PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W

LAMBINOWICKA FABRYKA MASZYN "CELPA" SPOLKA AKCYJINA

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W wykonaniu obowigzkéw przewidzianych Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz ustawg z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)
ustala sie niniejszg procedurg przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych. Celem niniejszej procedury jest
ustalenie zasad przyjmowania zgtoszen sygnalistdw, ich weryfikacji,
podejmowania dziatan wyjasniajacych oraz nastepczych.

2. Niniejsza procedura okresla:

a) ustalone kanaty dokonywania zgtoszen wewnetrznych;

b) procedure dokonywania zgtoszen wewnetrznych,

c) jednostke organizacyjng lub podmiot zewnetrzny upowazniony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

d) jednostke organizacyjng w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu
upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
sygnalistq;

e) warunki objecia ochrong sygnalistdbw oraz os6b pomagajacych w
zgtoszeniu w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem, w tym kwestie
podejmowania dziatan nastepczych,

f) warunki prowadzenia rejestru zgtoszen,

g) zasady przetwarzania danych osobowych,

h) srodki ochrony sygnalistbw oraz oséb pomagajacych w zgtoszeniu
przed dziataniami odwetowymi.

3. W zwigzku z przyjeciem niniejszej procedury ustala sie nastepujace
definicje:



a)

b)

d)

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnienie
podejrzenie dotyczace zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, w
ktérej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji, a poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
lub w innym podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Kanat zgloszen- ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny
sposéb dokonywania zgtoszenn wewnetrznych,

Procedura- niniejsza procedura przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Podmiot- tambinowicka Fabryka Maszyn "CELPA" Spdtka Akcyjna z
siedzibg w tambinowicach, ul. Fabryczna 3, 48-316 tambinowice
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS: 0000061156, NIP: 7530000371,

Sygnalista- osoba fizyczna, ktdora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z
pracg w Podmiocie, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba Swiadczgca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 18 Iutego 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 . poz. 1280, 1429 i 1834), zotnierz w rozumieniu art. 2
pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z

2024 r. poz. 248) oraz osdb, ktére uzyskaty informacje w kontekscie



zwigzanym z pracg W Spodice przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym Ilub juz po
ustaniu takiego stosunku pracy.

f) Ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa przez
Sygnaliste do wiadomosci publicznej,

g) Osoba upowazniona- osoba upowazniona w ramach struktury
organizacyjnej Podmiotu do przyjmowania zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych, w tym weryfikacje zgtoszenia, dalszg komunikacje
z sygnalistg oraz przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

h) Zgtoszenie- informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste
dotyczaca powziecia przez niego informacji o naruszeniu prawa,

i) Zgloszenie zewnetrzne- informacja przekazana przez Sygnaliste
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczaca

powziecia przez niego informacji o naruszeniu prawa.
§ 2. KANAL ZGLOSZENIA SYGNALISTOW

. W celu dokonania zgtoszenia wewnetrznego, Sygnalista korzysta z
ustalonego przez Podmiot nastepujgcego Kanatu Zgtoszenia:

a) poczta elektroniczna o adresie sygnalista@celpa.com.pl, na ktérg

Sygnalista ma mozliwo$¢ przestania Zgtoszenia i do ktérej dostep
ma wytgcznie Osoba upowazniona.

. Zgtoszenia ztozone z pominieciem ustalonego w niniejszej Procedurze
Kanatu Zgtoszenia, nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w
Procedurze.

. Ustalony Kanat Zgtoszenia nie dotyczy Zgtoszenia zewnetrznego, ktore
Sygnalista moze dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. W
szczegolnych przypadkach moze ono zosta¢ przekazane do stosownych
instytucji, organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne zobowigzane sg do
ustalenia witasnych procedur przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych,
z ktérymi Sygnalista powinien sie zapozna¢ przed dokonaniem Zgtoszenia

zewnetrznego.



5. Dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego wolne jest od optat.
§ 3. PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Aby przyspieszy¢ rozpatrywanie Zgtoszenia i podjecie odpowiednich dziatan
nastepczych, zaleca sie, aby w Zgtoszeniu byto okreslone:

a) dane Sygnalisty i sposéb kontaktu z Sygnalistg,

b) dane osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

c) kategorie naruszenia prawa,

d) wszelkie okolicznosci wskazujgce na naruszenie prawa,

e) informacje, dokumenty oraz inne dowody dotyczace wystgpienia
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wskazanych w Zgtoszeniu, w
tym w szczegolnosci dane s$wiadkdw naruszenia,

f) miejsce, czas, okres, w ktérym doszto do naruszenia,

2. Sygnalista przed dokonaniem Zgtoszenia powinien zapoznac sie z niniejszq
Procedurg oraz klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Sygnalista moze skorzysta¢ z Formularza Zgtoszenia naruszenia, ktory
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury. Nie jest to jednak
obowigzkowe.

4, Podmiot nie przyjmuje zgtoszen anonimowych.

5. Dane osobowe Sygnalisty, ktére pozwalajg na ustalenie jego tozsamosci,
nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng
zgodq Sygnalisty.

6. W przypadku, gdy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacej
osobie, ktdérej dotyczy Zgtoszenie, pkt 4 powyzej nie stosuje sie. W takiej
sytuacji przed dokonaniem ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, witasciwy
organ publiczny lub witasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste i przesyta
mu w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu lub

sqdowemu.



7. W celu rozpatrzenia Zgtoszenia oraz podjecia dziatan wyjasniajacych i
nastepczych konieczne moze okazaé sie uzupetnienie przez Sygnaliste
informacji przekazanych w Zgtoszeniu. W takiej sytuacji Osoba
upowazniona ma prawo skontaktowaé sie z Sygnalistg z prosbg o ich

uzupetnienie wskazujac, jakie informacje sq niezbedne.

§ 4. PROCEDURA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

WEWNETRZNYCH
1. Przyjmowanie i rozpatrywania Zgtoszen oraz podejmowanie dziatan
nastepczych i kontakt z Sygnalista zostat powierzony Osobom

upowaznionym.

2. Po ztozeniu Zgtoszenia, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania Zgtoszenia.

3. Po otrzymaniu i potwierdzeniu Zgtoszenia, Osoby upowaznione
przeprowadzajq wstepng analize, oceniajac czy przekazana informacja
stanowi informacje o naruszeniu prawa, a takze czy przekazana informacja
pozwala na rozpoczecie postepowania wyjasniajgcego. Na tym etapie
Osoby upowaznione majgq prawo zwroci¢ sie do Sygnalisty o dodatkowe
informacje lub wyjasnienia.

4. Osoby upowaznione mogq odstgpi¢ od rozpatrywania Zgtoszenia i
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego tylko w sytuacjach, gdy
Zgtoszenie jest w sposdéb oczywisty nieprawdziwe lub gdy mimo préb nie
udato sie uzyskac¢ od Sygnalisty niezbednych informacji do rozpatrywania
Zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

5. Jesli przedmiotem Zgloszenia jest informacja o naruszeniu prawa, a
posiadane dane pozwalajaq oceni¢ Zgtoszenie jako prawdziwe i
wystarczajace, aby uznad, ze istnieje prawdopodobienstwo naruszenia lub
nieprawidtowosci przepisow prawa w Podmiocie, Osoby upowaznione
rozpoczynajq postepowanie wyjasniajace.

6. Osoby upowaznione prowadzg postepowanie wyjasniajace samodzielnie, o
ile charakter Zgtoszenia i przedstawione w nim dowody oraz okolicznosci
nie wymagaja zaangazowania przedstawicieli innych oséb. Osoby
upowaznione mogq skorzysta¢ ze wsparcia niezaleznego i bezstronnego

eksperta, jesli jego wiedza i doswiadczenie mogg okazac sie pomocne przy



prowadzeniu dziatan wyjasniajacych. Ekspert moze zosta¢ powotany jako
cztonek Osdéb upowaznionych w przypadku, kiedy jest osobg nalezacqg do
struktury organizacyjnej Podmiotu. W takim wypadku Podmiot upowaznia
eksperta do prowadzenia dziatan wyjasniajacych na piSmie oraz
zobowigzuje go do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych danych
osobowych i informacji, takze po zakonczeniu prowadzenia dziatan
wyjasniajacych. W przypadku, gdy Ekspert nie nalezy do struktury
Podmiotu, nie jest on Osobg upowazniong i nie mogg by¢ mu udostepniane
dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu, ani zadne informacje pozwalajace
na ustalenie tozsamosci Sygnalisty, czy oséb wskazanych w Zgtoszeniu. W
takim wypadku ekspert petni jedynie funkcje doradcza.

