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1. Postanowienia ogéine

1.1.  Terminy pisane z duzej litery majg znaczenie nadane im w procedurach wskazanych w 1.2,
poniZej,  tym, z& na gruncie niniejszej procedury przez:
1.1.1. Nieprawidtowos¢ nalezy rozumied zardwno Naruszenie Prawa, o kidrym mowa
w procedurze wskazanej w 1.2.1, ponizej jak i Istotng Nieprawidtowosé w rozumieniu
procedury wskazangj w 1.2.2. ponizej;
1.1.2. Zgtaszajacego nzlezy rozumieé Sygnaliste, o ktérym mowa w procedurze wskazane]
w 1.2.1. ponizej jak i Zgtaszajgcego Istotng Nieprawidiowosé w rozumieniu procedury
wskazanej w 1.2.2, ponizej;
1.1.3. Zgloszenie nalezy rozumied zardwno Zgloszenia, o ktérych mowa w procedurach
wskazanych w 1.2.1. ponizej i 1.2.2. ponizej, jak i Polecenie, o ktdrym mowa w 1,2.3.

ponize].

1.2. Niniejsza procedura zostata stworzona w celu uregulowania zasad obstugi:

1.2.1. Zgtoszeri, o ktdrych mowa w PROCEDURZE DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN
PRAWA WSKAZANYCH W USTAWIE O OCHRONIE SYGNALISTOW | PODEIMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W STALPROFIL S.A.;

1.2.2. Zgtoszer, o ktérych mowa w PROCEDURZE ZGEASZANIA ISTOTNYCH NIEPRAWIDEOWOSC!
W STALPROFIL S.A,;

1.2.3. Polecenn Prezesa Zarzadu kierowanych do Osoby Upowaznione], poza trybem
wynikajgcym z procedur wskazanych w 1.2.1. i 1.2.2. powyiej, dotyczacych zbadania
w postepowaniu wyjasniajacym okolicznosci mogacych swiadczye o zaistnieniv lub

mozliwosci wystapienia w Spotce Nieprawidtowosci,

1.3.  Celem niniejszej procedury jest takie okreslenie zasad prowadzenia i dokumentowania
postepowan wyjasniajgeych w sprawie Nieprawidtowosci, umozliwienie Spélce podjecia
skutecznej reakcji, dziatann naprawczych i zapoblegawczych, a nadto poprawa warunkow

pracy w Spétce.
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2. Schemat postepowania po wptywie Zgtoszenia

Zapoznanie sie ze Zgtoszeniem

Rejestracja Zgtoszenia, pseudonimizacja danych Zgtaszajacego,
ustalenie statusu Zgtoszenia

Komunikacja ze Zgtaszajagcym, potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania

Zamkniecie Zgtoszenia badz realizacja Dziatan Nastepczych

niezwtoczne poinformowanie Zgtaszajacego o zamknieciu Zgtoszenia
z podaniem uzasadnienia

Przekazanie informacji zwrotnej Zgtaszajgcemu
bez zbednej zwioki, nie pdiniej jednak niz w terminie
3 miesiecy od wptywu Zgtoszenia

Prowadzenie rejestru Zgtoszen
Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia jak réwniez przekazanie Zgtaszajgcemu  informacji
o zamknigciu Zgtoszenia lub informacji zwrotnej nie sa wymagane, jezeli Zgtaszajacy nie podat adresu do

kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé takie potwierdzenie lub informacje.

3. Zapoznanie sie ze Zgtoszeniem, rejestracja Zgtoszenia, pseudonimizacja danych Zgtaszajgcego,

ustalenie statusu Zgtoszenia, komunikacja ze Zgtaszajgcym

3.1,  Zgloszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3.2.  Osoba Upowazniona dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia pod katem tego czy informacje
w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie Zgtoszenia oraz ustalenie statusu Zgtoszenia (tj. czy
informacje pozwalaja na zakwalifikowanie nieprawidtowosci do danej kategorii wskazanej
w 1.2.1. bad? 1.2.2. powyiej. Gdy zajdzie taka potrzeba, nalezy skontaktowaé sie ze
Zgtaszajacym, o ile jest to mozliwe.

