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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura okresla zasady dokonywania zgtoszerh wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928z pdézn. zm.), zwanej dalej ,Ustawa” oraz Dyrektywy Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, zwanej dalej ,Dyrektywa”.

O ile niniejsza Procedura nie stanowi inaczej, zastosowane definicje bedg miaty nastepujgce

znaczenie:

a.

dziatanie nastepcze — oznacza dziatanie podjete przez Spétke lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatanie odwetowe — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu, w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko Zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktdrym Zgtaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — przekazanie Zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Spotce lub na jego rzecz lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$é doswiadczenia dziatan
odwetowych;

organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe, wodjta, burmistrza, prezydenta,
staroste, marszatka oraz regionalne izby obrachunkowe, witasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 1 ust. 2 lit. j pkt i-xv Procedury;

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;



osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
Zgtaszajagcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracy i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
osoba powigzana ze Zgtaszajgcym — oznacza osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny Zgtaszajacego;
naruszenie prawa — oznacza naruszenie prawa polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce nastepujacych
dziedzin:
i. korupcji;
ii. zamodwien publicznych;
iii. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
iv. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
v. bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
vi. bezpieczenistwa transportu;
vii. ochrony srodowiska;
viii. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
ix. bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
X. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
Xi. zdrowia publicznego;
xii. ochrony konsumentéw;

xiii. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

xiv. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

xv. interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

xvi. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

xvii. konstytucyjnych wolnosci i praw cztlowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Procedura — niniejsza procedura dokonywania zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych obowigzujgca w Spotce;
Spoétka — oznacza ZREM-BUD Sp. z 0.0.;
. zgtoszenie wewnetrzne — oznacza przekazanie informacji o naruszeniu prawa Spoéfce w
formie pisemnej lub dokumentowej;
zgtoszenie zewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu;
Zgtaszajacy — oznacza osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

i. pracownika,

ii. pracownika tymczasowego,

iii. osobe s$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej,
iv. przedsiebiorce,
v. akcjonariusza lub wspdlnika,



vi. cztonka organu Spéfki,

vii. osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

viii. stazyste,

ix. wolontariusza,

X. praktykanta,

xi. funkcjonariusza, 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, Painstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280 wraz z p6zn. zm.)

xii. Zzotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347 i 641 pdzn. zm.).

§2
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszerh wewnetrznych o naruszeniu prawa jest Szef

Biura Zarzadu.

2. Zgtaszajgcy moze zgtosi¢ naruszenie prawa w nastepujacy sposéb:

a.

b.

listownie poprzez przestanie zgtoszenia wewnetrznego na adres siedziby Spoétki tj. 42-523
Dabrowa Godrnicza ul. Koksownicza 1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zostac
sporzgdzone w formie pisemnej, a nastepnie umieszczone w dodatkowej kopercie z
dopiskiem na kopercie zewnetrznej ,,Zgtoszenie wewnetrzne — do rgk wtasnych Szef Biura
Zarzadu”. Koperty z dopiskiem ,Zgtoszenie wewnetrzne — do rgk wtasnych Szef Biura
Zarzadu” nie sg otwierane w sekretariacie Spétki i zostajg niezwtocznie przekazane do Szefa
Biura Zarzadu. W rejestrze pism wptywajacych nie zamieszcza sie danych nadawcy;
elektronicznie poprzez przestanie zgtoszenia wewnetrznego:
i. naadres e-mail zgloszenia@zrem-bud.pl;

ii. za posrednictwem aplikacji Whiblo udostepnionej za pomocg sieci Internet pod
nastepujgcym adresem https://zrem-bud.whiblo.pl/.

3. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

a.

b.
c.
d

imie i nazwisko Zgtaszajgcego;

opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktoéw oraz dat;

dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jezeli sg one znane Zgtaszajagcemu;

dane innych oséb, ktére majg lub mogg miec zwigzek ze zgtoszeniem, jezeli s3 one znane
Zgtaszajgcemu;

informacje majace zwigzek ze zgtoszeniem, ktére umozliwig jego wyjasnienie, w tym
informacje o posiadanych lub znanych dokumentach lub innych dowodach, ktére moga
potwierdzié¢ naruszenie prawa;

preferowany przez Zgtaszajacego kanat komunikacji w celu przekazania potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego oraz informacji zwrotnej — w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego listownie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

4. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpoznawane.


mailto:zgloszenia@zrem-bud.pl
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5. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato wystane odrebnym kanatem komunikacji niz okreslonym
w ust. 2 powyzej, pracownik, ktéry otrzymat takie zgtoszenie wewnetrzne zobowigzany jest do:

a. nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamosci Zgtaszajgcego lub
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

b. niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego wybranym kanatem komunikacji
sposréd okreslonych w ust. 2 powyzej bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu
wewnetrznym,;

c. niezwfocznego usuniecia zgtoszenia wewnetrznego z kanatu komunikacji, ktérym
zgtoszenie wewnetrzne zostato wystane po jego przekazaniu zgodnie z lit. b powyze;j.

