FABRYKA ARMATUR ,SWARZEDZ" 8p. 2 0.8,
Rabowice, ul. Swierkowa 27
62-020 SWARZEDZ
tel. 61 817-28-21, fax 61 817-30-19
1D. 634215416, NIP 777-26-31-425

Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszer naruszen prawa i podejmowania dziatar
nastgpczych w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0. (zwanej dalej: FAS)

§1.
Zakres regulacji
1. Niniejsza ,Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszeri prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w FAS (zwana dalej: Procedurg) ma na celu realizacje obowigzkéw wynikajacych z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928) w zakresie przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych zawierajqéych informacje o naruszeniu prawa w FAS.
2. Procedura okreéla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez FAS zgloszert wewnetrznych
zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa, w szczeg6lnoéci dotyczace:
1) Koordynatora ds. zgtoszeri wewnetrznych;
2) Zespotu ds. zgloszert wewnetrznych FAS, upowaznionego do rozpatrywania zgloszer wewnetrznych,
wigczajac w to weryfikacje konkretnego zgtoszenia wewnetrznego i przygotowujgcego rekomendacje
dziatan nastepczych;
3) sposobdw przekazywania zgloszert wewnetrznych przez sygnaliste;
4) trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;
5) obowigzkéw FAS wobec sygnalisty;
6) obowigzku podjecia przez FAS dziatan nastepczych.
3. Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:
1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja ujawnieniu
z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw bezpieczeristwa publicznego;
2) tajemnica zawodowg zawod6éw medycznych oraz prawniczych.
§2,
Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) dziataniu nastepczym — naleiy przez to rozumieé dziatanie podjete przez FAS w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, w szczegélnosci przez
postgpowanie wyjasniajgce, wszczgcie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach Procedury;
2) dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg w FAS lub na rzecz FAS, ktére jest spowodowane

zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty

-\‘: 4 .‘/'
I\l- T4 '(‘””‘__-‘
\ P\\




>

lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowarn przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlo
lub prawdopodobnie dojdzie w FAS, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy z FAS albo na rzecz FAS, pracuje lub pracowat lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) Zespole ds. zgloszen wewnetrznych (zwanym dalej: Zespotem) — nalezy przez to rozumie
powolywang przez Zarzad Spétki grupe pracownikéw FAS do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w sprawie danego zgfoszenia wewnetrznego i stanowigcg bezstronng komorke
organizacyjna upowazniong do rekomendowania dziatan nastepczych, przy czym liczba os6b w skladzie
Zespotu powinna by¢ kazdorazowo nieparzysta;

5) kontekscie zwigzanym z pracg w FAS — nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w FAS lub na rzecz
FAS, lub uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz, gdy istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

6) Koordynatorze ds. zgloszerh wewnetrznych (zwanym dalej: ,Koordynatorem”) — nalezy przez
to rozumie¢ pracownika FAS, kt6ry w szczegdInosci: przyjmuje zgloszenia wewnetrzne, prowadzi dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotne, a takze jako bezstronna osoba, jest cztonkiem Zespotu ds. zgtoszerh wewnetrznych, a takze
jest upowazniony do rekomendowania dziatani nastepczych; jak réwniez Zastepce Koordynatora, ktory
podejmuje czynnoéci w razie nieobecnosci Koordynatora albo w sytuacji, w ktorej zgtoszenie
wewnetrzne dotyczy Koordynatora;

7) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace w szczegdlnosci:

a) korupcji;

b) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

¢) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

d) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

e) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

f) ochrony srodowiska;

g) zdrowia publicznego;




h) ochrony kensumentaw;

i} konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

i) regulacji wewnetrznych {procedur, polityk, regulaminéw itp.} obowiazujgcych w FAS;

8) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnoéé
prawng, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila
sig naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, kidra
pomaga sygnalidcie w zgioszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekicie zwigzanym z praca w FAS
i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dzialan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.2024.17);

11) pracowniku FAS - naleiy przez to rozumiec kazda osobe, ktéra pozostaje z FAS w stosunku pracy,
jest wspotpracownikiem FAS iflub wykonuje bezposrednio prace na zlecenie lub na rzecz FAS;

12) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osohowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.str. 1 ze zmianami);

13) RZW — nalezy przez to rozumieé Rejestr Zgloszer Wewnetrznych prowadzony w formie pisemnej
iflub elektronicznej;

14) FAS — naleiy przez to rozumie¢ Spotke, reprezentowana zgodnie ze sposobem reprezentacji Spotki
wynikajacym z KRS;

