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Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych w IZR DZwigi Sp. z 0.0.

1. Stownik wykorzystywanych pojec

Termin Definicja
Bezstronna Jednostka organizacyjna lub osoba wramach struktury organizacyjnej
jednostka podmiotu prawnego, upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych,

organizacyjna

wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, komunikacje z Sygnalista.

Dziatanie nastepcze

Dziatanie podjete przez podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu, oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniom prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢
Sygnaliscie szkode, wtym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o
naruszeniu prawa

Informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna

Przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

JZR Dzwigi Sp. z 0.0.

Jastrzebskie Zaktady Remontowe DZwigi Sp. z 0.0.

Kanat zgtoszenia

Techniczne iorganizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgtoszenia.

Komérka Compliance

Wiaéciwa komoérka organizacyjna do spraw Compliance, zgodnie
z obowigzujgcym schematem organizacyjnym, odpowiedzialna
za wdrozenie, dziatalno$¢ i aktualizacje Funkcji Compliance.

Koordynator
Compliance

Osoba lub Komdrka organizacyjna wyznaczona na poziomie JZR Dzwigi
Sp. zo.0. do koordynowania Funkcji Compliance,

Naruszenie prawa

Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace: korupcji, zamowieri publicznych, ustug, produktéw
i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenistwa transportu, ochrony Srodowiska, ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia
i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw,
ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow
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Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych w JZR DZwigi Sp. z 0.0.

teleinformatycznych, interesdow  finansowych  Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych  zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0s6b prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w wyzej wymienionych
zakresach.

Osoba ktorej dotyczy
zgtoszenie

Osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajgca w
dokonywaniu
zgtoszenia

Osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona.

Osoba powigzana z
sygnalistg

Osoba fizyczna, ktdéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

Podmiot prawny

JZR Dzwigi Sp. z 0.0.

Postepowanie
prawne

Postepowanie toczace sie na podstawie przepisdw prawa powszechnie
obowigzujagcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych.

Sygnalista

Osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracag w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgcg prace na podstawie innej niz
stosunek pracy w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej,
osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub wystawcy, stazysta, wolontariusz, 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, zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny. Ustawe stosuje sie takze
do osoby fizycznej, o ktérej mowa wyzej, w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
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Procedura zgtoszen wewngtrznych naruszer prawa oraz pedejmowania dziatar nastepczych w JZR DZwigi Sp. z 0.0.

usfhg lub pe’mieniiaifunkcji \Eipodmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
Wewnetrzna Jednostka organizacyjng lub osoba wramach struktury organizacyjnej
Jednostka Podmiotu  prawnego, Ilub  podmiot zewnetrzny upowaznione
Organizacyjna do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;
Zgtoszenie Ustne lub pisemne przekazanie Podmiotowi prawnemu informacji
wewnetrzne 0 naruszeniu prawa.
Zgtoszenie Ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
zewnetrzne organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Cel Procedury

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw Informacji o naruszeniu

prawa w JZR Dzwigi Sp. z 0.0. lub informacji o prébie ukrycia takiego naruszenia.

Przyjmowanie zgtoszen naruszenia prawa jest elementem prawidtowego zarzgdzania w JZR Dzwigi

Sp. z0.0. istuzy zwigekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan

w celu ich eliminowania na wszystkich poziomach zarzgdzania.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi.
Kazda z 0s6b wykonujgcych prace w JZR Dzwigi Sp. z 0.0. zobligowana jest do zapoznania z trescig

procedury, zas osoba przed rozpoczeciem pracy zobowigzana jest do zapoznania z procedurg przed

rozpoczeciem wykonywania obowigzkéw.

1)

3)

4)
5)

6)

7)

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla w szczegdInosci:

Wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu
prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez Podmiot prawny do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych.

Sposoby przekazywania Zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem
do kontaktu”.

Bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej; funkcje te moze
petnic wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktdrych mowa w pkt 1, jezeli
zapewniajg bezstronnosc.

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach zgtaszanymi anonimowo.

Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie.

Obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjna lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 — nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od
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Procedura zgtoszer wewnetrznych naruszeri prawa oraz podejmowania dziatari nastepeczych w JZR DZwigi Sp. z 0.0.

uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

8) Zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Zasady dokonywania zgtoszen

Wewnetrzng Jednostkg Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Dziat
Administracyjny.

Bezstronng Jednostka Organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych
i komunikacji z Sygnalistg jest Komérka Compliance.

Wewnetrzna Jednostka Organizacyjna oraz Bezstronna Jednostka Organizacyjna dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu prawnego isg zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna, co do ktdrej ztresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek sposéb zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia
nie moze analizowa¢ takiego zgtoszenia. W tej sytuacji nowa Bezstronng Jednostke Organizacyjna,
powotuje jej bezposredni przetozony, zgodnie ze schematem organizacyjnym obowigzujgcym
w podmiocie prawnym.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszer za posrednictwem nastepujgcych kanatéw komunikacji:

- ustnie,
- pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane osobiscie w siedzibie Spétki al. Ludwika Piechoczka 1, 44-
335 Jastrzebie-Zdréj lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
art.2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. 22020 r.
poz. 344).

