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1. Cel i zakres procedury

1.1. Celem procedury zgtaszania naruszen prawa ochrony sygnalistdw oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. (dalej
ZMM) jest okreslenie zasad postepowania przy zgtaszaniu nieprawidtowosci
i podejmowaniu dziatan nastepczych oraz okreslenie warunkéw objecia ochrong oséb
zgtaszajqcych naruszenia prawa.

1.2. Celem Procedury jest zachowanie zgodnosci z postanowieniami Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U z 2024 r. poz. 928).

1.3. Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikéw, pracownikéw
tymczasowych, osoby Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, cztonkdéw organéw ZMM, osoby sSwiadczace
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazystéw, wolontariuszy, praktykantow
oraz wszystkie okreslone powyzej osoby fizyczne, bedace przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym Ilub na rzecz tego
podmiotu, jak rowniez po jego ustaniu, a ktore zgtoszg informacje o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg oraz 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 (Dz. U. z
2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834), zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

1.4. Procedura obejmuje zakresem ochrony przed dziataniami odwetowymi osoby
okreslone w pkt. 1.3. pod warunkiem, ze miaty one uzasadnione podstawy by sadzi¢,
ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

1.5. Procedura nie obejmuje swoim zakresem zgtoszen dotyczacych naruszen prawa
w zakresie zamodwien publicznych w dziedzinach obronnosci, bezpieczenstwa panstwa.

2. Definicje, symbole, oznaczenia

2.1. Anonim - zgtoszenie niezawierajgce oznaczenia nadawcy;

2.2. Dziatanie w dobrej wierze - ziozenie zgtoszenia w oparciu o fakty i inne obiektywne
informacje uzasadniajace uznanie przez Zgtaszajacego, ze doszto do naruszenia
prawa;

2.3. Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez ZMM, w celu oceny prawdziwosci
zarzutébw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli, (wniesienie oskarzenia) lub
zamkniecie wewnetrznej procedury zgtaszania nieprawidtowosci.

2.4. Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktore
jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktdére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajagcemu.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

3. Rol
3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;
Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

Kanatl zglaszania nieprawidlowosci -ustanowiony w Spdtce kanat pisemnego
zgtaszania naruszen prawa oraz procedur i standardow etycznych obowigzujacych
w ZMM;

ZMM, Spoétka - Zaktad Mechaniczny ,,BUMAR-MIKULCZYCE"” S.A.;

Pracodawca - Zaktad Mechaniczny ,,BUMAR-MIKULCZYCE"” S.A.;

Procedura - niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych;

Sygnalista, osoba zgtaszajaca - osoba fizyczna, ktéra w dobrej wierze zgtasza
informacje nt. naruszen okreslonych w pkt. 4.1.2 procedury uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z praca. Sygnalista zgtasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, czy tez prob ukrycia takich
naruszen, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba
zgtaszajgca pracuje lub pracowata, lub w innej organizacji, w ktérej osoba zgtaszajaca
pracuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg;

Zgloszenie - pisemna informacja ztozona w dobrej wierze o naruszeniach prawa
w ZMM, o ktorych mowa w pkt. 4.1.2 procedury, dokonana przez osobe zgtaszajaca
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci.

e i odpowiedzialnosci

Spotka zobowigzana jest do ustanowienia kanatu zgtaszania nieprawidtowosci i za ich
posrednictwem przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia stosownych dziatan nastepczych
w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem.

Spoétka zobowigzana jest do objecia statusem Sygnalisty oraz zapewnienia ochrony
przed dziataniami odwetowymi oséb dokonujacych zgtoszenia kwalifikujgcego sie do
objecia ochrong, tj. gdy osoba zgtaszajaca:

3.2.1. Miata uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia
informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacje takie objete sgq zakresem ochrony oraz

3.2.2. Dokonaty w mysl Ustawy zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem
ustanowionego kanatu zgtaszania nieprawidtowosci, zgtoszenia zewnetrznego do
organdw publicznych lub dokonaty ujawnienia publicznego.

Za przyjmowanie zgtoszen, o ktérych mowa w pkt. 3.1. oraz prowadzenie dziatan
nastepczych odpowiedzialna jest osoba wskazana przez Zarzad ZMM.

