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0s0b zgtaszajacych oraz podeymowania dziatan nastepczych w HSW S.A

Procedura — nimiejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb zgtaszajgcych oraz
podejmowania dziatarl nastepczych;

Sygnalista, osoba zgtaszajgca — osoba fizyczna, do ktdrej majq zastosowanie postanowienia
niniejszej Procedury, zglaszajgca w interesie publicznym oraz w dobrej wierze informacje na
temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym uzasadnione podejrzenia
dotyczgce zaistnialych lub potencjalnych naruszen, czy tez préb ukrycia takich naruszen, do
ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacyl, w ktdrej osoba zgtaszajgca pracuje
lub pracowata, bgdz w innej organizacjl, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub utrzymywata
kontakt w zwigzku z wykonywang pracg;

Osoha, ktérej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktére; Ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
w Zgtoszenu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
jako osoba z ktérg osoba, ktora dopuscia sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, kidra pomaga Sygnaliscie
w dokonaniu Zgtoszenma lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik Jub osoba najblizsza Sygnalisty;

Osoba przyjmujaca zgloszenia — wyznaczona 1 upowazniona przez Spotke osoba, do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen dotyczgcych nieprawidiowosci oraz podejmowania
Dziatan nastepczych, zgodnie z niniejszg Procedurg;

Zgtoszenie wewnetrzne — pisemna informacja zlozona w  dobrej wierze
0 naruszeniach prawa w HSW S.A,, o ktérych mowa w Ustawie, dokonana przez osobe
zgtaszajgcqy za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow zgtaszania nieprawidtowosc;

Zgloszenie zewnetrzne —informacja o naruszeniach prawa w HSW S.A. przekazana przez
Sygnaliste Organowi publicznemu lub Rzecznikow! Praw Obywatelskich, zgodnie z wiasciwg
procedurg ustalong przez ten organ,

Informacja zwrotna — przekazane osobie zgtaszajacej zawiadomienie dotyczgce planowanych
lub podjetych Dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem podjecia takich dziafan,

Rejestr Zgloszeh Wewnetrznych — wykaz przekazanych przez osoby zglaszajgce informacji
o naruszeniach prawa w HSW S.A, prowadzony stosownie do wymogdw, o ktérych mowa
w art 29 Ustawy,

Komisja Wyjasniajagca/Komisja — wewnetrzna Komisja do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgloszeniu;

Organy publiczne — naczelne 1 centralne organy administracy rzgdowej, terenowe organy
admunistracji rzgdowe), organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafstwowe
oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadanta z zakresu administract publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

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

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spdtke w celu oceny prawdziwosci zarzutéw
zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez przeprowadzenie kontroli wewnetrznej,
postepowania wyjasniajgcego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjgte w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikowania Zgtoszenia.
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5)

6)

osob zglaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S A

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane. W przypadku wptywu
Zgtoszenia anonimowego, zostanie ono pozostawione bez nadania mu dalszego biegu.

Spoétka zapewnia tozsamy poziom ochrony osobie, ktore) dotyczy Zgtoszenie w zakresie
zachowania poufnosci tozsamosci oraz prawa do obrony, w tym prawa dostepu do akt czy
prawa do bycia wystuchanym.

Tryb zglaszania naruszen:

1)

5)

6)

Zgloszenie powinno zosta¢ ztozone przez Sygnaliste poprzez Kanaly okreélone
w pkt IV.1.1) oraz zawieral jasny 1| wyczerpujgcy opis przedmiotu naruszenia,
w szczegolnosci:

a) dane osoby zglaszajgcej, tj : imie i nazwisko, dane kontaktowe {wedtug preferencji
osoby zgtaszajgce) , tj. aktualny adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, tak by umozliwi¢ Spodice przekazanie wymaganych informacii
zwrotnych w zwigzku z przekazanym Zgtoszeniem wewnetrznymj;

b) czas i miejsce zaistnienia naruszenia {jedli to mozliwe dokladng date lub przedziat
czasowy, itp.) lub pozyskania informacji o naruszeniu;

¢) szczegbdlowy opis konkretnej sytuacjt lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwosé
wystgpienia naruszenia;

d) wskazanie podmiotu lub podmiotéw, ktérych dotyczy naruszenie — w przypadku oséb
fizycznych sg to dane takie jak: imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia fub inne dane,
ktérymi dysponuje osoba zgtaszajaca, a w przypadku innych podmiotéw - nazwa tego
podmiotu;

e) wskazanie materiatdéw i informac)i, potwierdzajagcych opisang w Zgtoszeniu
wewnetrznym sytuacje, ktérymi dysponuje osoba zgtaszajgca, w szczegblnosc
wskazanie Swiadkéw, dokumentéw lub innych dowoddw, pomocnych w procesie
rozpatrywania Zgloszenia.

