V¥ Galmet

REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W "GALMET SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA" SPOEKA
KOMANDYTOWA

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Wprowadza sie regulamin zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w "Galmet Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig" Spdtka Komandytowa
zwany dalej ,Regulaminem”.

§2
llekro¢ w Regulaminie Zgtoszen Wewnetrznych jest mowa o:

1. Spdtka — nalezy przez to rozumie¢ Galmet Sp. z 0.0. Sp. K.

2. Pracownicy — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione obecnie lub w przesztosci w Spotce na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, Swiadczace dla Spotki prace lub ustugi
(takze poprzez agencje pracy tymczasowej). Definicja objete sg rowniez osoby odbywajace w
Spotce staz lub praktyki odptatnie lub nieodpftatnie, ubiegajgce sie o zatrudnienie, a takze
cztonkowie organdw Spofki.

3. Zespdt przyjmujacy zgtoszenia — dedykowane i niezalezne osoby w Spotce, ktore
przyjmuja i wyjasniajg Zgtoszenia i podejmujg dziatania naprawcze. Do sktadu Zespotu powotuje
sie: Specjaliste ds. organizacyjno-prawnych i HR Managera.

4. Regulamin Zgtoszerh Wewnetrznych w Galmet Sp. z 0.0. Sp. K. - dalej: Regulamin
5. Nieprawidtowosci — wszelkie wystepujace w ramach prowadzonej przez Spotke dziatalnosci
zdarzenia, ktore naruszajg lub moga naruszac lub maja na celu obejscie prawa dotyczace:

a. korupgji;

b. zamowien publicznych;

C. ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f.  bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony $rodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k. ochrony konsumentow;
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| ochrony prywatnosci i danych osobowych;

m. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

n. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

0. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurendji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

p. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Zgtoszenie, Zgtoszenie Nieprawidtowosci — przekazanie w dobrej wierze informadgji

0 wystepowaniu (wystgpieniu):

o

10.

11.

12.

a. rzeczywistej nieprawidtowosci lub
b. prawdopodobnym podejrzeniu  nieprawidtowosci, przy wykorzystaniu  formularza

zgtoszeniowego.

Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa do Galmet Sp. z 0.0. Sp. K.
Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub wiasciwego dla danej kategorii nieprawidtowosci
organowi publicznemu.
Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne.
Dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania podjete przez Galmet Sp. z 0.0. Sp.
K. w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia,
dziatania podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
przyjmowania i weryfikadji zgtoszen.
Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest prawdziwa
W momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ Nieprawidtowoscig, majac na celu interes
Spotki lub Pracownikow.
Uwaga! Wobec osoby, ktéra dziatata w ztej wierze, tj. celowo i w efekcie szkodliwie dla
pozostatych Pracownikow oraz Spotki przekazata informacje nieprawdziwe, przepisy prawa
polskiego przewiduja potencjalng odpowiedzialnos¢ karna.
Informagja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajgcemu informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.
Sygnalista — osoba, ktéra posiada informacje lub uzasadnione podejrzenia dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa w organizacji, w ktorej sygnalista pracuje
lub pracowat, lub z ktérg utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalistg moze by¢ np.:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;
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C. osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspaolnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;

@ ™o o

0sobowosci prawnej;

h. osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

I. stazysta;

j. wolontariusz;

k. praktykant;

| funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu  emerytalnym  funkcjonariuszy  Policji, Agencji  Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 14291 1834);

m. zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248).

13. Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach.

14. Dziatania odwetowe - wszelkie dziatania podejmowane wobec Sygnalisty w zwigzku
z dokonanym przez niego Zgtoszeniem, ktorych celem jest doprowadzenie do pogorszenia
jego sytuacji. Sg to wszystkie dziatania takie jak dyskryminacja czy niesprawiedliwe
traktowanie majgce na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie Zgtoszenia.

§3

1. Okredlenie odpowiedzialnosci przestrzegania Regulaminu:

a. Pracownicy - kazdy pracownik, ktory powzigt informacje o Nieprawidtowosci w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych lub zawartej ze Spotkg umowy jest zachecany do
dokonania Zgtoszenia na zasadach opisach w Regulaminie, niezwtocznie po powzieciu
informacji.

b. Zarzad Spotki — sprawuje nadzér nad wdrozeniem rozwigzan umozliwiajacych
dokonywanie Zgtoszen w sposob bezpieczny, poufny i zgodny z przepisami prawa.