§3
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. Spodtka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych — zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszej
Procedury.
2. Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr zgtoszerh wewnetrznych zawiera:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia;
c. dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
d. adres do kontaktu Zgtaszajacego;
e. date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g. date zakoniczenia sprawy.
4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§4
WERYFIKACJA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO | PODEJMOWANIE DZIAtAN NASTEPCZYCH

1. Spoétka nadaje pisemne upowaznienie Szefowi Biura Zarzadu do podejmowania dziatai nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej. Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszej Procedury.
2. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy osoby wskazanej w § 2 ust. 1 lub § 4 ust. 1
Procedury, Spétka wytgcza go od prowadzenia postepowania w danej sprawie i zobowigzuje go do:
a. zachowania poufnosci i nieujawniania informacji mogacych skutkowac ustaleniem
tozsamosci Zgtaszajacego;
b. niepodejmowania kontaktu ze Zgtaszajagcym;
c. niepodejmowania jakichkolwiek czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem wewnetrznym.
oraz udziela pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, przyjecia zgtoszenia
i podjecia dziatan okreslonych w Procedurze innemu pracownikowi lub podmiotowi.



3. Przed rozpoczeciem pracy nad przyjeciem zgtoszenia i podjecia dziatan okreslonych w Procedurze,
Spétka nadaje innemu pracownikowi, o ktérym mowa w ust, 2 powyzej, pisemne upowaznienie do
podejmowania dziatann nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, wtaczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajagcemu informacji zwrotne;.

4. Osoby odpowiedzialne za przyjecia zgtoszen wewnetrznych a takze podejmujgce dziatania
nastepcze zobowigzane s3 do dochowania nalezytej starannosci w zakresie swoich zadan
wynikajgcych z Procedury i Ustawy.

5. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego dokonuje sie jego wpisu do rejestru zgtoszen
wewnetrznych, o ktérym mowa w § 3 Procedury.

6. Zgtaszajacy otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajacy nie podat kanatu komunikacji w celu przekazania informacji
zwrotne;j.

7. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostato zgtoszone zgodnie z niniejszg Procedurg, zostaje wszczete
postepowanie wyjasniajgce polegajgce na weryfikacji informacji zawartych w zgtoszeniu
wewnetrznym. W tym celu mozliwe jest komunikowanie sie ze Zgtaszajgcym w celu uzyskania
dodatkowych informacji lub wyjasnienia zaistniatych watpliwosci lub niejasnosci dotyczacych
zgtoszenia wewnetrznego.

8. W ramach postepowania wyjasniajgcego, Szef Biura Zarzadu moze podejmowaé dziatania
polegajagce na zebraniu i zabezpieczeniu niezbednych dowoddw, ktére mogg sSwiadczyé
0 naruszeniu prawa, w tym:

a. przeprowadza¢ rozmowy wyjasniajace z pracownikami i innymi osobami, ktére moga
posiadac wiedze na temat potencjalnego naruszenia prawa objetego zgtoszeniem;

b. przeglada¢ dokumenty, jak réwniez inne nosniki danych, na ktdrych mogg znajdowac sie
informacje dotyczace potencjalnego naruszenia prawa objetego zgtoszeniem;

c. wykonywaé kopie dokumentéw, jak réwniez kopie plikdw;

d. uzyskaé dostep do danych z monitoringu wizyjnego.