Ztozenie Zgloszema skutkuje uruchomieniem trybu formalnego, polegajacego
na weryfikacji Zgloszenia przez Osobe przyjmujgca zgfoszenia oraz w oparciu o wyniki
analizy tredai Zgtoszenia wewnetrznego, podjeciem Dziatan nastepczych.

W ciggu 7 dm od dnia wplywu Zgtoszenia, wyznaczona w Spoétce Osoba przyjmujaca
zgloszenia, przekazuje potwierdzenie jego otrzymania.

W przypadku Zgtoszerh dotyczacych naruszen procedur i standardéw wewnetrznych
obowigzujgcych w HSW S A,, ktérych rozpoznawanie odbywa sie w odrebnych trybach,
wyznaczona osoba przyjmujgca zgloszente informuje osobe zglaszajgcg o wihasciwym
w danej sprawie sposobie postepowania, w tym o podmiocie wiasciwym do rozpoznania,
sprawy.

Zgloszenia, o ktérych mowa w pkt 1V.2.4), sg rozpatrywane i procedowane we wiasciwym
dia nich trybie.

W przypadku uzasadnionych przestanek powstania domniemania naruszenia przepisow
prawa w zakreste przedmiotowym, opisanym w pkt IV.1.2}, wyznaczona w Spétce Osoba
przyjmujaca zgloszenia podejmuje decyzje o adekwatnych dla rozpatrywanego przypadku
Dziataniach nastepczych, zgodnie z niniejsza Procedurg

W przypadku przekazania Zgloszenia, ktdrego tresc jest niepetna lub nieprecyzyjna, Spétka
moze zwrdci¢ stie do osoby zgtaszajgce) o udzielenie dodatkowych wyjasnien badz
informacji, ktére sg niezbedne do potwierdzenia okolicznosci opisanych w zgloszeniy,
a tym samym rzetelnego rozpatrzenia Zgfoszenia.
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8) Osoba przyjmujaca zgtoszenia, postepuje zgodnie z zasadami

a) bezzwiocznego dziatania,

b) poufnosci,

¢} obiektywizmu,

d} bezstronnosct,

e} niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

9) Osoba przyymujgca zgtoszenia prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje
Zgtoszenie, w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia jego przyjecia.

10) Postepowanie wyjasmiajgce obejmuje analize zdarzen, ocene zasadnosci Zgloszenia oraz
przygotowanie wnioskéw lub rekomendacyi dotyczacych dalszych dziatan.

11) Prowadzona przez Osobe przyjmujacg zgloszenie analiza obejmuje w szczegdlnosci
wystuchanie Sygnalisty, uczestnikdw lub $wiadkéw zdarzen, opisanych w Zgloszeniu oraz
weryfikacje materialéw dowodowych 1 informacji przekazanych wraz ze Zgtoszeniem
wewnetrznym lub zgromadzonych w toku postepowania wyjasniajgcego

12) Osoba przyjmujgca zgtoszenia jest uprawniona do zadania od dowolnego pracownika
Spotki ztozenia wyjasnien zwigzanych z przedmiotem Zgloszenia.

13) Stawiennictwo wezwanego pracownika na spotkaniu z Osobg przyjmujgcg zgtoszenia jest
obowiazkowe 1 odbywa sie na mocy polecenia stuzbowego

14} Pracownik moze usprawiediwi¢ swojg nieobecnos¢ na spotkaniu z Osobg przyjmujgcy
zgtoszenia potwierdzeniem okresu niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie
poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie
stuzbowe). W takiej sytuacji zostaje wyznaczony kolejny termin, w ktédrym pracownik
powinien stawic si¢ na spotkaniu.

15) O terminie stawtennictwa Osoba przyjmujgca zgloszenia zawiadamia pracownika
telefonicznie  lub  za posrednictwem korespondencji elektronicznej w formie
zabezpieczonej przed dostepem os6b nieuprawnionych, nie pdinie; niz 3 dni przed
planowanym terminem spotkania.

16} Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania z zachowantem prawa do wynagrodzenia.

17} Konfrontacja jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.

18) Z kazdego spotkania odbywajacego sie w ramach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego sporzgdzany jest Protokdt.

19) Kazde Zgtoszenie jest rejestrowane w prowadzonym przez Osobe przyjmujgcq zgtoszenie
Rejestrze  Zgloszen Wewnetrznych, ktdérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 1
do niniejsze) Procedury.

20) Postepowanie wyjasniajgce zostaje zakoriczone sporzadzeniem przez Osobe przyjmujaca
zgtoszenia Protokotu, zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci Zgloszenia oraz
wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktdrych mozliwe jest podjecie
przez Spéike dalszych rozstrzygniec.

21) Rekomendacje zawarte w Protokole winny obejmowac opis dziatah, jakie powinny zostac
podjete przez Spdtke, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa lub procedur
w przysztosci.

22) Osoba przyjmujaca zgtoszenia przekazuje Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia informacje zwrotng w postaci planowanych lub
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podjetych Dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan, z wytgczeniem dokonujgcych
Zgtoszenia anonimowo.

23} W przypadku Zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez Cztonkéw Zarzadu Spétki,

Osoba przyymujgca zgtoszenia zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego zbadania
zasadnosci Zgloszenia, a nastepnie przekazania informacji o powyzszym fakcie do Rady
Nadzorcze) Spétki lub powiadomienia wiasciwego organu przy wykorzystaniu Zgtoszenia
zewnetrznego w tym trybie.

3. Wyznaczenie w Spdtce Osoby przyimujacej zgtoszenia:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

Zarzad Spétki wyznacza i upowaznia Osobe przyjmujacg zgtoszenia w trybie Uchwaly fub
innego aktu prawa wewnetrznego, obowigzujgcego w Spétce, Zarzgdzajacy w kazdym z
Oddziatéw Spétki wyznaczg osobe do przyymowania Zgtoszen, prowadzenia ich wstepnej
analizy oraz postgpowan wyjasniagacych, w trybie aktu prawa wewngtrznego.

Z zastrzezeniem przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego komérki organizacyjne
zobowiagzane s3 do wspdtpracy w toku prowadzonego postepowanta wyjasniajgcego,
w szczegblnosci do skfadania wyjasnient lub o$wiadczen, udostepniania i sporzadzania kopii
dokumentéw, przygotowania analiz zagadnienia we wskazanych terminach. Nie uchybia to
zasadom opisanym w pkt |V 2.20) oraz IV 2.21).

W przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych, wymagajacych wiadomoéci specjalnych
moze zosta¢ powotana w Spédice przez Zarzad HSW S.A., aw kazdym z jej Oddziatéw przez
Zarzadzajgcego Oddziatem, Komisja do spraw wyjasnienia Zgtoszenia, sktadajgca sig z
pracownikéw lub innych wskazanych osdb, z zastrzezeniem pkt 1V.3.4) — pkt 1V.3.8).

Okreslona w pkt IV. 3. 1) osoba nie moze prowadzi¢ postepowania w kwestn Zgloszenia,
ktére jej dotyczy.

W przypadku Zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa, ktdore dotyczy Osoby
przyjmujacej zgtoszenia w HSW S A,, Zarzad Spétki upowainia inng osobe do rzeteinego
i transparentnego zbadania zasadnoscr Zgtoszenia. W przypadku zaistnienia powyzszej
sytuacji w ktérymkolwiek z Oddzialéw Spéiki, Zarzadzajgcy Oddziatem wyznacza inng
osobe do dokonania analizy Zgtoszenia | przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Osobg , procedujgcy Zgioszenie, nie moze by¢ osoba pozostajgca z Sygnalistg oraz osobg
wskazang w Zgloszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii proste], pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopma lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo osoba
pozostajgca wobec zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek, zawartych w pkt IV.3.6), stanowigcych podstawe wyigczenia mozliwosci
procedowania Zgloszenia przez wyznaczong osobe dokonujg wskazani w pkt IV. 3.1) na
podstawie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury, lub
innych informacji bgdz faktow, pozyskanych przez osoby biorgce udziat w rozpatrywaniu
Zgloszenia.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt IV, 3. 6) oraz IV. 3 7), Zarzad Spétki, a w przypadku
Oddziatéw Spdétki, Zarzgdzajgcy Oddziatem wyznacza na czas rozpatrywania sprawy inng
osobe, co do ktdrej nie wystepu)a niniejsze przestanki.