15) sygnalidcie ~ nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca w FAS, w tym pracownika
FAS, osobg Swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, kontrahenta (wykonawcéw) i pracownikéw kontrahenta wykonujacych prace w EAS
lub na rzecz FAS, staiyste, wolontariusza, praktykanta, a takie osobe bioracg udziat w procesie
rekrutacji prowadzonej przez FAS;

16) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

{Dz2.U.2024.928);

17) zgtoszeniu wewngtrznym ~ nalezy przez to rozumieé pisemne przekazanie do FAS informacji
0 naruszeniu prawa;
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§3.
Sposoby dokonywania zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszerh wewnetrznych dokonuje sie pisemnie, na wskazany adres e-mail: naruszenia@
fa-swarzedz.com.pl lub pisemnie w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg zewngtrzng na adres
siedziby FAS.
2. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.
3. Zgloszenia anonimowe podlegajg rejestracji bez nadawania dalszego biegu. - B
4, Zgloszenia wewnetrzne opatrzone pseudonimem beda traktowane jako zgloszone anonimowo.:
5. Wszystkie zgloszenia imienne, bedy rejestrowane w Rejestrze Zgloszerh Wewngtrznych (RZW)
i przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym RODO.
6. Rejestr Zgloszenn Wewnetrznych bedzie prowadzony przez Koordynatora ds. zgloszen, a dostep
do niego beda miaty wytacznie upowaznione osoby.

§ 4.

Pisemne zgtoszenie wewnetrzne

1. Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.
2. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej naleiy kierowad pod adres::
1) Koordynator ds. zgloszerh wewnetrznych FAS, na adres korespondencyjny FAS z dopiskiem ,Nie
otwierat — do rak wiasnych”.
2) Zgloszenia pisemnego w postaci elektronicznej dokonuje si¢ na adres poczty elektronicznej:
haruszenia@fa-swarzedz.com.pl.

§5.

Elementy zgloszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenie wewnetrzne, niezaleznie od sposobu jego sporzadzenia, musi zawieraC co najmniej:
1) dane osohowe sygnalisty, w tym informacje dot. statusu sygnalisty w kontekscie zwigzanym
z pracg w FAS;
2) dane kontaktowe sygnalisty, jesli sygnalista oczekuje potwierdzenia przyjecia zgloszenia i informacji
zwrotnej od FAS;
3) opis zdarzeniafstanu podiegajacego zgioszeniu wewngtrznemu.

§6.

Czynnoséci wstepne dotyczgce zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenie wewnetrzne whiesione do organu FAS jest przekazywane do Koordynatora.
2. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne wplynie bezposrednio do Koordynatora, innej komérki

organizacyjnej FAS lub bezposrednio do innej osoby zatrudnionej w FAS, odpowiednio: Kierownik
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komérki organizacyjnej albo osoba zatrudniona w FAS niezwlocznie informuja o tym fakcie
Koordynatora FAS i przekazujg mu zgloszenie wewnetrzne.
3. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach wnioskuje
o powolanie Zespotu.
4. Zespol powolywany jest przez Zarzgd FAS.
5. Dane osobowe sygnalisty, oséb pomagajgcych sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz oséb
powigzanych z sygnalistg sg znane Koordynatorowi i Zarzadowi FAS.
6. Koordynator dokonuje anonimizacji danych osobowych os6b wymienionych w ust. 5 na wszelkich
dokumentach sprawy, w kolejnym etapie obstugi zgioszenia (po zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu
oryginalne zgtoszenie jest wylaczane z dalszej dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze
przekazywanie informacji w nim zawartych, odbywa sig to tylko w wersji zanonimizowane;.
7. Zarzad FAS moie zdecydowaé o ujawnieniu Zespolowi danych sygnalisty, oséb pomagajacych
sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z sygnalistg.
§7.