C. Zespot przyjmujacy zgtoszenia — sprawuje nadzor nad procesem  przyjmowania
i rozpatrywania Zgtoszen zgodnie z Regulaminem i przepisami prawa.
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Rozdziat Il
Cel Wewnetrznego Regulaminu Zgtoszen Nieprawidtowosci

§4

Regulamin okresla zasady Zgtaszania Nieprawidtowosci oraz zasady postepowania ze
zgtoszeniami, w szczegolnosci:

. jakie Nieprawidtowosci mozna zgtaszac,
. kto moze zgtasza¢ Nieprawidtowosci i w jaki sposéb chroni sie zgtaszajacych,

w jaki sposob zgtasza sie Nieprawidtowosci,

. kto i w jaki sposéb zajmuje sie Zgtoszeniami — w jaki sposob sie je wyjasnia i jakie dziatania

podejmuje sie w zwigzku z nimi.
Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikow Galmet Sp. z 0.0. Sp. K.

Rozdziat IlI

Zgtaszanie nieprawidtowosci
§5

Pracownik moze zgtosi¢ Nieprawidtowos¢ poprzez udostepniony na stronie internetowej
www.galmet.com.pl formularz zgtoszeniowy.

Kanat obstugiwany jest przez Zespot przyjmujacy zgtoszenia.

§6
Aby zapewni¢ w petni obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spotka ustanawia
alternatywny kanat zgtaszania, na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto cztonka Zespotu
przyjmujacego zgtoszenia lub innej osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania
nieprawidtowosci.
Alternatywnym kanatem zgtaszania jest zgtoszenie listowne. Zgtoszenia mozna wysytac:
do Zarzadu w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy: ,Galmet Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig” Spotka Komandytowa, 48-100 Gtubczyce, ul.
Raciborska 36, skierowanego do Prezesa lub V-ce Prezesa Galmet Sp. z 0.0. Sp. K. Z
dopiskiem ,do rak wtasnych” lub;
gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu — do Zespotu przyjmujgcego zgtoszenia poprzez
formularz lub w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy: ,Galmet
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig” Spodtka Komandytowa, 48-100 Gtubczyce, ul.
Raciborska 36, skierowanego do Zespotu przyjmujacego zgtoszenia z dopiskiem ,do rak
wiasnych”.
W takiej sytuagji zapisy Regulaminu stosuje sie odpowiednio — w szczegdlnosci, jezeli
Zgtoszenie nie jest anonimowe, nie ujawnia sie tresci Zgtoszenia ani tozsamosci Sygnalisty
osobom, ktérych ono dotyczy.


http://www.galmet.com.pl/
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§7

Zgtoszenie, aby mozliwe byto rzetelne i szybkie rozpatrzenie sprawy, powinno zawierac:
wskazanie Dziatu, obszaru dziatalnosci firmy, ktorego dotyczy,

opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze mie¢ miejsce),
wskazanie 0s6b majacych wiedze o nieprawidtowosci — sprawcow, Sswiadkow,
pokrzywdzonych, innych oséb majacych istotne informacje,

wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zatagczone do Zgtoszenia mogace stanowic
dowdd w sprawie,

wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajace wystapienie nieprawidtowosci lub
uzasadniajace jej podejrzenie lub mogace utatwi¢ wyjasnienie Zgtoszenia,

informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym lub innym
osobom w Spotce).

§8

Sygnalista, ktory dokonat Zgtoszenia, aby nie zaktoci¢ prawidtowego przebiegu procesu
Jjego weryfikadji i wyjasniania, ma obowigzek:

zachowa¢ w poufnosci fakt dokonania Zgtoszenia i wszelkg komunikacje oraz uzyskane
informacje zwigzane ze Zgtoszeniem i postepowaniem wyjasniajagcym lub korygujgcym,

na prosbe Zespotu przyjmujgcego zgtoszenia — w niezbednym zakresie — pomagac
w weryfikacji Zgtoszenia.

Rozdziat IV
Ochrona sygnalisty

§9

Osobom zgtaszajacym informacje o nieprawidtowosciach zapewnia sie ochrone przede
wszystkim przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

Ochrona obejmuje osoby zgtaszajace a takze osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i
powigzane ze zgtaszajacym.