Spoétka zobowigzana jest do prowadzenia polityki informacyjnej, ktorej celem jest
upowszechnienie wiedzy wsrod pracownikdéw i oséb wskazanych w pkt 1.3. o zasadach
opisanych w Procedurze, np. poprzez zamieszczenie informacji nt. zakresu
przedmiotowego i podmiotowego Procedury oraz trybu dokonywania Zgtoszen na
stronie internetowej Spétki. Kazdy z pracownikdw poswiadcza zapoznanie sie
z postanowieniami Procedury poprzez ztozenie o$wiadczenia, odpowiadajacego tresci
Zatgcznika Nr 1.

Za aktualizacje oraz nadzér nad postanowieniami niniejszej Procedury odpowiada
Kierownik. Sekcji Kadrowo-Ptacowej.

Spoétka potwierdza, ze dziatajac w trybie art. 24 ust. 3 pkt. 1 Ustawy skonsultowata
regulamin zgtoszen wewnetrznych z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
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3.7. Spotka moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierac
i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody
zgodnie z art. 8 ust.2 Ustawy.

3.8. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Pracodawca.

4. Opis procesu

4.1. Sposoby zglaszania naruszen

4.1.1.

4.1.2.

W przypadku naruszenia lub domniemania naruszenia prawa, osoby o ktérych
mowa w pkt 1.3. niniejszej Procedury mogg dokonaé zgtoszenia o naruszeniu
korzystajac z ustanowionego w Spodtce kanatu do zgtaszania nieprawidtowosci
poprzez wystanie wiadomosci e-mail: sygnalista@bumar-mikulczyce.pl
dedykowanego do przyjmowania zgtoszen, zapewniajagcego bezpieczenstwo
zgtoszenia oraz zachowania poufnosci tozsamosci osoby zgtaszajacej;

Naruszeniem prawa, o ktérym mowa w pkt. 4.1.1. jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

4.1.2.1. Korupcji;

4.1.2.2. Zamowien publicznych;

4.1.2.3. Ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4.1.2.4. Przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4.1.2.5. Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
4.1.2.6. Bezpieczenstwa transportu;

4.1.2.7. Ochrony $rodowiska;

4.1.2.8. Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

4.1.2.9. Bezpieczenstwa zywosci i pasz;

4.1.2.10. Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

4.1.2.11. Zdrowia publicznego;

4.1.2.12. Ochrony konsumentéw;

4.1.2.13. Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

4.1.2.14. Bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
4.1.2.15. Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii

Europejskiej;

4.1.2.16. Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

4.1.3.

4.1.4.

panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych”;
W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa, Sygnalista
bedacy pracownikiem Spotki powinien wykorzystaé wewnetrzne kanaty zgtoszen
ustanowionych przez Spétke.
W przypadku, gdy:

4.1.4.1. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w pkt. 4.2.9

pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajacemu informacji zwrotnej, lub

4.1.4.2. osoba zgtaszajaca ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa

moze stanowi¢ bezposrednie Iub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegolnosci jesli istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

4.1.4.3. dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego ha dziatania

odwetowe, lub

4.1.4.4.w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie

prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
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4.1.5.

4.1.6.
4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos$¢ istnienia zmowy pomiedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa
Osoba zgtaszajgca moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do organdéw publicznych
lub moze dokonac¢ ujawnienia publicznego na zasadach okreslonych w Ustawie.
Zgtoszenia mogg miec charakter anonimowy i nie anonimowy.
W przypadku zgtoszen anonimowych, Spotka nie zapewnia ochrony, o ktérej mowa
w pkt. 3.2., chyba, ze Sygnalista zdecyduje sie na ujawnienie swojej tozsamosci.
Spoétka zapewnia tozsamy poziom ochrony osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie
w zakresie zachowania poufnosci tozsamosci i zapewnia jej prawo do obrony, w
tym prawo do dostepu do akt, prawo do bycia wystuchanym oraz prawo do
skutecznego $rodka ochrony prawnej.
Spétka zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania osoby zgtaszajacej do uzupetnienia
brakéw formalnych badz informacji, ktére sg niezbedne do prawidtowego
rozpatrzenia zgtoszenia.

4.1.10. Osoba zgtaszajgca otrzymuje potwierdzenie zgtoszenia w terminie 7 dni od jego

otrzymania przez Spétke.

4.2. Tryb zglaszania naruszen

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

Zgtoszenie powinno zosta¢ ziozone przez Sygnaliste poprzez kanaty okreslony
w pkt. 4.1.1.

Ztozenie Zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na
rozpoznaniu Zgtoszenia przez wyznaczong osobe oraz podjeciu dziatan
nastepczych.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia, wyznaczona osoba potwierdza
Sygnaliscie jego otrzymanie.