Czynnosci Koordynatora
1. Koordynator rejestruje zgtoszenie wewnetrzne w RZW.
2. W RZW odnotowuje sie co najmniej:
1) kolejny numery porzadkowego zgfoszenia wewnetrznego;
2} date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych
osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) przedmiot naruszenia prawa;
6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;
7} date zakonczenia sprawy.
3. Na zgloszeniu wewngtrznym i na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku z tym
zgloszeniem nanosi sie numer skladajacy sie z:
1) literowego oznaczenia ,,RZW";
2) koleinego numeru porzadkowego w RZW;
3) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.
4. RZW prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy kontrole przebiegu, terminowosci i postepowania
ze zgloszeniami wewnetrznymi,
5. Koordynator prowadzi z sygnalistg dalszg komunikacje, w tym:
1) potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie;
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2) w razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje;
3) przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazad informacje zwrotng.
6. RZW przechowywany jest przez Koordynatora.
7. Dostep do RZW ma Koordynator, a w przypadku nieobecnosci Koordynatora lub w przypadku
okreslonym w § 8 ust. 3 Procedury — Zastepca Koordynatora.
8. Dane osobowe oraz pozostale informacje w RZW s3 przechowywane przez okres 3 lat
po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoiiczono dziatania nastgpcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§ 8.

Powotanie Komisji ds. zgltoszenia wewnetrzhego
1. W przypadku okreslonym w § 6 ust. 3 Procedury Zarzad FAS w drodze zarzadzenia powotuje Zespét
w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z koniecznodcig rozpoznania danego
zgtoszenia wewnetrznego.
2. W skiad Zespotu wchodzi Koordynator jako Przewodniczacy Zespotu.
3. lezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Koordynator nie moze by¢ czlonkiem Zespolu, a jej pracom
przewodniczy Zastepca Koordynatora. Przepisy § 6-7 oraz dalsze dotyczgce Koordynatora stosuje sig
odpowiednio.
4. W szczegbinie uzasadnionych przypadkach Zarzad FAS dokonuje zmian w skladzie Zespolu.
Przewodniczacy Zespolu moZe wnioskowaé do Zarzadu FAS o rozszerzenie skladu Zespolu
o dodatkowych czlonkdw, ktérych udziat moze mieé istotny wplyw na prowadzenie postgpowania
wyijaéniajacego i przygotowanie rekomendacji dzialait naprawczych.
5. W sktad Zespotu nie powotuje sie:
1) pracownika FAS wskazanego w zgioszeniu wewnetrznym jako sprawceg naruszenia prawa;
2) pracownika komdrki organizacyinej FAS, w ktorej zatrudniony jest pracownik wskazany jako sprawce
naruszenia prawa;
3) pracownika komérki organizacyjnej FAS, w ktdrej zatrudniony jest pracownik FAS dokonujgcy
zgloszenia wewnetrznego;
4} pracownika FAS, wobec ktérego wystepuja uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
6. Czlonek Zespotu wnioskuje o wytgczenie z cztonkostwa w Zespole w kazdym przypadku gdy
powe?mie informacje, ze moga zachodzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

7. Prace Zespotu powinny by¢ zakoficzone nie péiniej niz w terminie 30 dni od jego powotania.
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8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zwlaszcza skomplikowanego charakteru
zgloszenia wewnetrznego, Zarzad FAS na pisemny wniosek Przewodniczacego Zespolu moze
przedtuzy¢ czas pracy Zespotu na okreslony czas.
9. W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne dotyczy Prezesa Zarzadu lub Zastepcy Prezesa skiad
Zespolu jest staly i nie wymaga powolania w drodze odrebnego zarzadzenia. W takim wypadku w skiad
Zespolu wchodza:
- Prezes Zarzadu (jesli dotyczy Zastepcy Prezesa),
- Zastepca Prezesa {jesli dotyczy Prezesa Zarzadu),
- Przewodniczacy Rady Nadzorczej,
- Gléwna ksiegowa,
- Kierownik Dziatu spraw osobowych i organizacyjnych,
- Koordynator, ktory kieruje pracami Zespotu.
§9,

Tryb pracy Zespotu
1. Przewodniczacy Zespotu informuje wszystkich cztonkdw Zespotu o zwotaniu posiedzenia Zespotu
wskazujgc mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia Zespoty, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych od jego powotania.
2. Zespol pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez jego Przewodniczacego stosownie do potrzeb
prowadzonego postepowania. Czas pracy Zespoiu wlicza sie do ¢zasu pracy jego cztonkow,
3. Zespdl ma obowiazek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym oraz obiektywnej oceny zasadnosci zgloszenia
wewnetrznego.
4. Zesp6t ma obowigzek uwzgledniania i badania okolicznosci przemawiajgcych zaréwno na korzysc,
jak i na niekorzy$¢ osoby, ktérej dotyczy zgloszenie.
5. Niedajgce sie usunal watpliwosci rozstrzyga sie na korzys$é osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
6. Z przebiegu dokonywanych czynnosci Zespdt sporzadza protokoty lub notatki,
7. Protokoty i notatki sporzqdzane przez Zespot podpisywane sg przez wszystkie osoby uczestniczgce
w czynnosci.
8. Zespot dopuszcza wszystkie dowody, ktdre mogag przyczyni¢ sie do wyjasnienia wszelkich
ckolicznosci wskazanych w zgloszeniu wewnegtrznym, a w szczegolnosci:
1) dokumenty;
2) protokoly;
3) o$wiadczenia;
4) notatki,