Dane osobowe sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére moga wskazywac¢ na Jego
tozsamos¢, pozostajg poufne i mogag zosta¢ ujawnione tylko tym osobom, ktére beda
odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen, prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
oraz wtasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisow prawa. Ujawnienie
danych innym osobom wymagac bedzie wyraznej zgody udzielonej przez samego
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sygnaliste. Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawg pociggniecia do
odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.
Spotka po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podijecia
dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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 iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3) nie stosuje sie, chyba
ze zgtaszajacy dziatat z naruszeniem art. 6 projektu ustawy o ochronie 0s6b zgtaszajgcych
naruszenia prawa (wzglednie z naruszeniem innego wiasciwego przepisu obowigzujgcej
ustawy o ochronie 0séb zgtaszajgcych naruszenie prawa).

Dane osobowe zwigzane =z dokonywanym zgtoszeniem bedg przechowywane
maksymalnie przez 3 letni okres od zakonczeniu roku kalendarzowego w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowania naprawczego.

§10
Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Ochrona ta obejmuje rowniez osoby pomagajgce Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia
oraz inne 0soby powigzane z Sygnalistg, tj. rodziny, krewnych i oséb bliskich.
Katalog dziatan jakie nie moge by¢ podejmowane w ramach odwetu wobec Sygnalisty:
odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy O prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy O prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych Swiadczen;
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;
natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
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mobbing;

dyskryminadja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochoduy;

wyrzadzenie innej szkody niematerialne, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Spotka zakazuje rowniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dziatan odwetowych
wobec podmiotu prawnego, ktory jest wiasnoscig Sygnalisty, dla ktorego Sygnalista
pracuje lub z ktorym jest on w inny sposdb zwigzany. Do takich posrednich dziatan naleza
np.. odmowa $wiadczenia ustug, wpisanie na czarng liste lub bojkotowanie dziatalnosci
gospodarczej.

Kazda osoba, ktéry doswiadczy lub ktory wie o jakichkolwiek Dziataniach odwetowych,
powinna natychmiast zgtosi¢ ten fakt na takich samych zasadach, na jakich zgtasza sie
Nieprawidtowosci.

Rozdziat V
Rozpatrywanie zgtoszenh

§11

W sytuacji otrzymania zgfoszenia Zespot przyjmujgcy zgtoszenia, po otrzymaniu
zgtoszenia przeprowadzi jego wstepna weryfikacje, tzn.:

upewnia sie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia.
Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalistg;

ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowi¢ Nieprawidtowos¢ w rozumieniu Regulaminu;

ocenia jak powazne moga by¢ konsekwencje zgtoszonej Nieprawidtowosci z punktu
widzenia interesow Spotki i Pracownikow;

ZespOt przyjmujacy zgtoszenia — niezwtocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikadji
Zgtoszenia, ale zawsze nie pdzniej niz w terminie do 7 dni od jego otrzymania - informuje
Sygnaliste o:
a. przyjeciu Zgtoszenia; lub
b. informuje o mozliwosci ztozenia zgtoszenia w trybie zgtoszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych
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przypadkach — do instytugji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej; lub
c. odrzuceniu zgtoszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw i interesow
Pracownika, ktére nie stanowig naruszenia prawa (np. zte stosunki kolezenskie, drobne
nieporozumienia) Zespot przyjmujacy zgtoszenia przekazuje Zgtoszenie do procedowania
Dziatowi HR, ktoéry dalej zajmuje sie sprawg na zasadach opisanych w Regulaminie
Antymobbingowym lub, jesli  zgtoszenie nie wyczerpuje znamion opisanych
w Regulamienie Antymobbingowym, postepowanie prowadzone jest zgodnie z przyjetymi
u Pracodawcy standardami. Wytacza to dalsze procedowanie sprawy na zasadach opisach
w tym Regulaminie, a status Sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujacej takiego
zgtoszenia.

§12

1. Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem nieprawidtowosci lub wdrozeniem srodkow
naprawczych — w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia —
Zespot przyjmujacy zgtoszenia musi udzieli¢ informacji zwrotnej Sygnaliscie o podjetych
dziataniach.

2. Tres¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo przygotowywana i wysytana przez Zespot
przyjmujacy zgtoszenia i musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

a. stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowosci;

b. $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakdji na stwierdzone naruszenie
prawa.