7. W przypadku, gdy ktdéras z Oséb upowaznionych jest osobg, ktorej dotyczy
Zgtoszenie, zostaje ona wytgczona z procesu rozpatrywania Zgtoszenia,
ktére jej dotyczy. Osoba upowazniona moze tez samodzielnie
poinformowac o okolicznosciach jg wytaczajacych lub majgcych wptyw na
jego obiektywnos$¢ i bezstronno$¢. W wypadku wylaczenia Osoby
upowaznionej Podmiot moze wyznaczy¢ i upowazni¢ inng osobe do
rozpatrzenia Zgtoszenia.

8. Osoby upowaznione, prowadzac postepowanie wyjasniajace, dziatajq
zgodnie z zasadami uczciwosci, bezstronnosci i poufnosci oraz zasadami
okreslonymi w niniejszej Procedurze, a w przypadkach nieuregulowanych -
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.
2024 poz. 928).

9. Osoby upowaznione chronig Sygnaliste, podejmujac dziatania majgce na
celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci osobom trzecim oraz
wszelkim formom dziatan, takim jak nieréwne traktowanie, mobbing czy
przesladowanie. Ochrona ta obejmuje takze osoby bliskie Sygnaliscie,
powigzane z Sygnalistg czy pomagajace mu dokonaé Zgtoszenia.

10.W celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Osoby
upowaznione majg prawo przeprowadzi¢ poufne spotkania z innymi
pracownikami lub wspédtpracownikami, w szczegdlnosci wymienionymi w
Zgtoszeniu jako Swiadkowie naruszenia prawa.

11.0soby upowaznione sporzadzajg notatke stuzbowg z kazdego spotkania, a
wyjasnienia i informacje uzyskane od wezwanych osdéb sg zapisywane w

protokole.



§ 5. PROCEDURA PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

. Po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych Osoby upowaznione podejmujq
decyzje co do podjecia dziatan nastepczych badz odstgpienia od nich w
przypadku, kiedy Zgtoszenie okaze sie niezasadne.

. W ramach dziatan nastepczych Osoby upowaznione mogq zaleci¢ i podjac
konkretne dziatania naprawcze lub dyscyplinarne wobec osoby, ktoéra
dopuscita sie naruszenia prawa. W szczegdlnosci moze polega¢ ono na
wszczeciu dodatkowego postepowania wyjasniajacego, kontroli Iub
postepowania administracyjnego, ale rdwniez wniesienie oskarzenia,
powddztwa czy innych dziatan majacych na celu dochodzenie roszczen w
stosunku do osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

. Zadaniem Os6b upowaznionych jest réwniez przedstawienie S$rodkow
zaradczych, ktéore majg na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

. W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia Zgtoszenia Osoby upowaznione
przekazujg Sygnaliscie informacje zwrotng o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych oraz powody tych dziatanh. W przypadku
nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia Zgtoszenia, termin wskazany w
zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekazac informacje zwrotna.
§ 6. REJESTR ZGLOSZEN

. Osoby upowaznione zobowigzane s do prowadzenia rejestru kazdego

Zgtoszenia.

. Rejestr zgloszen zawiera:

a) numer zgfoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osdb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

g) date zakonczenia sprawy.



. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a wszelkie
informacje dotyczace Zgtoszenia przechowywane sg w rejestrze przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
§ 7. SRODKI OCHRONY SYGNALISTY I INNYCH OSOB

. Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek dziatan badz grozby czy proby
takich dziatan odwetowych zmierzajagcych do utrudnienia Sygnaliscie,
osobie powigzanej z Sygnalistg lub osobie, ktéra pomogta Sygnaliscie w
dokonaniu Zgtoszenia pracy, pogorszenia warunkéw pracy, dyskryminacji
badz innego rodzaju zachowan bedacych przejawem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste zgtoszenia w dobrej
wierze.