W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen procedur i standardéw etycznych
obowigzujacych w ZMM, ktdrych rozpoznawanie odbywa sie w odrebnych trybach,
wyznaczona osoba lub wtasciwa komorka organizacyjna zawiadamia Sygnaliste
o przekierowaniu Zgtoszenia do wtasciwego kanatu.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 4.2.4. rozpatrywane i procedowane sg w trybie
wiasciwych dla nich regulaciji.

W przypadku uzasadnionych przestanek powstania domniemania naruszenia
przepisOw prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie i Ustawie,
wyznaczona osoba podejmuje dziatania nastepcze zgodnie z niniejszg Procedura.
Dziataniami nastepczymi, o ktérych mowa w pkt. 4.2.6. sg dziatania podjete przez
pracodawce w celu oceny prawdziwosci zarzutéow zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia.
Wyznaczona osoba lub wifasciwa komodrka organizacyjna przyjmujaca Zgtoszenia
dziata zgodnie z zasadami:

4.2.8.1. bezzwtocznego dziatania;

4.2.8.2. poufnosci;

4.2.8.3. obiektywnosci;

4.2.8.4. bezstronnosci;

4.2.8.5. niezaleznosci;

4.2.8.6. ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego;

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
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4.2.9. Wyznaczona osoba prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje Zgtoszenie,
o ile to mozliwe, w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia jego
potwierdzenia.

4.2.10. Wyznaczona osoba przeprowadzi postepowanie wyjasniajace, na ktore sktada sie
analiza zdarzen, ocena zasadnosci Zgtoszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy
wnioskow lub rekomendacji dalszych dziatan.

4.2.11. Prowadzona przez wyznaczong osobe lub wiasciwg komdrke organizacyjng analiza
zdarzen polega na wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikéw, s$wiadkéow zdarzen
opisywanych w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili,
smsow, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa lub
procedur.

4.2.12. Wyznaczona osoba jest uprawniona do zadania od dowolnego pracownika ztozenia
wyjasnien zwigzanych z przedmiotem Zgtoszenia.

4.2.13. Stawiennictwo na spotkaniu z wyznaczong osobg jest obowigzkowe i odbywa sie
na mocy polecenia stuzbowego.

4.2.14. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢ na spotkaniu z wyznaczong
osobg potwierdzeniem okresu niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym
czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podrdz stuzbowa, zaplanowane
spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zostaje wyznaczony kolejny termin,
w ktérym pracownik powinien stawic sie na spotkaniu.

4.2.15. O terminie stawiennictwa wyznaczona osoba zawiadamia telefonicznie Ilub
e-mailowo nie pdzniej niz 3 dni przed planowanym terminem spotkania.

4.2.16. Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych
czynnosci podejmowanych w ramach postepowania prowadzonego przez
wyznaczong osobe lub witasciwg komdrke organizacyjna, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

4.2.17. Konfrontacja stron jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

4.2.18. Z kazdego spotkania odbywajacego sie w ramach prowadzonego postepowania
wyjasniajacego sporzadzany jest protokét.

4.2.19. Wyznaczona osoba prowadzi rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w przepisach
Ustawy, wg. wzoru okreslonego w zataczniku nr 6.

4.2.20. Postepowanie wyjasniajagce konczy sie wydaniem przez wyznaczong osobe
protokotu zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnosci zgtoszenia oraz wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktorych mozliwe jest podjecie przez
pracodawce dalszych rozstrzygniec.

4.2.21. Rekomendacje zawierajg opis dziatan, jakie powinny by¢ podjete, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa lub procedur w przysztosci.

4.2.22. Wyznaczona osoba przekazuje Sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia informacje zwrotng w postaci planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

4.2.23. Wyznaczona osoba archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgtoszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajacym przez okres niezbedny do
dochodzenia prawa i roszczen.

4.2.24. W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez Zarzad Spoiki,
wyznaczona osoba zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego zbadania
zasadnosci Zgtoszenia, a nastepnie przekierowania do Rady Nadzorczej Spétki lub
powiadomienia wiasciwego organu przy wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego
zgtoszenia lub poinformowania Sygnalisty o mozliwosci dokonania zgtoszenia
indywidualnego w tym trybie.

Niniejszy dokument jest witasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie

dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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4.3. Wyznaczenie osoby do przyjmowania zgloszen oraz prowadzenia dziatan
nastepczych

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

Zarzad Spétki wyznacza osobe do przyjmowania zgtoszen i koordynacji
prowadzenia dziatan nastepczych w trybie Uchwaty.