W przypadku ujawnienia w toku postgpowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia
co do braku bezstronnoéci lub niezalezno$ci wskazane) osoby, pkt IV. 3.8) stosuje sie
odpowiednio.
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10} Wyznaczone osoby zobowigzane sg w szczegélnosci do:

a) rzetelnosciibezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych,

c) protokotowania rozmoéw wyjasniajacych,

d) kompletowania pozostatej dokumentacji zwigzane) ze Zgloszeniem, niezbednej
do prowadzenia postepowania,

e} wypracowania stanowiska, zawierajagcego analizg zdarzen, oceng zasadnosci
rozpatrywanego Zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) przekazania Pracodawcy protokotu wraz z uzasadnieniem, whioskami
1 rekomendacjami.

4. Zasady poufnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Przyymowanie Zgloszen oraz podejmowanie Dziatait nastepczych prowadzone jest
z zachowaniem poufhosci, co do wszelkich informacji pozyskanych w ramach Zgtoszenia.

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

Osoby wskazane w pkt 1V.3.1), strony postepowania i Swiadkowie podpisujg o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanow: Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w prowadzonym postepowaniu nie jest uprawniony
do ujawnianta informacji o fakcie, migjscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.

Tre$¢ przekazanego Zgloszenia oraz dane osobowe Sygnalisty sa objete poufnoscig,
€O 0zhacza, ze nie s§ udostepniane 0sobom nieuczestniczacym w procesie przyjmowania
Zgtoszenia 1 prowadzenia Dzialan nastepczych. Dane Sygnalisty, w tym adres poczty
elektronicznej oraz dane osdb, ktorych dotyczy Zgtoszenie przechowuje sie w aktach
sprawy. Do akt sprawy nalezy dotgczy¢ uwierzytelnione kopie dokumentdw, ich czedc,
sporzadzone w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie sie z danymi. Osobg odpowiedzialng
za nalezyte prowadzenie akt jest Osoba przyjmujaca zgloszenia.

5. Ochrona Sygnalisty, zakaz Dziatari odwetowych.

1)

2)

Spotka zapewnia zachowanie w paufnosci tozsamosci danych osobowych Sygnalisty, ktére
zostaty podane w Zgtoszeniu, z zastrzezentem regulacji art. 8 ust. 1 Ustawy, jak rdwniez
obowigzek ten zostaje rozszerzony na wszelkie dokumenty i informacje pozyskane przez
Spotke w trakcie prowadzonych postepowart wyjasniajgcych, a takie w trakcie
przechowywania | archiwizacji danych w okresie niezhednym do dochodzenia prawa 1
roszczen.

Zaden Sygnalista, ktdry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej Procedurze
oraz innych przepisach prawa, nie moze spotkac sie z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony Spétki i je) pracownikéw. Dotyczy to takze osdb, kidre
wystepujg w prowadzonych postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg innym
organom, okreslonym w pkt IV. 1.4}, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom.

Ochrona przed Dziataniami odwetowymi dotyczy zglaszania zakresu naruszen prawa
wskazanego w pkt 1V.1.2} niniejszej Procedury.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego trakiowania, w szczegolnosci :

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

10
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b) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c} niezawarciem umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas
nieokresdlony, po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciem kolejnej
umowy o prace na czas okreSlony lub niezawarciem umowy o0 prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacj, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniem wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu;

f} pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracy lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

g} przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i} przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
i) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k} negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

f) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingiem;

o) dyskryminacja;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniem udziatu lub pominieciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r} nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badama;

s} dziataniem zmierzajgcym do utrudniania znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformainego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniem straty finansowe), w tym gospodarcze) lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych,
w szczegolnosc dobrego imienia Sygnabsty,

chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi przestankami. Ochrona nie
dotyczy Sygnalisty bedgcego jednocze$nie sprawcy/wspotsprawcg/pomocnikiem
w dokonaniu Naruszenia.