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonywane w postaci papierowej kierowanej na adres JZR DZzwigi
Sp. z o0.0. Aleja Ludwika Piechoczka 1, 44-335 Jastrzebie-Zdroj lub elektronicznej
za posrednictwem adresu e-mail zgloszenia@jzr-dzwigi.pl.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego whniosku. W takim przypadku za
zgodg Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania
odtwarzajacego jego bezstronny przebieg, przygotowanego i autoryzowanego podpisem przez
Wewnetrzng jednostke organizacyjna. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu ze spotkania poprzez podpisanie.

Sktadane Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date
oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia
prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkow
naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego
sposobu kontaktu zwrotnego.
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Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatar nastepczych w 1ZR DZwigi Sp. z 0.0.
Y % V4 I 3/ z/ ) S 2

10.
11.

12.

Podmiot prawny nie bedzie rozpoznawat anonimowych Zgtoszeh wewnetrznych.

Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sig Swiadomego
sktadania fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w Zgtoszeniu wewnetrznym $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz wregulacjach szczegélnych, wtym takze
w przepisach porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie prawnym. Zachowanie takie moze by¢
rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub
0s6b wykonujgcych prace zarobkowa na innej podstawie niz stosunek prawny ijako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

Dziatania nastepcze

Po otrzymaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgfoszenia Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania zgtoszenia na podany przez siebie adres do kontaktu.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna moze podjgé decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia
wewnetrznego w sytuacji gdy Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbgdnych do weryfikacji
zgtoszenia.

Jezeli pozwala na to tre$¢ Zgtoszenia wewnetrznego, jego weryfikacja nastgpuje niezwtoczne
po wptynieciu.

Przy weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, oile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w Zgtoszeniu wewnetrznym, zaangazowani mogg zosta¢ konsultanci np. poprzez
sporzadzenie np. opinii prawnych.

Bezstronna Jednostka Organizacyjna rozpoznaje Zgtoszenie wewnetrzne oraz podejmuje Dziatania
nastepcze niezwfocznie.

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych Dziatari nastgpczych i ich powoddw
przekazywana jest SygnaliScie nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia zgtoszenia nie pdzniej niz
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego Bezstronna Jednostka Organizacyjna
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Bezstronna
Jednostka Organizacyjna moze wyda¢ rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje,
ktérych celem jest wyeliminowanie izapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci.

Zakaz dziatari odwetowych

Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
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Procedura zgfoszern wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w IZR DZwigi Sp. z 0.0.

3) nie zawarciu 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 pracg na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty,

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

14) mobbhingu,

15) dyskryminacji,

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach 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 przysztosci 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 débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w pkt 1.

Ciezar dowodu, ze podjete dziatania o ktérych mowa w ust. 1i 2, nie sg dziataniami odwetowymi

spoczywa na Podmiocie prawnym.

Dane osobowe

Sygnalista, ktorego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Wewnetrzng Jednostke Organizacyjng, ktéra
zobowigzana jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Ustep 2 nie ma zastosowania, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie
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Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjgcia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg
zbierane, aw przypadku zebrania s3 usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastgpuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Podmiot prawny prowadzi Rejestr Zgtoszert Wewnetrznych a takze jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

Podmiot prawny moze upowazni¢ Wewnetrzng Jednostke Organizacyjng lub Bezstronng
Jednostke Organizacyjng do prowadzenia Rejestru Zgtoszert Wewngtrznych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych odpowiada Komérka Compliance.

Rejestr Zgloszen Wewnetrznych zawiera co najmniej: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania zgtoszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakoniczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen s przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziafania nastgpcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Informacja dotyczaca zgtoszen zewngtrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny
z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Postanowienia koncowe

Za adekwatnoéé i skutecznoé¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Komérka Compliance.
Ocena adekwatno$é i skutecznosci Procedury dokonywana jest corocznie w terminie do dnia 31
marca przez Komodrke Compliance.

Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na rok.

Kierownik Komdrki Compliance odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie
0s6b wykonujgcych prace z postanowieniami Procedury.

Kierownik Komérki Compliance odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z zakresu
objetego Procedura.

Procedura wchodzi w zycie z dniem po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym.

Integralng czescig procedury sg zatgczniki numer 1i 2.
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Zatacznik nr 1

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane Podmiotu Prawnego
REJESTR ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane
Data Dane osobowe | Informacja
i Przedmiot dokonania osobowe ﬁgéf:kig osoby, o podjetych zakgiit;enia
P 1 naruszenia zgloszenia zglaszajacego solaszaiaceso ktorej dziataniach sora
wewnetrznego & jaceg dotyczy | nastgpczych prawy
zgloszenie
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Zatgcznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu
przyjecia zgloszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dzialan
nastepczych na gruncie ustawy o ochronie sygnalistéw

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest JZR Dzwigi Sp. z 0.0. z siedzibg w Jastrzebiu -
Zdroju adres e-mail: biuro@jzr-dzwigi.pl, tel. 666 600 027.

2. Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
wskazanych wyzej danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem
ochrony danych na adres e-mail: koordynator@jzr-dzwigi.pl.

3. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator
na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgodg.

5. Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony,
moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku
z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom, ktédrym administrator powierzyt przetwarzanie danych, na

podstawie niniejszej procedury.
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10.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Sygnalista ma prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Sygnalista ma prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie do
Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia zgtoszenia. Jesli Sygnalista nie
poda danych kontaktowych, nie bedzie mozna potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac o

przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
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