Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych obowiazujaca w P.P.U.H. ,,PROMUS Ruda Slaska" Sp. z o.o.

§1.
Niniejsza procedura (zwana dalej Procedura) okresla zasady dokonywania
w P.P.UH. ,PROMUS Ruda Sigska" Sp. z o. o. (zwana dalej Spoétka) zgtoszen
wewnetrznych, o ktérych mowa w rozdziale 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), jak tez podejmowania dziatar nastepczych na skutek
dokonanych zgtoszen.

§ 2.

1. Na podstawie Procedury Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia polegajgcego
na przekazaniu Spétce informacji o naruszeniu prawa, o ktérym mowa w ust. 2
(dalej zgtoszenie wewnetrzne).

2. Naruszeniem prawa w rozumieniu Procedury jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji;

2) zambdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1) - 16).

3. Przez informacje o naruszeniu prawa nalezy rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w ktérej 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 dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa.



Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang

w konteksécie zwigzanym z pracg na rzecz Spotki, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
050bOWOSCi prawne;;

7) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy

8) stazysta,

9) wolontariusz,

10) praktykant;

Kontekst zwigzany z praca nalezy rozumie¢ jako przeszte, obecne lub przyszie dziatania

zwigzane z wykonywaniem pracy na rzecz Spétki na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji w Spéice lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje

o0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych.

Procedure stosuje sie réwniez do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 4, w przypadku

zgloszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie

zwigzanym  z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce

lub na jej rzecz lub juz po ich ustaniu (np. kandydat do pracy lub byty pracownik).

§ 3.

Osoba wyznaczong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz bioracg udziat

w podejmowaniu dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia

wewnetrznego i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej jest osoba upowazniona przez

Zarzad Spotki.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen jest odpowiedzialna za:

1) przyjecie i rejestracje zgtoszenia wewnetrznego;

2) potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

3) weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista;

4) podijecie dziatan nastepczych;

5) informowanie sygnalistow, zglaszajacych imiennie naruszenia prawa, o podjetych
dziataniach nastepczych, wynikajacych z otrzymania informacji o naruszeniach
prawa,

6) sprawowanie nadzoru nad dziataniami nastgpczymi oraz zapewnieniem wiasciwe)
ochrony sygnaliscie;

7) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku, jezeli osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, z uwagi na przedmiot

zgloszenia, nie bedzie w stanie zapewni¢ bezstronnosci przy rozpatrzeniu danego

zgtoszenia, czynnosci nastepcze, w tym weryfikacje zgtoszenia oraz dalszg komunikacje

z Sygnalista bedzie prowadzi¢ inna osoba wyznaczona i upowazniona przez Zarzad

Spotki.



§4
Przekazanie zgtoszenia wewnetrznego nastepuje w formie pisemnej, w tym w formie
elektronicznej tj. na adres mailowy: sygnalista@promus.com.pl
Zgloszenia pisemne (ktdre nie sg przesytane w formie elektronicznej) mogg byé
przekazywane osobicie lub drogg pocztowg na adres Spdiki, tj. ul. Gen. Hallera 18a,
41-709 Ruda Slaska, 2z dopiskiem ,Sygnalista”. Zgtoszenie przestane droga
pocztowq przekazuje sie niezwlocznie osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, bez otwierania koperty przez pracownika przyjmujgcego korespondencje.
Zgtoszenie musi zawiera¢ dane osobowe Sygnalisty, tj. imie¢ i nazwisko oraz adres
do kontaktu (np. adres e-mail lub adres korespondencyjny) oraz informacje o naruszeniu
prawa, w tym dowody, jezeli znajdujg sie one w posiadaniu Sygnalisty.
Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w terminie 7 dni od daty
otrzymania potwierdza Sygnaliscie jego otrzymanie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu.

§ 5.

Spoétka nie dopuszcza zgtoszen anonimowych.
W przypadku przekazania zgtoszenia anonimowego, pozostawia sie je bez rozpoznania.

Zgtoszenia anonimowe nie podlegajg wpisowi do rejestru, o ktérym mowaw § 7.