. W przypadku pracy lub ustug $wiadczonych na podstawie innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby § 7 ust. 1 stosuje sie
odpowiednio, a dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan  odwetowych, obejmujacych  réwniez w  szczegdlnosci
wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy Ilub dostawy towardw Iub s$Swiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia czy
natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. Osoby upowaznione ponoszg odpowiedzialno$¢ za poufnos¢ dokonanego
Zgtoszenia oraz sg obowigzane do wiasciwego reagowania na wszelkie
przejawy dziatan odwetowych oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

. Osoby wskazane w § 7. ust. 1 powyzej uprawnione sg do niezwtocznego
powiadomienia 0Oséb upowaznionych o dziataniach odwetowych
skierowanych przeciwko nim oraz ujawnieniu ich tozsamosci.

. Sygnalista oraz osoby wskazane w § 7. ust. 1 powyzej, wobec ktdrych
dopuszczono sie dziatarn odwetowych majg prawo do:

a) odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne

wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone



do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego, lub
b) zados$¢uczynienia.
. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia Iub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma
prawo do odszkodowania Iub zado$c¢uczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego.
§ 8. ZASADY DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

. Ustalone Kanaty zgtoszen zapewniajg kompletnos¢, poufnosc i integralnosc
danych, w tym ich  zabezpieczenie przed dostepem  o0séb
nieupowaznionych. Podmiot zapewnia, ze kanaly te pozwalajg na
przechowywanie informacji w sposéb trwaty w celu umozliwienia
prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajagcego, a co za tym idzie
uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
osobom nieupowaznionym. Kanaty zgtoszen zapewniajgq ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenia jego tozsamosci, nie
podlegajq ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng
zgoda Sygnalisty.

. Dane osobowe przetwarzane sg tylko w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Te dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie s
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane, tj.
nie pdézniej niz w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

. Dane osobowe usuwane sg w terminie 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§ 9. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA

. Kto uniemozliwia lub istotnie utrudnia innej osobie dokonanie Zgtoszenia

podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci



do roku. Jesli osoba ta stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
Jesli osoba podejmujgca dziatania odwetowe dziata w sposdb uporczywy
podlega karze pozbawienia wolnosci do 3 lat.

. Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku.

. Kto dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Niewazne sg postanowienia uktadéw zbiorowych pracy, porozumien
zbiorowych, wewnetrznych regulamindéw i statutéw, uméw o prace oraz
innych aktdw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy lub ktore
ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy w zakresie, w jakim
bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego Iub ujawnienia
publicznego badz przewidujg stosowanie srodkdéw odwetowych.

. Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacjach z przedstawicielami
0sbéb Swiadczacych prace na rzecz Podmiotu tj. Radg Pracownikéw.

. Podmiot udostepnia niniejszg Procedure do wgladu w miejscu
ogollnodostepnym dla Pracownikdw i o0séb wspdtpracujacym oraz
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy osobom ubiegajgcym sie o
prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy badz ustug lub pefnienia
funkcji czy stuzby w Podmiocie.

. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujacych prace w sposdb przyjety w Podmiocie.



Zatacznik nr 1
KLAUZULA INFORMACYIJINA
DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na mocy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych), informujemy, ze:
ADMINISTRATOR

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest ktambinowicka
Fabryka Maszyn "CELPA" Spoétka Akcyjna z siedzibg w tambinowicach,
ul. Fabryczna 3, 48-316 tambinowice wpisana do rejestru przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000061156, NIP:
7530000371 (dalej Administrator),

2. W celu uzyskania informacji w zakresie przetwarzania oraz ochrony danych
osobowych, mogqg sie Panstwo skontaktowac sie z Administratorem w

nastepujacy sposoéb:

a) listownie na adres: ul. Fabryczna 3, 48-316 tambinowice,
b) przez e-mail: celpa@celpa.com.pl
c) telefonicznie: 77/ 43 43 651

CEL I PODSTAWA PRZETWARZANIA

3. Podane dane beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzkdéw
wskazanych ustawg z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (DZ.
U. 2024 poz. 928- dalej Ustawa), a co za tym idzie w szczegdlnosci w celu
przyjecia zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa oraz podjecia dziatan

nastepczych.

4. Podstawe przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) obowigzek prawny wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerwca o ochronie
sygnalistow (DZ. U. 2024 poz. 928) - art. 6 ust. 1 lit. c RODO,



b) zgoda w przypadku ujawnienia tozsamosci sygnalisty- art. 6 ust. 1 lit.
a RODO,

c) uzasadniony interes Administratora lub osoby trzeciej, ktérej dane sg
ujawniane, jakim jest koniecznos¢ weryfikacji otrzymanego zgtoszenia i
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego - art. 6 ust. 1 lit. f
RODO.