9, W ramach prowadzonych czynnosci Zespdt ma prawo w szczegolnosci do:




1) wystuchania sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia wewnetrznego;
2) wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) wystuchania pracownika FAS lub innych osdb, ktére mogg posiada¢ informacje istotne
do rozpatrzenia zgltoszenia wewnetrznego;
4) przyjmowania od pracownika FAS, ktérego dotyczy zgtoszenie, lub innych oséb przekazywanych
przez nich dokumentéw lub przedmiotéw moggcych mie¢ znaczenie w wyjasnieniu wszelkich
okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu. Dokumenty powinny byé przekazane w oryginale lub w kopii
z notatka potwierdzajaca, ze sporzadzona kopia dokumentu jest tozsama z okazanym oryginatem
dokumentu. Jezeli dokument zawiera cechy szczegdlne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia), nalezy
stwierdzi¢ to w notatce.
10. Z wystuchania lub przyjecia dokumentéw lub przedmiotdw sporzadza sie protokdt. Wzor protokotu
wystuchania/przyjecia przedmiotéw stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.
11. Protokot przed podpisaniem odczytywany jest osobie wystuchiwanej i po zaakceptowaniu przez
nig tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikow czynnosci.
12. Osoba wystuchiwana przez Zespol ma prawo wnie$¢ zastrzezenia do protokofu. Zastrzezenia
sy wpisywane do protokotu i podpisywane przez osobe wystuchiwana.
13. W szczegélnych sytuacjach, za zgoda Zespotu, wystuchanie osoby moze by¢ zastgpione
jej pisemnym oswiadczeniem lub innym pochodzacym od niej dokumentem.
14. Pracownik FAS jest zwolniony z obowigzkow stuzbowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych z jego udzialtem w ramach postepowania przed Zespdt z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
15. Wszystkie komorki organizacyjne FAS, na wniosek Przewodniczagcego Zespotu, maja obowigzek
udostepnia¢ dokumenty i niezbedne informacje dla celéow prowadzonego postepowania
wyjasniajacego i wspotpracowac w opracowywaniu rekomendacji dziatan naprawczych.
§ 10.

Zakonczenie postepowania przed Zespotem
1. Po zakoriczeniu prac Zespot sporzadza i przekazuje Zarzadowi FAS raport koricowy, ktry powinien
w szczegolnosci zawierac:
1) date i miejsce sporzadzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkéw Zespotu;
2) opis zarzucanego w zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia prawa;
3) informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Zespotu;
4) opis stanu faktycznego ustalonego przez Zespat;
5) ocene zasadnos$ci zgtoszenia wewnetrznego;

6) wnioski i rekomendacje Zespotu, dotyczace w szczegdlnosci:




a) dalszego postepowania na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulacji
wewnetrznych FAS;
b} dziatan naprawczych, jakie nalezy podjg¢ w celu skutecznego wyeliminowania potwierdzonego
naruszenia prawa.
2. Wzdr raportu koficowego stanowi Zatgcznik nr 5 do Procedury.
3. Zespot glosuje nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych
w raporcie koficowym i przyjmuje raport korficowy zwykla wiekszoécig gloséw.
4, Z gtosowania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie protokdl. Wzér protokotu stanowi Zatacznik
nr 6 do Procedury.
5. Czlonkowie Zespolu podpisujg raport konicowy. Cztonek Zespotu, ktéry zamierza zlozyé zdanie
odrebne do raportu koricowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy swoim podpisie. Uzasadnienie
zdania odrebnego sporzadza si¢ w terminie 7 dni od dnia glosowania. Zdanie odrebne dotacza sie
do raportu koricowego jako jego zatacznik.
6. Przewodniczgcy Zespotu przekazuje Zarzadowi FAS raport korcowy wraz ze zdaniem (zdaniami)
odrgbnym (odrebnymi), o ile zostato ono (zostaly one) sporzadzone, niezwiocznie po otrzymaniu tych
dokumentdw.
§11.
Dziatania FAS po zakoficzeniu prac Zespolu
1. Zarzad FAS w terminie nie pdZniej niz 30 dni od otrzymania raportu koricowego podejmuje/a decyzje,
w szczegolnosci o:
1} zakonczeniu postepowania i zamknieciu sprawy w przypadku braku potwierdzenia prawdziwosci
okolicznosci zawartych w zgloszeniu wewnetrznym;
2) zawiadomieniu organdw $cigania, gdy Zespot potwierdzil okolicznodci zgtoszenia wewnetrznego
wskazujgce na mozliwos¢ popetnienia przestepstwa;
3) podijeciu dzialar zmierzajacych do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych naruszer prawa.
§12.
Zakaz dziatan odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowac dziatait odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
ktére moga polegac w szczegélnosci na:
1} odmowie nawiazania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu fub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreélony

- w przypadku gdy sygnalista miaf uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
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4) ohnizeniu wysckoséci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczern zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczed;

7} przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu cbowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9} przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub érodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoieniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszfosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia wewnetrznego lub ujawnienia publicznego
w rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1.

3. Na FAS spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziafanie, o kiérym mowa w ust. 112, nie jest dzialaniem
odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec ktdorego dopuszczono sie dzialaii odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, Iub prawo

do zado$€uczynienia
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§13.
Obowiazek zachowania poufnosci i bezstronnosci

1. Postepowanie w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zapewnia ochrone poufnoéci tozsamosci oséb
objgtych zgtoszeniem wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.
2. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie w sprawie zgloszenia wewnetrznego maja
obowiazek zachowania poufnosci o wszelkich okolicznosciach i danych, w tym osobowych, uzyskanych
w zwigzku z tym postgpowaniem, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
z FAS albo na rzecz FAS, w ramach ktérego wykonywaly jakiekolwiek czynnoéci w postepowaniu
dotyczacym zgloszenia wewnetrznego.
3. W przypadku naruszenia obowigzku zachowania poufnosci zostang podijete czynnosci przewidziane
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.
4. Koordynator oraz cztonkowie Zespotu rozpatrujg zgloszenia wewnetrzne z zachowaniem zasad
bezstronnosci.

§ 14,

Administrator danych osohowych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacja obowigzkéw
wynikajgcych z Procedury jest FAS reprezentowany odpowiednio przez Zarzad, w zakresie
realizowanych zadan.

§ 15,

Przetwarzanie danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO i innymi przepisami odnoszacymi sie
do ochrony danych osobowych, a podstawa prawng realizacji tych zadan s odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowiazujacego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
2. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby Procedury Zgtosze wewnetrznych dotyczy:
1) sygnalistow;
2) os6b, ktorych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;
3) oséb, ktérych dane wskazane zostaly w zgloszeniu wewnetrznym;
4) os6b, ktdre beda angazowane na potrzeby toczacych sie dziatan nastepczych, np. w charakterze
osoby wystuchiwanej.
3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu
do informacji objetej zgloszeniem osobom nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz kazdej innej osoby wskazanej

w zgloszeniu.
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4, Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego toisamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgodg sygnalisty.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisébw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjadniajgcymi
prowadzonymi przez FAS lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
sady i organy $cigania, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie wewnetrzne,

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 5, Zarzad FAS powiadamia o tym sygnaliste,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych
osohowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

7. FAS po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majq znaczenia
dla rozpatrywania zgloszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia przez
Zespot, ze nie majg one znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia.

8. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia dzialarh nastgpczych
moina zbierad i przetwarzaé dane osocbowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sie, chyba ze sygnalista dzialat z naruszeniem § 12 ust. 5
Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych § 12 ust. 5 Procedury
albo wyrazit wyraZng zgode na takie przekazanie.

10. Osobom, ktdrych dane osobowe s przetwarzane przystuguje prawo zadania od Administratora:
1) dostepu do danych,

2) sprostowania danych,

3) usuniecia danych,

4} ograniczenia przetwarzania danych.