Okreslona w pkt 4.3.1. osoba jest administratorem systemu do przyjmowania
zgtoszen.

Wyznaczona osoba musi posiada¢ wiedze i umiejetnosci do rozpatrzenia zgtoszenia
w jego przedmiocie.

Dopuszcza sie kierowanie poszczegolnych zgtoszen do wyjasnienia do witasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych oraz prowadzenia w nich postepowan
wyjasniajacych.

Okreslona w pkt 4.3.1. osoba nie moze prowadzi¢ spraw, w przypadkach, w
ktorych zgtoszenie dotyczy tej osoby.

Osobg wyznaczong procedujacg zgtoszenie nie moze by¢ osoba pozostajaca
Z Sygnalistg oraz osobg wskazang w zgtoszeniu w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i
kurateli albo osoba pozostajaca wobec zgtaszajacego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, Zze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej
obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek zawartych w pkt 4.3.5. i 4.3.6. mogacych stanowi¢ powodd
wytaczenia z mozliwosci procedowania zgtoszenia dokonujg wskazani w pkt. 4.3.1.
na podstawie o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 2 lub innych, pozyskanych
przez osoby biorgce udziat w procedowaniu sprawy informacji badz faktéw.

W przypadkach, o ktéorych mowa w pkt.4.3.5. oraz 4.3.6., pracodawca wyznacza
na czas rozpatrywania sprawy inng osobe, co do ktdrej nie wystepuja niniejsze
przestanki.

W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci wskazanej osoby, punkt 4.3.8.
stosuje sie odpowiednio.

4.3.10. Wyznaczona osoba zobowigzana jest w szczegdlnosci do:
4.3.10.1. rzetelnosci i bezstronnosci w  zbieraniu informacji zwigzanych

ze zgtoszeniem;

4.3.10.2. organizowania i przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych,
4.3.10.3. protokotowania rozméw wyjasniajacych;
4.3.10.4. kompletowania pozostatej dokumentacji zwigzanej ze Zgtoszeniem oraz

niezbednej do prowadzenia postepowania;

4.3.10.5. wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzen, ocene

zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia i oraz wnioski i rekomendacje
dalszych dziatan;

4.3.10.6. przekazania pracodawcy protokotu zawierajagcego stanowisko wraz

z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami;

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku

stuzbowego.
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4.4. Zasady poufnosci

4.4.1. Przyjmowanie Zgtoszen oraz podejmowanie dziatan nastepczych muszg by¢
prowadzone z zachowaniem poufnosci co do wszelkich informacji pozyskanych
w ramach Zgtoszenia.

4.4.2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0sOb uczestniczacych
procedowaniu Zgtoszen, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

4.4.3. Osoba wskazana w pkt. 4.3.1., strony postepowania i $wiadkowie podpisujg
o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 2
do niniejszej Procedury.

4.4.4, Zaden z pracownikéw uczestniczacych w prowadzonym postepowaniu nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postepowan.

4.4.5. Tre$¢ przekazanego zgtoszenia oraz dane Sygnalisty s objete poufnoscia, co
oznacza, ze nie s udostepniane osobom nieuczestniczacym w procesie
przyjmowania Zgtoszenia i prowadzenia dziatan nastepczych. Dane Sygnalisty,
w tym adresy poczty elektronicznej oraz dane oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie
przechowuje sie w zatgczniku (adresowym) do akt sprawy i udostepnia wytacznie
do wiadomosci osobie wyznaczonej do prowadzenia dziatan nastepczych. Do akt
sprawy nalezy dotgczy¢ uwierzytelnione kopie dokumentéw, czy ich czesé,
sporzgadzone w sposéb uniemozliwiajagcy zapoznanie sie z tymi danymi. Osobg
odpowiedzialng za nalezyte prowadzenie akt jest wyznaczona osoba przyjmujaca
zgtoszenie.

4.5. Ochrona Sygnalisty, zakaz dziatan odwetowych

4.5.1. Spbétka zapewnia zachowanie w poufnosci tozsamosci danych osobowych
Sygnalisty, ktore zostaty podane w zgtoszeniu, jak rédwniez obowigzek ten zostaje
rozszerzony na wszelkie dokumenty i informacje uzyskane przez Spotke w trakcie
prowadzonych postepowan wyjasniajacych a takze w trakcie przechowywania i
archiwizacji danych w okresie niezbednym do dochodzenia prawa i roszczen. Dane
osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia od Sygnalisty sg
przechowywane przez Spotke nie diuzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia
zgtoszenia.

