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PROCEDURA ZG+0SZEN WEWNETRZNYCH

z siedzibg w Lublifcu, wpisana przez Sqgd Rejonowy

w Czestochowie, XVII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego do rejestru
przedsigbiorcéw KRS pod nr 0000342480.

o

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad dokonywania zgtoszen naruszen
prawa oraz podejmowania dziatah nastepczych.

Procedura jest realizacjg art.24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

Przyjmuje sie nastgpujqgce definicje:

1.

2.

ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928),
RODO - Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U.
UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.);
pracodawca — oznacza ELHAND Transformatory Sp. z 0.0. z siedzibg w Lublificu KRS
0000342480
sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
O naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracq, w tym:

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;

c. osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawnej;
d. przedsigbiorca;
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e. prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik;
g. czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;
h. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawecy lub dostawcy;
i. stazysto;
j-  wolontariusz;
k. praktykant;
I. inne osoby okreSlone jako sygnalista w rozumieniu ustawy,
5. naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawaq, dotyczqgce:
korupciji;
zamowien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczehstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczehstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzgt;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
q. konstytucyjnych wolnoSci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi powyzej
6. dziatanie nastgpcze - nalezy przez to rozumie€ dziatanie podjete przez
pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa
i podejmowania dziatah nastepczych;
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10.

1.

12

13.

14.
15.

16.

dziaotanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposSrednie lub posrednie
dziatanie Ilub zaniechanie w kontekScie zwigzanym 1z pracq, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzqgdza lub moze wyrzgdzi€ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie
zwigzanym z pracgq, lub informacje dotyczqcq préby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacja zwrotna - nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziataf nastgpczych i powoddw takich
dziatan;

kontekst zwigzany z pracg - kontekst zwigzany z praca w rozumieniu definicji
ustawy;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie€ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej
ustawa przyznaje zdolnoS€ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osobag,
z ktérg osobaq, ktéra dopuscita sie haruszenia prawa, jest powiqgzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osoba powigzana z sygnalistg - nalezy przez to rozumie€ osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy€ dziatah odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe
najblizszq sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz.17);

postepowanie prawne — postepowanie prawne w rozumieniu ustawy,

ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie€ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

zgtoszenie lub zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie pracodawcy informacji o naruszeniu praw.
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Jednostka organizacyjng upowazniong i odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszerh wewnetrznych jest
Dziat Kadr zwany dalej jak OZW.

1. Zgtoszenia wewnetrzne mozna dokonaé na piSmie lub drogq elektroniczng na adres
e-mail wskazany w niniejszym dokumencie.

2. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej na adres
OZW: 42-700 Lubliniec ul Klonowa 60 lub elektronicznej na adres e-mail OZW:
sygnalista@elhand.pl

3. Zgtoszenie na piSmie nalezy dostarczy¢ w zamknigtej biatej kopercie lub innym
zamknietym, nieprzezroczystym opakowaniu, tak aby osoby nieupowaznione nie
mogty zapozna€ sig z treScig zgtoszenia, wraz z dopiskiem ,0ZW".

4. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane naruszenie prawa,

2) wyczerpujgce uzasadnienie zidentyfikowanego naruszenia prawa,

3) jezeli jest to mozliwe - date naruszenia prawa,

4) imie inazwisko sygnalisty, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony oraz dane do kontaktu.

5. Zgtoszenia anonimowe nie bedq rozpatrywane.

1. Jednostkq organizacyjng i odpowiedzialng za podejmowanie dziatah nastgpczych jest
Dziat Kadr zwana dalej jako OZW.
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2. Pracodawca zapewnia bezstronno$€ OZW w ten sposéb, ze organy dziatajgce
u pracodawcy, nie bedq wptywaé bezposrednio lub posrednio, ani w jakikolwiek
spos6b formalny bqdZz nieformalny ingerowaé w czynnoSci OZW podejmowane
w ramach niniejszej procedury, pod warunkiem, iz dziatania OZW pozostajqg
w zgodzie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa i niniejszq procedurq.

1. OZW jest odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania wewnegtrznego,
dotyczgcego zgtoszenia naruszenia prawa. W pierwszej kolejnoSci OZW powinien
dokonac¢ weryfikacji zgtoszenia.

2. Postepowanie wewnetrzne trwa nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania zgtoszenia,
a w sprawach szczegblnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu
o kolejne 30 dni. W trakcie postgpowania OZW podejmuje dziatania z zachowaniem
nalezytej starannosci. W szczegdlnosci dopuszczalna jest komunikacja z sygnalistq,
wtym wystgpowanie o dodatkowe informacje, niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania.

3. Z postgpowania wewnetrznego jest sporzqdzany raport, ktéry zawiera doktadny opis
dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim naruszeh prawa, dziatania podjete przez
OZW, wskazanie osb6b zaangazowanych iich role wramach zgtoszenia oraz
ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w zgtoszeniu.