9. Szef Biura Zarzagdu moze odstgpi¢ od wszczecia postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych
przypadkach:

a. do zgtoszenia wewnetrznego nie majg zastosowania postanowienia Procedury;

b. dane zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym nie sg wystarczajgce do podjecia jakichkolwiek
dziatan zmierzajgcych do weryfikacji czy doszto do naruszenia prawa, a nie jest mozliwe
uzyskanie od Zgtaszajgcego dodatkowych informacji lub wyjasnienia zaistniatych
watpliwosci lub niejasnosci dotyczacych zgtoszenia wewnetrznego;

c. zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne, nie spetniajgc warunku
wskazanego w art. 6 Ustawy;

d. wskazane w zgtoszeniu wewnetrznym informacje nie stanowig naruszenia prawa;

e. zgtoszenie wewnetrzne dotyczy sprawy, ktdra byta zbadana w uprzednio przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym, a przedmiotowe zgloszenie wewnetrzne nie zawiera
jakichkolwiek nowych, istotnych informacji w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem
wewnetrznym na podstawie ktérego byto przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce.

10. W przypadku zastosowania § 4 ust. 9 Procedury, odstgpienie od przeprowadzania postepowania
wyjasniajacego odnotowuje sie w rejestrze zgtoszern wewnetrznych wraz z uzasadnieniem.

11. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Szef Biura Zarzadu sporzadza protokot, ktory
zawiera w szczegolnosci:



12.

13.

14.

a. przyczyne i cel wszczecia postepowania wyjasniajgcego;
b. czynnosci podjete w ramach postepowania wyjasniajacego;
c. ustalenia z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego ze wskazaniem wszelkich
zgromadzonych i zabezpieczonych dowodéw;
d. rekomendacje co do dalszych dziatan nastepczych oraz dziatan zapobiegawczych
w przypadku ustalenia, ze doszto do naruszenia prawa.
Dziataniami nastepczymi mogg by¢ w szczegdlnosci:
a. przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
zmiany lub rotacje na stanowiskach;
whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,;
zmiany w wewnetrznych procedurach;

oo o0 T

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

g. ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

h. ztozenie zawiadomienia do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

i. zgtoszenie naruszenia ochrony danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

j. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

k. poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia

dowoddw).

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, protokét, o ktérym mowa w § 4 ust. 11 Procedury,
jest niezwtocznie przekazywany Spétce. Przedmiotowy dokument jest dokumentem poufnym
i powinien byé przekazany bezposrednio do Zarzgdu Spotki.
Zgtaszajacy otrzyma informacje zwrotne w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby dokonujgcej zgtoszenia, trzech
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba Ze Zgtaszajacy nie podat kanatu
komunikacji w celu przekazania informacji zwrotne;j.

§5
ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

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

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny
wiasciwy ze wzgledu na swdj zakres dziatania, zgodnie z obowigzujgcg w danym organie procedurg
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Kazdy moze dokonad zgtoszenia, o ktdrym mowa w ust. 1 i 2 powyzej na adres Biura Rzecznika Praw
Obywatelskich; al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa; za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
biurorzecznika@brpo.gov.pl lub za posrednictwem ePUAP (elektroniczna skrzynka podawcza:
/RPO/SkrytkaESP). Zgtoszenia mozna réwniez sktadac osobiscie w lokalnym biurze Rzecznika Praw
Obywatelskich. Wszystkie adresy sg dostepne pod nastepujgcym linkiem:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajagcego ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.



§6

OCHRONA ZGtASZAJACEGO | OSOBY POMAGAIJACE) W DOKONANIU ZGtOSZENIA

Zgtaszajacy podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi pod warunkiem, ze miat uzasadnione

podstawy sadzié, iz bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja dotyczy interesu publicznego i jest

prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka

stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Spotka zapewnia Zgtaszajagcemu catkowitg poufnos¢ co do wszystkich informacji przekazanych

w zgftoszeniu wewnetrznym oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub

wplywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi na kierowaniu

grozb, w szczegdlnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

Wobec Zgtaszajgcego dziatajgcego w dobrej wierze nie mogg byé podejmowanie dziatania

odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a.
b.
c.

D)

£ T o 35 3

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony 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 nieokre$lony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku gdy Zgtaszajgcy miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Zgtaszajgcego;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

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

. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego.
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Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego uwaza sie takze prébe lub
grozbe zastosowania dziatan odwetowych.

Na Spodtce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie wobec Zgtaszajgcego nie jest dziataniem
odwetowym.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi, o ktérej mowa w § 6 ust. 1 Procedury, ma zastosowanie
odpowiednio do osoby pomagajacej w zgtoszeniu oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym.

§7
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyraZzng zgodg Zgtaszajacego, z zastrzezeniem przypadkdw
wskazanych w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

Ochrona, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 Procedury, ma zastosowanie odpowiednio do osoby
pomagajgcej w zgtoszeniu.