PRAWA ZWIAZANE Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

5. Przystugujq Panstwu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych:
a) prawo dostepu do tresci danych,
b) prawo do sprostowania lub uzupetnienia danych,
c) prawo do wycofania zgody na ujawnienie tozsamosci,
d) prawo do usuniecia danych,
e) prawo do wniesienia sprzeciwu, a na czas rozpatrywania zgtoszenia
prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO.
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, zgtoszenie nie moze by¢
dokonane anonimowo.

7. Dane osobowe nie bedgq udostepniane podmiotom zewnetrznym z
wyjatkiem podmiotow upowaznionych do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji
zgtoszenia i dalszej komunikacji, a takze do dostawcy platformy do obstugi
zgtoszen oraz innych podmiotow przetwarzajacych dane na podstawie
zawartej z Administratoremm umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych. Dane osobowe moga by¢ udostepnianie réwniez podmiotom
upowaznionym do odbioru tych danych na podstawie innych przepiséw
prawa, w szczegdlnosci organom wiadzy publicznej.

8. Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, Ilub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



10.

11.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
PROFILOWANIE I PRZEKAZYWANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe zebrane w celu wykonania obowigzku ustawowego nie beda
poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Administrator nie bedzie przekazywat Panstwa danych osobowych

odbiorcom spoza EOG (panstwo trzecie lub organizacja miedzynarodowa).



Zatgcznik nr 2

FORMULARZ ZGLOSZENIA

NARUSZEN PRAWA
w tambinowicka Fabryka Maszyn "CELPA" Spoétka

Akcyjna
z siedziba w tambinowicach

Imie i nazwisko
(wpisz swoje imie i
nazwisko. Mozesz tez
zaznaczy¢, ze sktadasz o wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci
zgtoszenie jawne, jesli (zgtoszenie jawne)

wyrazasz zgode na
ujawnienie Twojej
tozsamosci)

Stanowisko stuzbowe
(wpisz, jakie jest Twoje
stanowisko stuzbowe)

o Adres o Email o Numer telefonu

Dane kontaktowe korespondencyjny

(wskaz wybrany sposdéb
kontaktu)

Dane osoby/osob,
ktorej/ktorych dotyczy
zgtoszenie

(wskaz dane osoby/osdb,
ktore zgodnie z Twojg
wiedzg oraz
przekonaniem dokonaty
naruszenia prawa)

LETLLIGER ETSLLTEMN o korupcja
(wskaz wtasciwe, mozliwe
jest wskazanie kilku

pozycji) o ustugi, produkty i rynki finansowe

o zamoéwienia publiczne,

O przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu

o bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami
o bezpieczenstwo transportu

o ochrona srodowiska

o ochrona radiologiczna i bezpieczenstwa jadrowego




Okolicznosci
naruszenia
(wskaz mozliwie

najszerzej wszystkie
okolicznosci dotyczace
naruszenia prawa, w
szczegdlnosci na czym
ono polegato)

Dowody wystapienia
naruszenia
(wskaz wszystkie zebrane
dowody np. dokumenty,
wiadomosci, nagrania czy
dane osobowe Swiadkdow
wystgpienia naruszenia)

Czas i miejsce
naruszenia
(wskaz kiedy badz w
Jjakim okresie i gdzie
wystagpito naruszenie)

o bezpieczenstwo zywnosci i pasz
o zdrowie i dobrostan zwierzat

o zdrowie publiczne

o ochrona konsumentow

ochrona prywatnosci i danych osobowych

O

o bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych

o interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej

Unii

publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa

o rynek wewnetrzny Europejskiej, w tym
oraz opodatkowania oséb prawnych

o konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach jednostki z organami witadzy
publicznej i

niezwigzane z dziedzinami wskazanymi

powyzej




Pouczenie
(nie zapomnij zapoznac
sie z Procedurg
przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz
Klauzulg informacyjng)

Data i podpis osoby
zgtaszajacej
naruszenie prawa
(wskaz date i podpisz sie
pod zgtoszeniem)

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Procedurg
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych oraz z Klauzulg
informacyjng