Zakaz Dziata’t odwetowych obeymuje zardwno Sygnalistow, jak i osoby pomagajgce

w dokonaniu Zgioszenia, a takze osoby powigzane z Sygnalistg, o ile Zgtoszenie dotyczy
naruszenta aktow prawnych ujetych w Ustawie,

Zgloszenia wykraczajgce poza zakres przedmiotowy, okreslony w pkt IV.1.2} niniejsze)
Procedury sg przyjmowane | wyjasniane w trybie wilasawym dla zglaszania
nieprawidtowosct w Spolce, na podstawie Zarzgdzenia Nr 17/2019 Zarzgdu HSW S.A. z dnia
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@ st Zatgcznik Nr 1 do Procedura zgfaszania naruszeri prawa, ochrony

7)

8)

9)

0s0b zglaszajgcych oraz podejmowama dziatan nastepczych w HSW S A,

21 sierpnia 2019 r. w sprawie przyjmowania skarg 1 wnioskéw pracownikéw oraz udzielania
przez Pracodawce informacii.

Zakaz Dziatann odwetowych obowigzuje réwniez w przypadku uznania Zgloszenia
za bezzasadne w toku rozpoznania, o ile dokonane zostalo w dobre; wierze.

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

Spétka nie podejmuje wspotpracy z osobami, z ktdrymi wezesniej zakonczyta wspétprace
w wyniku stwierdzenia stosowania naruszet prawa lub niedozwolonych przepisami
Dziatan odwetowych, w szczeg6inoscl nie nawigzuje stosunku pracy, nie zawiera umow
zlecenia, umoéw o dzielo, kontraktéw menadzerskich oraz nie powofuje do organdw
jednostl organizacyjne;.

6. Zasady przetwarzania danych osobowych

1)

3)

Przetwarzanie danych osobowych w celach okreslonych niniejszg Procedurg odbywa sie
z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa, w szczegélinosci
Ustawy, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogéblne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str 1, ze zm., dale) RODO} oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych {Dz.U. 2019.1781)

Dane osobowe Sygnalisty, przekazane w trybie 1 na zasadach okreslonych niniejsza
Procedurg, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodcl, sg traktowane jako poufne i nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, z zastrzezeniem art. 8 ust 1 Ustawy,
tj. Sygnalista moze dobrowolnie wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

Regulacji, o ktorej mowa w pkt 1V.6.2}) zdanie pierwsze powyzej nie stosuje sie
w przypadku, gdy ujawniente danych osobowych Sygnalisty jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa W zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymt prowadzonymi przez Organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobte, ktdre)
dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim,
wilasciwy Organ publiczny lub whasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac
w postact papierowej lub elektronicznej wyjasniente powoddw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu Jjub
postepowaniu przygotowawczemu lub sadowemu.

Dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezhednym do przyjecia informacji
0 naruszehiach prawa, podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego 1 celach
ewidencyjnych. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty stanowi
Zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
innych osbéb fizycznych, w zwigzku z procesem przyjecia | rozpatrzenia informacyi
0 naruszeniach prawa, zgodnie z niniejsza Procedurg, stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszej
Procedury.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania informacyl o naruszemach
prawa, w trybie t na zasadach okreslonych w ninejszej Procedurze, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz nie majg one znaczenia dla
analizowanej sprawy.
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@ st Zatgcznik Nr 1 do Procedura zgfaszania naruszeri prawa, ochrony

6)

7)

b)

8)

osOb zglaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A,

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z informacjami o naruszemach prawa oraz
dokumenty zwigzane z takimi informacjami sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczemu roku kalendarzowego, w ktérym wplyneta informacja lub przekazano
Zgioszenie zewnetrzne do Organu publicznego wiasciwego do podjecia dziafan
nastepczych lub zakoriczono dziatanmia nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziatantami. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, dane osobowe i wszelkie materialy zgromadzone w ramach prowadzonej
sprawy s§ usuwane {niszczone), z zastrzezeniem przypadku, gdy dane i dokumenty
stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych fub sgdowo-
administracyjnych.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, nieuregulowanych
w Ustawie lub niniejszej Procedurze, stosuje ste powszechnie obowigzuje przepisy prawa
o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci RODO, z zastrzezeniem, jak nizej.

przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie spefnia warunkéw
z art. 6 Ustawy, umozliwiajacych objecie go ochrong albo wyrazit wyraing zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci;

przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazamia imformacyi o 2rédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych
w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyraZng zgode na takie przekazanie.