11. W przypadku uznania, Ze dane osobowe s3 przetwarzane w sposéb niezgodny z obowigzujacymi
przepisami o ochronie danych osochowych mozna wnie$¢ skarge do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych {ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

12. Catoé¢ dokumentacji z prac Zespotu przechowywana jest przez Koordynatora i nie moze by¢
udostepniana osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, w ktdrych

obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.
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13. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia wewnetrznego lub podjeciem
dzialan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgioszenie do FAS.
14. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 13, usuwa sie dane osobowe oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgloszeniem. Przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach {t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.
15. Przepisu ust. 13 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowia
czes¢ akt postepowaii przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sadowo administracyjnych. W takim
przypadku stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narcdowym zasobie archiwalnym
i archiwach.
16. Koordynator i Zespdl, uzyskuja prawo do przetwarzania danych osobhowych w celu i zakresie
niezbednym do realizacji powierzonych zadan, na podstawie pisemnego upowaZnienia wydawanego
przez wilasciwy organ FAS. Wzdr upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 4 do Procedury. Koordynator
i czlonkowie Zespolu skladajg pisemne odwiadczenie o zapoznaniu sie z treicig Procedury oraz
potwierdzajg, ze sg Swiadome cigzacego na nich obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych oscbowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy fub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaly te prace.
§ 16,
Przepisy koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy, o ktorej mowa
w § 2 pkt 17 Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego.
§17.
Zafaczniki
Zalgcznikami do Procedury sg:
1. Zalgcznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura;

2. Zatgcznik nr 2 — Formularz zgtoszenia wewnetrznego;

3. Zalgcznik nr 3 — Wzdr Protokolu wystuchania/przyjecia przedmiotéw w sprawie zgloszenia
wewnetrznego;

4. Zatgcznik nr 4 —~ Wz6ér upowainienia Koordynatora, Zastepcy Koordynatora i cztonka Zespoiu;
5. Zatgcznik nr 5 — Wzdér Raportu koticowego Zespoty;
6. Zalacznik nr 6 — Wzér protokotu z glosowania;

7. Zatgcznik nr 7 - Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osohowych,
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

w Fabryce Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznalem/zapoznatam sie z Wewnetrzng procedura

dokonywania zgloszeit naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w

Fabryce Armatur ,Swarzedz" sp. z 0.0.

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszeri naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Fabryce Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0.

Formularz zgloszenia wewnetrznego

1.0dMIG | NAZWISKO: ..o e e e
Adres do KOreSPONAENCHT .....eiivitiit it e e e e e
albo

AGIes E-MaL ... e

2. Zgloszenie obejmuje naruszenie prawa dotyczace /do wyboru/:

O korupgiji;

0 ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

(1 przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

0 bezpieczenstwa produktow i ich zgodnoéci z wymogami;

O bezpieczehstwa transportu;

0 ochrony Srodowiska;

O ochrony konsumentow,

(J ochrony prywatnosci i danych osobowych;

U bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych:;

O interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii

i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych.

3. Informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekécie zwigzanym z praca, jako /do
wyboru/: O pracownik;

O pracownik tymczasowy;

(1 osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

[ wykonawca lub osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy (pracownik wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy);

O stazysta;

[ Wolontariusz;

[1 praktykant;

T NNy /Prosze WSKAZAG! ....... oo e e e




Zatgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatar nastepczych

w Fabryce Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0.

4. Okolicznoéci w jakich doszto do zglaszanego naruszenia prawa /opis zdarzenia, data

powziecia wiadomosci o nieprawidlowosci, informacja kogo dotyczy zgloszenie/.

5. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody
na ujawnienie moich danych osobowych w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem

Iskreslic niewlasciwie/.

Informacje:

1. Dane kontaktowe prosze wypelni¢ jesli oczekuje Pani/Pan potwierdzenia przyjecia zgloszenia i
otrzymania informacji zwrotnej. Brak wskazania danych do korespondencji spowoduje odstgpienie od
poinformowania Pani/Pana o przyjeciu zgloszenia wewnetrznego oraz od przekazania informacji
zwrotnej na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dziatan. Nalezy
wybraé jedng forme kontaktu.

2. Brak wskazania kontekstu zwigzanego z pracg spowoduje uznanie, ze nie podlega Pani/Pan ochronie
przed dzialaniami odwetowymi wskazanymi w rozdziale 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow.

3. Brak zaznaczenia odpowiedzi, o ktorej mowa w punkcie 5, oznacza brak wyrazenia wyraznej zgody
na ujawnienie danych osobowych sygnalisty uznaje sie, ze sygnalista nie wyrazit zgody na ujawnienie
danych osobowych.

4. Formularz moze by¢ podpisany wlasnorecznie lub w formie elektronicznej.




Zalgcznik nr 2 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Fabryce Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0.

Pouczenia:

Art. 54 ustawy o ochronie sygnalistow:

1. Kto, cheae, aby inna osoba nie dokonala zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, pedlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albe pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawna
lub podstep, podlega karze pozhawienia wolnosci do lat 3.