3. Opracowujac tres¢ informagji, Zespot przyjmujacy zgtoszenia bierze pod uwage, ze
w informacji zwrotnej nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach
zaangazowanych w nieprawidtowos¢ lub innych informacji o Spotce, ktore moga zostac
wykorzystane w niewfasciwy sposob, szczegdlnie, gdyby zostaty ujawnione poza
organizacja. Tres¢ informacji moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o koniecznosci
zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

§13

1. Zespdt przyjmujacy zgtoszenia moze powotac zespot wyjasniajgcy Zgtoszenie, sktadajacy
sie z 0s6b o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, ktére mogg pomdc w sprawnym
wyjasnieniu Zgtoszenia. Osobami takimi moga by¢ zaréwno pracownicy Spotki jak
i doradcy zewnetrzni.

2. Przy doborze takich o0séb, Zespdt przyjmujacy zgtoszenia upewnia sie co do ich
bezstronnosci i braku powigzan ze zgtoszong sprawa.

3. Przed dopuszczaniem do sprawy, kazda taka osoba musi podpisa¢ stosowne
upowaznienie oraz o$wiadczenie zobowigzujgce do zachowania poufnosci danych
Sygnalisty oraz innych informadji zwigzanych ze Zgtoszeniem.
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§14

1. Zespot przyjmujacy zgtoszenia podejmuje dziatania, ktére majag wyjasni¢ sprawe, moze:

a. zwrocic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informadj;
wystepowac do innych Pracownikéw o udzielenie informacji zachowujac wszelkie wymaogi
poufnosci opisane w Regulaminie;

C. zwroci¢ sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w Regulaminie;

2. Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego sg poufne, a
obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach zespotu wyjasniajgcego.

§15

1. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych, Zespot
przyjmujacy zgtoszenia opracowuje propozycje dziatan naprawczych i korygujacych (lub
zleca ich opracowanie) i przekazuje jg do wdrozenia witasciwej osobie/osobom lub
jednostce organizacyjne;j.

2. Dziatania naprawcze | korygujace obejmuja wszelkie dziatania nakierowane na
wyeliminowanie Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka
prawnego, finansowego, wizerunkowego dla Spotki. Moga by¢ to dziatania polegajace np.
na:

a. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego postepowania wobec
Pracownika, ktéry dopuscit sie Nieprawidtowosci,

b. modyfikacji obowigzujgcych procedur majacej zapobiec powtdrzeniu sie podobnym

Nieprawidtowosciom w przysztosci,

przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

zwiekszeniu czestotliwosci audytow danego obszaru,

przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetendji,

podjeciu odpowiednich srodkow prawnych, w tym procesowych.

w ™ ® O O

Plan dziatan powinien definiowac konkretne zadania, przypisywa¢ odpowiedzialno$¢ za ich
wykonanie konkretnym Pracownikom lub Dziatom oraz okreslac termin realizacji zadan.

4. Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagaja podjecia decyzji Zarzadu Spoiki,
ZespoOt przyjmujacy zgtoszenia przedstawia plan dziatan naprawczych do akceptacji, z
zachowaniem wymogow poufnosci opisanych w tym Regulaminie.

§16

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny byc
udokumentowane  (raporty,  zestawienia  danych,  korespondencja  mailowa,  notatki
z przeprowadzonych rozmoéw, notatki ze spotkan zespotu wyjasniajgcego itd.) i umieszczane w
Rejestrze Zgtoszen. Wszelkie dokumenty dot. dziatan z postepowania sg Scisle poufne, a osoby,
ktore tworzg takie dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru i zamknieciu sprawy s3
zobowigzane usungc trwale takg dokumentacje ze swoich zasobow.
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§17

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Zespdt przyjmujacy

zgtoszenia opracowuje raport opisujacy przebieg catego postepowania, tj. wyniki dziatan

wyjasniajgcych oraz podjetych dziatan naprawczych.

2.

M@ o a0 T W

Rozdziat VI
Rejestr zgtoszen
§18

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Zespdt przyjmujacy zgtoszenia.
Zapewnia on poufnos¢ i bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze i co do
zasady ma do nich wytgczny dostep.

W Rejestrze Zgtoszen odnotowywane jest kazde Zgtoszenie, przekazane na zasadach
i z uzyciem kanatow opisanych w tym regulaminie.