§ 6.
Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przeprowadza sie z nalezyta starannoscia
dziatania nastepcze.
Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w ramach dziatan
nastgpczych w pierwszej kolejnosci podejmuje dziatania majace na celu ocene
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu. W tym celu osoba ta moze prowadzié¢
dalsza komunikacje z Sygnalistg, jak tez rekomendowa¢ wszczecie kontroli wewnetrzne;
lub tez podja¢ inne niezbedne czynnosci. W uzasadnionych przypadkach na wniosek
wyzej wymienionej osoby Zarzgd moze podjaé decyzje o powotaniu komisji do wyjasnienia
sprawy.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, osoba wyznaczona do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych zamyka sprawe, jezeli zgtoszenie nie potwierdzito sie
lub podejmuje za zgodg Zarzadu odpowiednie dziatania nastepcze w celu
przeciwdziataniu naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
ztozenie zawiadomienia o podejrzeniu popeinienia przestepstwa lub podjecie dziatan
w celu odzyskania srodkow finansowych.
Okreslone czynno$ci w ramach dziatan nastepczych mogg by¢ powierzone réwniez innym
pracownikom Spotki.
Po zakoniczeniu prowadzenia dziatar nastgpczych, o ktérych mowa w ust. 3, zamyka sie
dang sprawe.
Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych, w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego przekazuje SygnaliScie
informacje zwrotng, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.
Przez informacje zwrotna, o ktérej mowa w ust. 5 nalezy rozumie¢ przekazang Sygnaliécie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dziatan.



§7.

Tworzy sie rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktéry stanowi zatgcznik nr 2. Rejestr prowadzi
sie w formie papierowe;.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) date dokonania zgtoszenia;
3) przedmiot naruszenia prawa;
4) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;
5) adres do kontaktu Sygnaiisty;
8) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.
Za prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnetrznych, w tym wprowadzanie informacii
dotyczacych zgtoszen wewnetrznych odpowiada osoba wyznaczona do przyjmowania
zgtoszen.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 8.
Informacje objete zgtoszeniem, w tym tozsamos$¢ Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, sa objete obowigzkiem

sarhAauwiania N A i
zachowania poufnosci.

Niezbedne jest zapewnienie, aby przetwarzanie danych osobowych, o ktérych mowa
wyzej  wust. 1 bylo prowadzone w sposéb uniemozliwiajgcy nieupowaznionym-osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz ochrony poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziafan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1,
moga byé dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu
prawnego (nadane przez Zarzad). Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszefi wewnetrznych, oraz do podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywalty te prace.

§9.
Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:
1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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 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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace:

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu 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 obowigzkéw 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 finansowe;j,
lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacii;

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 przewiduja mozliwo$é skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajagcym 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 gospodarcze;j lub utraty dochodu;

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 2.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkciji, lub petnienia stuzby, postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio,

o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie

wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé $wiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug

lub peinienia funkcji, lub peinienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatarn odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania dziatar odwetowych, obejmujacych w szczeg6lnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natoZzenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.



Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania
lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 10.

Sygnalista ma prawo, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego, o ktérym mowa
w niniejsze] Procedurze, do dokonania zgtoszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw
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do instytuciji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§11.
Procedura nie ma zastosowania do naruszen prawa, co do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z2024 r. poz.
928).
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928).
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem
oraz obstuga zgtoszeh wewnetrznych jak tez podejmowaniem dziatan nastepczych
dla Sygnalisty; osoby pomagajacej Sygnaliécie; osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie; osoby
powigzanej ze zgtoszeniem; osoby, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych;
swiadkoéw i innych os6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu, okresla zatgcznik nr 1.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Spotki.
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Zatgcznik nr 1

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwiazku z przyjmowaniem
oraz obstuga zgtoszen wewnetrznych, jak tez podejmowaniem dziatar nastepczych

dla Sygnalisty; osoby pomagajacej Sygnaliscie; osoby, ktérej dotyczy zgltoszenie;
osoby powiazanej ze zgloszeniem; osoby, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych; swiadkéw i innych os6b trzecich wskazanych w zgtoszeniu

Zgodnie z art. 13 ust. 12 oraz 14 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,
informuje sie, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest P.P.U.H. ,PROMUS Ruda Slgska"
Sp. z 0.0., ul. Gen. Hallera 18a, 41-709 Ruda Slgska. Moga Parstwo kontaktowaé sie
z Administratorem listownie lub dzwonigc pod numer telefonu: 32 34 20 601.

2) Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. c RODO - obowigzek prawny cigzacy na administratorze, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
r. poz. 928), w celu realizacji wszelkich zadan zwigzanych z przyjmowaniem
i obstugg zgtoszen wewnetrznych, jak tez podejmowaniem dziatar nastepczych,

- art. 9 ust. 2 lit. g RODO - w zwiagzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw,
jezeli takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu.

3) Dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym
administratorom, tj. witasciwym organom, w przypadku podejmowania dziatan
nastepczych. Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zapewniajacym obstuge
dziatalnosci Administratora, na podstawie zawartych umoéw.

4) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5) Zrédtem pochodzenia danych osobowych jest dokonane zgtoszenie.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przyjecia zgtoszenia
w zakresie okre$lonym w § 4 ust. 3 Procedury.

9) Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu. Na podstawie tych danych nie beds
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

10) Dane osobowe nie bedg przekazywane do krajéw trzecich.
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