Art. 55 ustawy o ochronie sygnalistow:

1. Kto podejmuje dzialania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia
ub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
walnosci do lat 2.

2. Jezeli sprawca czynu ckreSlonego w ust. 1 dziata w sposéh uporczywy, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3.

Art. 56 ustawy o ochronie sygnalistéw:
Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamosé sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub oschy powigzanej z sygnalistg, podiega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnoéci do roku.
Art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow:

Kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

Oswiadczam, ze zapoznalem sie / zapoznalam sie z powyzszymi informacjami i pouczeniami.

fpodpis/




Zalacznik nr 3 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastepczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.

RZW ......[1......

PROTOKOL WYSLUCHANIA /PRZYJECIA PRZEDMIOTOW

w sprawie Zgioszenia wewnetrznego

{miejscowosé, data, godzina)

Zespdt w skiadzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komérka organizacyjna FAS)

powotana Zarzgdzeniem nr ...................... Prezesa Zarzgdu ..................

zdnia .............c.ociie e W celu zbadania Zgloszenia wewnetrznego z dnia

Dziatajac na podstawie § 9 ust. 9 i 10 Procedury Zgloszen wewnetrznych:

Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:
"~ (imie, nazwisko, powdd dopuszczenia osoby do udzialu w czynnoscl)

protokotowat:

" (imig, nazwisko czlonka Zespol)
Wysluchaia w sprawie Zgloszenia wewnetrznego:

NazwisKo.. ..o
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Zalacznik nr 3 do Wewnetiznej procedury

dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.
Stanowisko ..o

Komaérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko w FAS

Pracownik poinformowany zostat o tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona
z jego udzialem czynno$é, po czym przekazal nastepujgce informacje / przedmioty
(mogace stanowi¢ dowod w pracach Zespolu):

Protokét wysluchania /przyjecia przedmiotéw zakoriczono w dniu
"(déié’,'g,;;dé}ﬁé)"' e
Po odczytaniu/odczytaniu osobistym / podpisano:

Podpis osoby wystuchanej: ...

Podpisy cztonkdéw Zespotu:

o




Zalacznik nr 4 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszei naruszen prawa

i podejmowania dzialai nast¢pezych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z o.0.

RZW......[......

Upowaznienie

Na podstawie art. 29 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przelwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy
z 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw Zarzad Fabryki Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0.
upowaznia Panig/na ....... jako Koordynatora do spraw zgloszen wewnetrznych do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osdb, kidrych dane osobowe wskazane

lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgtoszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i o$wiadczam, ze zapoznatam/em sig z treécig
Procedury dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dzialah nastepczych
w FAS oraz przyjetamfjglem do wiadomosci, ze jestem zobowigzana/ny do zachowania
tajemnicy w zakresie informagcji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika




Zatgcznik nr 4 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszein naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastgpczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.

BEW vnihinren

Upowaznienie

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy
z 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Zarzad Fabryki Armatur ,Swarzedz” sp. z o.0.
upowaznia Panig/na ....... jako Zastepce Koordynatora do spraw zgloszen wewnetrznych do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osob, ktérych dane osobowe wskazane

lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgtoszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i oéwiadczam, ze zapoznatam/em sig z trescig
Procedury dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w FAS oraz przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem zobowigzana/ny do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika




Zalacznik nr 4 do Wewnetrzne]j procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

w Fabryce Armatur ,,Swarz¢dz” sp. z 0.0.

Upowaznienie

Na podstawie art. 291 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1) w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy
z 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Prezes Fabryki Armatur ,Swarzedz” sp. z o.0.
upowaznia Panig/na ... jako czionka Zespolu do spraw zgloszenn wewnetrznych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych osoéb, ktérych dane osobowe wskazane

lub ujawnione zostang w zwigzku ze zgtoszeniem.

podpis

potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i odwiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig
Procedury dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w FAS oraz przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem zobowigzana/ny do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskam w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika




Zalgcznik nr 5 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.

RZW...... P o

T TR ;|| T

(miejsce i data sporzadzenia)
RAPORT KONCOWY ZESPOLU

powotanego Zarzadzeniem nr ...................... Prezesa Fabryki Armatur ,Swarzedz”
s B R ] A — w celu zbadania zasadnosci Zgloszenia
wewnetrznego z dnia............................... dotyczgcego naruszenia prawa w FAS
............................... polegajgcym na:

(oplsZgloszema Naruszemaprawa)
Dziatajgc na podstawie § 10 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Zespot w skitadzie:

(imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko i komérka organizacyjna FAS)
w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu wewnetrznym

nr...... zdnia......... zgromadzita i dopuscita jako dowody:

3

(opis dowodu: notatka, protokdt, oswiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzgdzenia)




Zalaczoik nr 5 do Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastgpczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z o.0.