Osoba przyjmujgca zgloszenia lub kazda inna osoba, wyznaczona w trybie, o ktérym mowa
w pkt V.3 Procedury przetwarza dane osobowe na podstawie upowazniema do
przetwarzania danych osobowych, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 6 do niniejszej
Procedury.

7. Postanowienia koricowe.

1)

2)

3)

4)
5)

7)

Wszyscy pracownicy Spotki sg zapoznawani z postanowientami niniejszej Procedury, oraz
sktadaja Oswiadczenie potwierdzajgce powyzszy fakt, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 7
do niniejszej Procedury. Procedura jest dostepna na stronie internetowej Spotki.

Zasady okreslone niniejszg Procedurg, nie wytaczaja uprawnien Sygnalisty do dokonania
Zgtoszenia zewnetrznego do wilasciwego Organu publicznego lub Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Ujawnienia publicznego — zgodnie z przestankami okresionymi
w Ustawie, przy czym na etapie rozpatrywania Zgtoszenia rekomenduje sie powstrzymanie
Sygnalisty od powyiszych dziatan do czasu zakoriczenia postepowania wewnetrznego..

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

Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza sie mozliwos$¢ zdalnych spotkan oséb biorgcych
udziat w procedowaniu zgloszenia wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji, przy
zachowaniu szczegblnych zasad bezpieczenstwa informacji 1 ochrony danych osobowych
Sygnalisty.

Do spotkarn, o ktérych mowa w pkt. V.7 4), majg zastosowanie regulacje wewnetrzne w
sprawie bezpieczenstwa informac)t i ochrony danych osobowych

Spotka potwierdza, ze dziatajac zgodnie z art. 24 ust 3 Ustawy, skonsultowata Procedure
z zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi,
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@ HSW

Zatgcznik Nr 1 do Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony
oséb zgtaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

L.p.

Numer
Zgloszenia

Przedmiot naruszenia

Dane osobowe
sygnalisty/dane osoby,
ktdrej dotyczy Zgloszenie

Adres do
kontaktu

Data dokonania
Zgloszenma

Informacja o podjetych
dzialaniach
nastepczych

Data przekazania
informacj1 zwrotnej
oraz jej zakres

HSW/I-110/1l




@ st Zatacznik Nr 2 do Procedura zgtaszamia naruszen prawa, ochrony
0s6b zgtasza)gcych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S A

OSWIADCZENIE OSOBY WYZNACZONE) 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 pozostajgcy z Pracownikiem skiadajgcym Zgtoszenie w zwigzku matzeriskim, w stosunku
pokrewieristwa Jub powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w lini

bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opteki lub kuratels,

4. Osobg pozostajgcg wobec Zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

budzié to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

e vovmres seernny QNI corene ieninnans
Miejscowosc Podpis Pracownika

HSW/1-107/11



@ st Zatgcznik Nr 3 do Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony
0s0b zgfaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A

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 Scistej tajemnicy informacji poufnych
w rozumieniu nintejszego odwiadczenia oraz chroni¢ przed ich ujawnieniem osobom
postronnym. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane
fub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej 1 kazde) innej) wynikajace z prac
1 zwigzane z mimi uzyskane w trakcie prac, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy
zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazy w inny
sposob.

2. Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywacd ani w inny sposéb udostepniaé osobom trzecim fub
wykorzystywac¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwodci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécic sie na piSmie do
Pracodawcy.

4. Przyjaé na siebie peing odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zantechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajgcych z  niniejszego
odwiadczenia

5 Beztermmowo zachowac poufnosé, o ktérej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

e g dBi@ L t e erererenes eiaressens amsivisiaerene 4 seiaciccsere
Miejscowos¢ Podpis sktadajgcego oswiadczenie

HSW/I-108/11






@ HSW

Zatgcznik Nr 4 do Procedura zgtaszania naruszend prawa, ochrony
osdb zgfaszajgcych oraz podejmowania dziatani nastepczych w HSW S A,

Urzedu Ochrony Danych Osobowych

VIIIl. Zautomatyzowane

W ramach przetwarzania Panistwa danych osobowych, w celach, o ktérych mowa w
pkt 11l niniejszej informacji, Administrator nie bedzie podeymowat decyzji w sposdb

podania danych

podejmowanie ! :
decyzji zautomatyzowany. Panstwa dane nie bedg takze profilowane.

I1X. Informacja o | Informujemy, ze Administrator me zdecydowat sie na przyjmowanie | rozpatrywanie
obowigzku anonimowych Zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa. Uprawniente to

wynika z art. 7 ust 1 Ustawy.