4. Raport z postgpowania wewnetrznego jest niezwiocznie, najpdzniej w ciggu 3 dni
roboczych, przekazywany do zarzqdu dziatajgcego u pracodawcy, ktéry dokonuje jego
analizy iwydaje stosowne decyzje w stosunku do zaangazowanych osoéb, za
wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w zdaniach kolejnych. W przypadku gdy osobg,
ktérej dotyczy zgtoszenie i postepowanie wewnetrzne jest osoba wchodzqgca w sktad
zarzqdu, OZW przekazuje raport z postgpowania wewnetrznego Zgromadzeniu
Wspolnikow.

5. W przypadku ustalenia, ze zgtoszone naruszenie przepisdw, stanowi naruszenie
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, odpowiednio zarzqd Iub
zgromadzenie wspdlnikbw zawiadamia otym wiaSciwe organy lub jednostki
dziatajgce w strukturach pracodawcy.
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VIl. Obowiqgzek potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

W przypadku zgtoszenia sygnalista jest informowany przez OZW o przyjeciu zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

VIll. Obowiqgzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatah nastepczych przez
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury pracodawcy.

OZW obowiqzany jest do zachowania nalezytej starannosci przy podejmowaniu dziatan
nastepczych, a w szczegdlnoSci weryfikacji zdarzef objetych zgtoszeniem w sposob
bezstronny, rzetelny, petny, sumienny oraz zgodnie z celami ktéremu dziatania nastepcze
stuzq.

IX. Maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informaciji zwrotnej, nieprzekraczajgcy
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - 3 miesigcy od uptywu
7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje zwrotnag.

W przypadku zgtoszenia sygnalista jest informowany przez OZW o wyniku postgpowania
wewnetrznego poprzez przekazanie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.
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1. OZW prowadzi rejestr zgtoszen,
2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.
3. Rejestr zgtoszeh obejmuije:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia prawa;
c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakofczenia sprawy.

@ ™00

1. Pracodawca zapewnia sygnaliscie catkowitq poufno$¢ co do wszystkich informacii
przekazanych w zgtoszeniu oraz ochroneg przed dziataniami odwetowymi.
2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie mogg byEé podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce
w szczegdlnosci na:
a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
€. nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;
d. obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
f. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczeh zwigzanych
z pracq lub obnizeniu wysokosci tych swiadczenh;
g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
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h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
j- niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
natozeniu lub zastosowaniu §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
§rodka o podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;
dyskryminaciji;
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
nieuzasadnionym  skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;

s. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze Ilub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

u. wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdlnoSci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze probe lub
grozbe zastosowania srodka okreSlonego w ust. 2.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa
w ust. 2 i 3, nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sq lub majq by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiqgcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy lub na rzecz pracodawcy, przepis ww. ust. 2-
4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej
funkciji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majqg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowiqgcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji u pracodawcy lub na rzecz pracodawcy, dokonanie
zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania dziatah, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej stronq jest pracodawca, w szczegdlnosci dotyczqgcej
sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

ol )
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b. natozenie obowiqgzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie Ilub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci ulgi.

7. Sygnalista wobec ktérego dopuszczono sie dziatanh odwetowych, ma prawo do
odszkodowania.

8. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$€uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat takiego zgtoszenia.

9. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistq.

1. Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci zgodnie z RODO.

2. Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sq przechowywane przez
pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie zewnegtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatah nastepczych lub zakohczono dziatania nastgpcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Pracodawca uniemozliwia dostgp do danych osobowych sygnalisty, oséb
wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, podmiotom
do tego nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio Iub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamos$ci, podlegajg
ujawnieniu za jego wyrazng zgodq.

5. Przepisu ustgpu poprzedniego nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa
w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez sqdy,
wtym wcelu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie.
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6. Pracodawca po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia Ilub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sqg zbierane, awrazie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie majq one znaczenia dla sprawy.

7. Do przyjmowania iweryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah nastgpczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, oktérych mowa wust.l, mogg by¢
dopuszczone wytqcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy.
Osoby upowaznione sq obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty wramach przyjmowania iweryfikacji zgtoszeh
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

1. Za wdrozenie niniejszej procedury, jej stosowanie iaktualno$¢ zawartych w niej
zapisébw odpowiada OZW.

2. Wszelkie zmiany procedury zgtoszehi wewnegtrznych wymagajq ustalenia w trybie
przewidzianym ustawq dla ustalenia procedury zgtoszeh wewnetrznych.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszq procedurq stosuje sig przepisy ustawy.

4. Procedura obowigzuje od dnia 25 wrze$nia 2024 roku, po uprzednim ogtoszeniu,
w trybie i terminie zgodnie z obowigzujgcym prawem.
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