4.5.2. Zaden Sygnalista, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej
Procedurze oraz innych przepisach prawa nie moze spotka¢ sie z odwetem lub
negatywng oceng swojego zachowania ze strony Spétki i jej pracownikow. Dotyczy
to takze osodb, ktore wystepujg w prowadzonych postepowaniach w charakterze
Swiadka lub sygnalizuja innym organom, okreslonym w pkt 4.1.5. dostrzezone
nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

4.5.3. Ochrona przed dziataniami odwetowymi dotyczy zgtaszania zakresu naruszen
prawa wskazanego w Dyrektywie/Ustawie.

4.5.4. Katalog mozliwych (zakazanych) dziatan odwetowych okres$lony zostat
w Dyrektywie/Ustawie.

4.5.5. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno Sygnalistéw, jak i osoby pomagajace
im w dokonaniu zgtoszenia, o ile zgtoszenie dotyczy naruszenia aktéw prawnych
ujetych w Dyrektywie/Ustawie.

4.5.6. Zgtoszenia wykraczajgce poza zakres przedmiotowy Ustawy, sg przyjmowane
i wyjasniane w trybie wtasciwym dla zgtaszania nieprawidtowosci w Spoéice.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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4.5.7. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie,
ze Zgtoszenie byto bezzasadne, o ile zgtoszenie byto dokonane w dobrej wierze.

4.5.8. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu Zgtoszenia w ztej wierze, majqce
charakter $wiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest
zabronione.

4.5.9. Spotka nie podejmuje wspodtpracy z osobami, z ktérymi wczesniej zakonczyta
wspotprace w wyniku stwierdzenia stosowania naruszen prawa lub niedozwolonych
Ustawg dziatan odwetowych, w szczegdlnosci nie nawigzuje stosunku pracy, nie
zawiera umow zlecenia, umow o dzieto, kontraktow menadzerskich oraz nie
powotuje do organdw jednostki organizacyjnej.

4.6. Postanowienia koncowe

4.6.1. Spbétka zapoznaje wszystkich pracownikéw, w tym kadre kierowniczg
z postanowieniami niniejszej Procedury.

4.6.2. W przypadkach uzasadnionych, Spdtka na wniosek Sygnalisty moze zapewnic
poszkodowanemu dodatkowg opieke medyczng i psychologiczng (badz prawng
w przypadku postepowania sadowego). O zastosowaniu tych $rodkow rozstrzyga
Pracodawca. Przyjete rozstrzygniecie nie podlega zaskarzeniu.

4.6.3. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszq Procedurg, nie wylaczajg uprawnien
Sygnalisty do dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do wtasciwego organu
lub ujawnienia publicznego - zgodnie z przestankami okreslonymi w Ustawie, przy
czym na etapie rozpatrywania zgtoszenia rekomenduje sie powstrzymanie
Sygnalisty od powyzszych dziatan do czasu zakonczenia postepowania
wewnetrznego.

4.6.4. W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy/Ustawy oraz niniejszej Procedury
do rozpoznania zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa
oraz przepisy/regulacje wewnetrzne.

4.6.5. W zakresie procedowania zgtoszenia, w tym obiegu dokumentacji i procedury
wystuchania stron i $wiadkow postepowania obowigzujg regulacje rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob 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 osobowych). Do
przetwarzania danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, mogg by¢
dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych
wydane przez pracodawce, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 4.Do elektronicznego
obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

4.6.6. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza sie mozliwos$¢ zdalnych spotkan osdb
bioracych udziat w procedowaniu zgtoszenia wraz z elektronicznym obiegiem
dokumentacji, przy zachowaniu szczegdlnych zasad bezpieczenstwa informacji
i ochrony danych osobowych Sygnalisty.

4.6.7. Dokumenty zawierajace szczegolne kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9
RODO przekazywane pomiedzy osobami procedujacymi zgtoszenie w trybie
elektronicznym wymagajg szyfrowania.

4.6.8. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania do
wiadomosci pracownikom Spétki.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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5. Wykaz zatacznikéw

5.1. Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa, ochrony
Sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastepczych - zatacznik Nr 1.