Na podstawie zgromadzonych dowoddw Zespdt ustalit nastepujacy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Zespol)
Ocena zasadno$ci Zgtoszenia wewnegtrznego:

Zespdt po przeanalizowaniu zgromadzonych dowoddw doszedi do nastepujgcych

whioskow:

"~ (wnioski Zespotu i rekomendacje dla Pracodawcy)
Na tym Protokdt Zespotu zakonczono.
Zespbt w sktadzie:

zdanie odrebne tak/nie*

zdanie odrgbne takinie*
e
zdanie odrbne takinie”
e

{imie, nazwisko, funkcja w Zespole, stanowisko {podpis)
i komorka organizacyjna FAS)

Zatacznik(i):
1. Zdanie odrebne czionka Zespolu

*niepotrzebne skresli¢

pi
/{/ B

7 e
Fiy: 1




Zalgcznik nr 6 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nast¢pczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.

RZW....../ ...

PROTOKOL Z GLOSOWANIA
Zespdt ds. zgltoszenia wewnetrznego w skiadzie:
Przewodniczgey: ...

Czionkowie:

2
4

W dnil.....co.oo.. W oo (MEEJSCE) prZeprowadzita gtosowanie

nad oceng zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dzialan naprawczych zawartych

w raporcie konicowym ze Zgtoszenia wewnetrznego nr............ zdnia..............
Glosowato ZA: ....................... czionkdéw Zespolu
Glosowalo PRZECIW: .............. czionkdw Zespolu

W wyniku glosowania przyjeto / odrzucono* raport koncowy ze Zgloszenia

wewnetrznego nr............

*niepotrzebne skreslié¢




Zalacznik nr 7 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

1 podejmowania dzialan nastepczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzedz” sp. z 0.0.

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych — art. 13 i 14 RODO

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO), informujemy, ze:

1.

Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp.
z 0.0. , z siedzibg przy ul. Swierkowej 27, Rabowice, 62-020 Swarzedz,

woj. wielkopolskie. Kontakt: tel. 61 89 52 900 , info@fa-swarzedz.com.pl

Inspektor Ochrony Danych
W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych:

o e-mail: info@fa-swarzedz.com.pl

o adres: Fabryka Armatur ,Swarzedz” sp. z 0.0., ul. Swierkowa 27, Rabowice,

62-020 Swarzedz,

Cele i podstawy przetwarzania danych

Dane osobowe sg przetwarzane w celu:

o realizacji zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa zgodnie

z procedurg ochrony sygnalistow,

o weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych,

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (wypelnienie

obowigzku prawnego) oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
Kategorie danych osobowych
Przetwarzane dane osobowe obejmuija:

o dane identyfikacyjne,

o dane kontaktowe,

o informacje o zgtoszeniach naruszen prawa.
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane moga by¢ udostepniane wytgcznie podmiotom upowaznionym
z mocy prawa, w tym czlonkom Zespolu ds. zgloszen oraz wlasciwym organom,
np. sgdom, organom $cigania, w przypadku, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia
prawa do obrony.
Okres przechowywania danych
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub postepowania




10.

Zalgcznik nr 7 do Wewngtrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dzialan nastgpczych

w Fabryce Armatur ,,Swarzgdz” sp. z 0.0.

zwigzane ze zgtoszeniem. W wyjatkowych przypadkach dane moga by¢
przechowywane dluzej, jezeli wymagajg tego przepisy prawa.
Prawa osdb, ktérych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo do:

o dostepu do danych,

o sprostowania danych,

o usuniecia danych,

o ograniczenia przetwarzania danych.
W celu skorzystania z przystugujgcych praw nalezy skontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych.
Prawo do wniesienia skargi
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jezeli uwaza
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.
Dobrowolnosé podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do rozpatrzenia
zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku niepodania danych rozpatrzenie zgtoszenia
moze byé niemozliwe.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i profilowanie
Pani/Pana dane osohowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.
Zrédto danych
Dane osobowe moga pochodzi¢ bezposrednio od sygnalistéw oraz innych oséb

zaangazowanych w zgloszenia wewnetrzne lub postgpowania nastepcze.