Przetwarzanie danych osobowych objetych zgtoszeniem wewnetrznym dokonuje sie zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Spodtka po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktdore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, 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.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem wewnetrznym s3
przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami
nastepczymi.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

Jakiekolwiek zmiany:

a. personalne dotyczace funkcji wskazanych w § 2 ust. 1 oraz § 4 ust. 1 Procedury,

b. adresu do korespondencji, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 lit. a) Procedury,

c. adresu e-mail, o ktdrym mowa § 2 ust. 2 lit. b) pkt i Procedury,

d. adresu strony internetowej, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 pkt b) pkt ii Procedury,
- nie stanowig zmiany Procedury i mogg by¢ dokonane w kazdym czasie pod warunkiem podania
ich do wiadomosci oséb wykonujgcych prace, w sposdb przyjety w Spodice.
W sprawach nieuregulowanych Procedura majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw .
Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Szef Biura Zarzadu..
Ocena adekwatnosé i skutecznosci Procedury dokonywana jest corocznie w terminie do dnia 31
marca przez Biuro Zarzadu.
Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na rok.
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6. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace, w sposéb przyjety w Spétce.
7. Integralng czes¢ Procedury stanowig jej zataczniki.
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REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr1

Dane
Przedmiot dolznzﬁ:nia oslggg\e/ve Adres do ocs)cs)ct:gwe (I)nfg(rlmaciz;ll Data
Lp. naruszenia zgloszenia zglaszajacego kontaktu kt(’)re):/' , dzpialir?gch zakonczenia
& & Jaceg zglaszajacego : sprawy
wewnetrznego dotyczy | nastgpczych
zgloszenie
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Zatacznik nr 2

Dabrowa Goérnicza,

UPOWAZNIENIE

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych / podejmowania dziatan nastepczych, witgczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Zgtaszajagcym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajagcemu informacji zwrotnej oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, w tym do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych
upowazniam

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych oséb Zgtaszajgcych oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez Zgtaszajacych w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury Zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w ZREM-BUD Sp. z o.0.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie,
stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Upowaznienie wazne jest: na okres procedowania sprawy, w zwigzku, z ktdrg zostato ono wydane /
bezterminowo.

(pieczatka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)
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Zatacznik nr 3
Informacje na temat przetwarzania danych osobowych

Uwzgledniajac Panstwa prawo do ochrony danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1, 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) dalej ,,RODO”, uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych, w tym osdéb fizycznych prowadzacych dziatalnosé¢
gospodarczg, uzyskanych w zwigzku z niniejszym postepowaniem jest ZREM-BUD Sp. z o.0. z siedzibag
w Dabrowie Gorniczej (42-523) przy ul. Koksowniczej 1, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy Katowice-Wschdd w Katowicach, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000553264.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosimy o kontakt pod adresem ZREM-BUD
Sp. z 0.0., ul. Koksownicza 1, 42-523 Dgbrowa Gérnicza lub adresem e-mail: koordynator.odo@zrem-
bud.pl.

3. Painstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Administrator na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), a zatem
wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzgcych na Administratorze — w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. c¢) RODO.

4. Panstwa dane osobowe, nie bedg podlegaty ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za Panstwa
wyrazng zgoda, badz w przypadku, gdy jest to wyraznie przewidziane przepisami prawa, np. w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Panstwu
prawa do obrony, bgdz gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z przepisOw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadomi Panstwa, przesytajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakorczono dziatania nastepcze, lub po
zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (chyba ze dane osobowe i dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub
sadowo-administracyjnych). Dane osobowe, ktdére 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.

6. Przystuguje Panstwu prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
a takze ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania — o ile jest to mozliwe
na podstawie przepiséw RODO.

7. Przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; kancelaria@uodo.gov.pl) w przypadku uznania, ze Paristwa dane
osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem.

8. Podanie danych tj. imie i nazwisko jest dobrowolne, ale stanowi warunek przyjecia zgtoszenia. Jesli
Sygnalista nie poda danych kontaktowych, nie bedzie mozna potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz
informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

9. Administrator nie bedzie przekazywat Panstwa danych osobowych do panistw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych. W oparciu o przetwarzane przez Administratora dane osobowe nie bedg
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany, a Paristwa dane osobowe nie bedg ponadto
podlegaty profilowaniu.
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