Dokumenty zawieraja:

numer sprawy;

przedmiot naruszenia;

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

dane osobowe sygnalisty;

dane osoby ktérej zarzucono naruszenie;

dane 0séb wobec ktorych popetniono naruszenie;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

Dane w Rejestrze Zgtoszen bedg przechowane przez okres 3 letni okres od zakonczeniu
roku kalendarzowego w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowania naprawczego.

5. Rozdziat VII
Raportowanie o stanie systemu Zgtoszen Wewnetrznych
§19

Zespot przyjmujacy zgtoszenia raportuje raz do roku w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego o stanie systemu Zgtoszen Wewnetrznych Zarzagdowi Spofki.

W razie pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia, zachowujgc poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty,
a takze uwzgledniajac przedmiot zgtoszenia, Zespot przyjmujacy zgtoszenia moze podjgc
decyzje o powiadomieniu o Zgtoszeniu Zarzadu Spotki wezesnie).

Przekazanie informacji o zdarzeniu powinno ogranicza¢ do koniecznego minimum
przeptyw informacji stanowigcych dane osobowe Pracownikow. Wszystkie osoby, ktérym
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przekazywana jest informacja o Nieprawidtowosciach w Spoétce, gdy konieczne jest
przekazanie danych osobowych Sygnalistow, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci
tozsamosci Sygnalistow. Zespdt przyjmujgcy zgtoszenia moze w ramach przekazywania
informacji o zdarzeniu catkiem utajni¢ dane osobowe Sygnalisty dla minimalizacji ryzyka
dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Rozdziat VIl
Zgtoszenia zewnetrzne
§20

1. Pracownikom przystuguje prawo zgtoszenia okreslonych naruszen prawa, wymienionych
w ustawie o ochronie sygnalistow, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego dla
danej kategorii nieprawidtowosci organu publicznego, oraz, w stosownych przypadkach,
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominigeciem
procedury przewidzianej w tym regulaminie, w szczegoInosci, gdy:

a. w terminie 3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia przewidzianym na przekazanie informadji
zwrotnej organizacja nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze Sygnaliscie
informacji zwrotnej lub

b. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego
bezwzglednie narazi go na dziatania odwetowe, lub

d.w  przypadku  dokonania  Zgtoszenia  wewnetrznego  istnigje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce
z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy.

2. Spotka zacheca kazdego Pracownika, ktory ma wiedze o Nieprawidtowosci do
przekazywania takich informacji wtasciwym osobom w Spotce. Spodtka udostepnia kanaty
Zgtaszania wymienione w § 5 i § 6, aby skutecznie reagowac na Nieprawidtowosci
i zapobiegac ich wystapieniu w przysztosci.

3. Z uwagi na petne gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wiekszg efektywnos$¢ wewnetrznego
postepowania  wyjasniajgcego,  Spotka  zacheca  do  ujawnienia  informagji
o Nieprawidtowosci w sposob okreslony w tym regulaminie.
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Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§ 21
1. Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych dotyczy wszystkich pracownikow Spotki.

2. Regulamin podawany jest do wiadomosci wszystkich pracownikéw w sposoéb przyjety
u pracodawcy.

3. Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych wchodzi w zycie po 7 dniach od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

4. Dziat Kadr/HR kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikdow zapoznaje ich
podczas szkolenia wstepnego z regulaciami dotyczacymi zgtoszen wewnetrznych
i ochrony sygnalistow.

W imieniu Pracownikow W imieniu Pracodawcy
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Zatgcznik nr 1

UPOWAZNIENIE

dla cztonka zespotu wyjasniajacego

(jednostka organizacyjna)

Upowazniam Pana/Panig ..o do wszelkich dziatan w ramach prac
zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci i dziatania zgodnie z Regulaminem Zgtoszen
Wewnetrznych w Galmet Sp. z 0.0. Sp. K. .

Miejscowos¢, data (podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI DANYCH

dla cztonka zespotu wyjasniajacego

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczam, ze zgodnie z postanowieniami Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych w Galmet
Sp.zo.0. Sp. K w ramach powierzonej mi odpowiedzialnosci bycia cztonkiem zespotu
wyjasniajgcego zgtoszone Nieprawidtowosci zobowigzuje sie do zachowania poufnosci wszelkich
danych ktore sg procedowane w ramach prac zespotu wyjasniajacego.

Miejscowos¢, data (podpis pracownika)