[1] Zgodnie z art 13 ust. 112 oraz art.

14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego t Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

{Dz. Urz UE L 119 z 4052016, str 1,

RODO

HSW/1-111

Dz Urz, UE L 127z 23.05,2018, str. 2 oraz Dz Urz. UEL 742z 4 03.2021, str 35}, dalej







@HSW

Zatgcznik Nr 5 do Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony
osob zgtaszajaeych oraz podeymowania dziatan nastepczych w HSW S A,

z naruszeniem przepiséw, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX.

Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji

W ramach przetwarzania danych, w celach, o ktérych mowa w pkt Ill ninigjsze)
informacji  Adminustrator nie  bedzie  podejmowat decyzji w  sposéb
zautomatyzowany. Paristwa dane nie bedga takze profilowane.

[1] Zgodnie z art 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchyfenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzadzenie o ochronte danych} (Dz. Urz UE L 119 z 4.05.2018, str 1, Dz.
Urz. UE L1272 23 05 2018, str. 2oraz Dz Urz UEL 74 z 4 03 2021, str. 35}, dale; RODO

HSW/I1-112



@ st Zatgcznik Nr 6 do Procedura zgtaszaria naruszen prawa, ochrony
osdb zgtaszajacych oraz podejmowania dziatant nastgpczych w HSW S A

UPOWAZNIENIE Nr

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Na podstawie art. 29 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdine rozporzadzenie o ochronie danych Dz, Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127
2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z4.03.2021, str. 35 dalej RODO), w zwigzku z art. 8 ust. 4
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow {Dz.U.2024.928)

upowazniam

PANIZ/PANA cecoiieiririrriiirnaniessrererareronesersense s v s ssesnes sessssaias s1e sivesesessnesstesssesines

{Imie 1 nazwisko, stanowisko, nr kontroiny)
do przetwarzania danych osobowych, w celach zwigzanych z przyymowaniem lub rozpatrywaniem
Zgtoszeri wewnetrznych, lub podejmowania Dziatan nastepczych, w tym zgromadzonych w Rejestrze
Zgtoszent Wewnetrznych w ramach Procedury zgtaszania naruszen prawa, ochrony oséb zgtaszajgcych
oraz podejmowania dzratar nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.

Upowaznienie obejmuje dane osobowe zawarte w Zgtoszeniu wewnetrznym lub pozyskane w trakcie
prowadzonego postgpowania w sprawie nieprawidtowosci lub podjecia Dziatan nastepczych.

Upowaznienie obejmuje dane zwykle oraz dane szczegdinej kategorii, o ktérych mowa odpowiednio
w art 6 ust 1 i art. 9 ust. 1 RODO, przedstawione w formie papierowe] oraz na nosnikach
elektronicznych lub w innej dopuszczalnej prawem formie, w tym obstuge urzadzer wchodzgcych
w skfad systemu informatycznego, w zakresie niezbednym do prawidtowe; realizacj obowigzkéw,
o ktérych mowa w Procedurze zglaszania naruszen prawa, ochrony osdb zglaszajgcych oraz
podejmowania dziatah nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.

{data i podpis Administratora)

Osoba, ktére) dotyczy niniejsze Upowaznienie oswiadcza, iz zapoznata sie z obowigzujgcymi w Hucie
Stalowa Wola S.A. regulacjami o ochronie danych osobowych | zobowigzuje sie do zachowania
poufnosci przetwarzanych danych osobowych, sposobéw ich zabezpieczenia oraz do wiasciwej ich
ochrony, zaréwno w okresie trwania, jak rowniez po ustania stosunku prawnego tgczacego ja
z Administratorem, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

SRRORPOI s [ o1 - IRSRUOTRIN e e ere s s araes & vere be ke s seaees
Miejscowosc Podpis przyymujqcego upowaznienie
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@ st Zafgcznik Nr 7 do Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony
0s8b zglaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w HSW S A,

Numer kontrolny / Symbol kom.org

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA, OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH
ORAZ PODEIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Ja nize) podpisany/-a

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

zatrudniony/-a na stanowisku

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

niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatem / -am sie z Procedurg zglaszania naruszen prawa, ochrony osob

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

. SSRTUURVRRUUPRT « | o1 t- SPTUUSU SOOI
Miejscowoasc Podpis Pracownika

HSW/1-106/1i