5.2. Wzér Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci — zatgqcznik Nr 2.

5.3. Wzér Oswiadczenia osoby procedujacej zgtoszenie — zatacznik Nr 3.

5.4. Wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych - zatacznik Nr 4.

5.5. Wz6ér klauzuli informacyjnej RODO - zatacznik Nr 5

5.6. Wzér Rejestru Zgtoszen wewnetrznych — zatgcznik Nr 6.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA,
OCHRONY SYGNALISTOW ORAZ PODEJMOWANAIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Ja nizej podpisany/a

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z Procedurg zgtaszania naruszen prawa, ochrony
Sygnalistow oraz podejmowania dziatan nastepczych

w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE" S.A.

(podpis pracownika)

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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Zatgcznik nr 2 do Procedury

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W  zwigzku z udziatem w pracach dotyczacych zgtoszenia naruszenia prawa
w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A.

Zobowigzuje sie:

1. Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w Scistej tajemnicy informacji poufnych w
rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowac je i chroni¢ przed
ich ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych. Przez informacje poufne nalezy
rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajgce z prac i zwigzane z pracami zespotu
(dalej: zespot), uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez
wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez
zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

2. Nie ujawnia¢, upublicznia¢, przekazywac ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

3. W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécié sie na pismie do
pracodawcy.

4. Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialnosé za wszelkie szkody spowodowane dziataniami
lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
os$wiadczenia.

5. Bezterminowo zachowac poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

podpis sktadajgcego oswiadczenie

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

OSWIADCZENIE OSOBY WYZNACZONEJ DO PRZYJMOWANIA
I PROCEDOWANIA ZGLOSZEN

Niniejszym os$wiadczam, Zze w toczgacym sie postepowaniu nie jestem wnioskujgcym oraz
wskazanym w zgtoszeniu jako osoba naruszajqca prawo, a takze osobg pozostajaca
z pracownikiem sktadajgcym zgtoszenie w matzenskim, w stosunku pokrewiefAstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem réwniez osobg
pozostajacq wobec zgtaszajagcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

(podpis pracownika)

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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Zatacznik nr 4 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam i polecam Panu/Pani........cccccceeveeviieeiinnnns
StanoWisSKO: ...

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych) oséb stawiajacych sie
w charakterze stron i $wiadkédw na posiedzeniach w sprawie zgtoszenia naruszen prawa oraz
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udziatu w pracach zespotu.

Administrator Danych Osobowych

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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Zatacznik nr 5 Procedury

Klauzula Informacyjna dla oséb zgtaszajacych kanatem wewnetrznym naruszenia
prawa w Zakladzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE" S.A.

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest spdtka Zaktad Mechaniczny
~BUMAR-MIKULCZYCE"” S.A. z siedzibg w Zabrzu (41-807), zwana dalej ,Administratorem”.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowos¢ przetwarzania danych w spoétce Zaktad Mechaniczny
~BUMAR - MIKULCZYCE" S.A. jest Inspektor Ochrony Danych

kontakt e mail: iod@bumar-mikulczyce.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia
prawa zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 24 czerwca 2024 rok o ochronie
sygnalistéw

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928); - podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. f
RODO

Panstwa Dane Osobowe beda Ilub moga by¢ udostepnione nastepujagcym osobom/

podmiotom:

4.1.w ramach Zakiad Mechaniczny ,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. jednostki/komaérki
organizacyjne Administratora;

4.2.w ramach podmiotéw spoza Spétki ,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. organy publiczne,
sady oraz inne podmioty upowaznione do uzyskania danych z mocy przepiséw prawa;

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres:

5.1. niezbedny do wywigzania sie przez Spodtke z obowigzkdw przewidzianych przepisami
prawa, do 5 lat;

5.2.niezbedny do realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Spétki, wyrazajacych sie
W zapewnieniu ochrony prawnej, tj. w szczegdélnosci do czasu przedawnienia
ewentualnych roszczen, do 10 lat;

Przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, prawo
zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Informujemy, ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do
organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informujemy, ze Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa

trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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9. Informujemy, ze Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym

rowniez nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie
dokumentu jest dozwolone tylko w Zaktadzie Mechanicznym ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. wylacznie do uzytku
stuzbowego.
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatgcznik Nr 6 do Procedury

L.p.

Numer
sprawy

Przedmiot naruszenia

Data
dokonania
zgtoszenia
wewnetrznego

Data
potwierdzenia
otrzymania
zgtoszenia

Informacja
o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data zakonczenia
sprawy

Data
przekazania
informacji
zwrotnej oraz
jej zakres

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zaktadu Mechanicznego ,,BUMAR-MIKULCZYCE” S.A. Kopiowanie i udostepnianie dokumentu



