Podpis sktadajgcego oswiadczenie

HSW/I1-108
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Zatqcznik Nr 4

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam i polecam Panu/Pani ......cccceceeveeornenerieensreiesnsessessnsesssnsessssessseseseny PESEL wovivieirereieesiscreeneennnns

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdinych kategorii danych) oséb, stawiajgcych sie
w charakterze stron i $wiadkéw na posiedzeniach w sprawie Zgtoszenia naruszeh prawa oraz
dokumentow zawierajacych dane osobowe w myél art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach zespotu.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczam, iz przyjmuje powyzej okreslone upowaznienie.

Miejscowos¢ Podpis przyjmujgcego upowaznienie

HSW/1-109
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatqcznik Nr 5

L.p. Numer Przedmiot naruszenia Data Data Informacja o podjetych Data Data przekazania
sprawy dokonania potwierdzenia | dziataniach nastepczych | zakorczenia | informacji zwrotnej
Zgtoszenia otrzymania Sprawy oraz jej zakres
Zgtoszenia
HSW/I-110
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