3.3.  Osoba Upowazniona nadaje kazdemu Zgtoszeniu indywidualny numer (zwany dalej
L~Numerem Zgtoszenia”), ktéry zostanie zamieszczony w odpowiednim Rejestrze Zgtoszen.
Dostep do Rejestrow Zgtoszen posiadajg wyfacznie Osoby Upowaznione. Prowadzi sie trzy

odrebne Rejestry Zgtoszen:
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3.3.1. Rejestr Zgtoszen, o ktdrych mowa w PROCEDURZE DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN
PRAWA WSKAZANYCH W USTAWIE O OCHRONIE SYGNALISTOW | PODEIMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH W STALPROFIL S.A.;

3.3.2. Rejestr Zgloszer, o ktérych mowa w PROCEDURZE ZGtASZANIA ISTCTNYCH
NIEPRAW|DEOWOSCI W STALPROFIL S.A.;

3.3.3. Rejestr polecen Prezesa Zarzadu kierowanych do Osoby Upowainiongj, poza trybem
wynikajacym z precedur wskazanych w 1.2.1. i 1.2.2. powyze], dotyczacych zbadania
w postepowaniu wyjasniajgcym ckelicznosci mogacych Swiadczy¢ o zaistnieniu lub
mozliwosci wystapienla w Spotce Nieprawidtowosdcl

3.4. W terminie 7 dni liczac od daty otrzymania Zgtoszenia Osoba Upowazniona infermuje
Zgtaszajacego o przyleciu Zgtoszenia, chyba #e Zgtaszajacy nie podat adresu ani innych
danych umoiliwiajgcych kontakt z nim, Wzdr informacji o przyjeciu Zgtoszenia stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3.5, lezeli Zgloszenie nie jest anonimcowe, Osoba Upowazniona poddaje Zgloszenie
nseudonimizacji w taki sposdb, ze dane osobowe Zgtaszajgcego zawarte w dokumencie
zostang usunicte z dokumentu zgtoszenia w sposdb uniemozliwiajacy identyfikacje
Zetaszajgeego niezwlocznie po nadaniu zgfoszeniu Numeru Zgtoszenia oraz zamieszczeniu
Numeru Zgtoszenia i danych osobowych Zglaszajacego w rejestrze naruszen. Od tego
momentu w dokumentach Dziatarh Nastepczych w celu identyfikacji naley postugiwad sie
Numerem Zgtoszenia (a nie danymi Zgtaszajacego), chyba, ze bezwzglednie obowiazujace
przepisy prawa wymagaja uzycia danych Zgtaszajacego,

3.6. 7 zastrzezeniem 3.7. dane Zgtaszajacego nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentdw
zwigzanych z postepowaniem wyjasniajagcym ani na wniosek stron lub uczestnikéw
postapowania oraz nie s3 zamieszczane w rozdzielnikach dekumentdw zwigzanych
z postepowaniern wyjasniajacym,

3.7,  Jezell Zgloszenie nie jest anonimowe, Dana Zgtaszajacego moga by¢ ujawnione tylko gdy:

3.7.1.7gtaszajacy udzielit wyraine] zgody,

3.7.2.takie ujawnienie Jest koniecznym 1 proparcjonalnym  cbowigzkiem  wynikajacym
zprawa UE lub prawa krajowego w kontekéicie prowadzonych przez organy krajowe
postenowan wyjasniajacych lub postepowan sadowych, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego oscbie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie,

3.7.3. Zgfaszajacy celowo ujawnif swojg tozsamosé w kontekécle Ujawnienia Publicznego.
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3.8. Zgtaszajacy jest informowany o ckolicznosciach, w ktorych ujawnienie jego tozsamosci stanie

sle konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnege.

4, Zamkniecte Zgtoszenia

4.1. Mozna podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego oraz

zamknieciu Zgfoszenia, w przypadku, gdy:

4.1.1.niemozliwe jest uzyskanie informac]i niezbednych do prowadzenia postepowania

wyjasniajacego,

4.1.2.na podstawle tresci Zgloszenia motliwe jest przyjecie, ze Zgfoszenie nie dotyczy zadnej

Nieprawidtowosci,

4.1.3.w innych wyjatkowych sytuacjach, w szczegdlnodei, gdy Zgloszenia Jest w oczywisty
$poséb niewlarygodne lub okolicznosci w nim wskazane nie pozwalajg na przyjecie, ze
zachodzi  prawdopodobiedstwo  wystapienia  lub  zagrozenia  wystapienia

Nieprawidtowosci.

4.2. O decyzji, o ktorej mowa. 4.1, nalezy niezwtocznie poinformowadé Zgtaszajacego, podajac
przyczyne cdstapienia od rozpatrzenia Zgloszenia, chyba, 2e Zgfaszajgcy nie podat adresu ani
innych danych umezliwiajgcych kontakt z nim. Wzoér informacji o zamknieciu Zgtoszenia
stanow! Zatgeznik nr 2 do ninigjsze] procedury.

4.3, Decyzja o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjaéniajacego oraz zamknieciu
Zgtoszenta wymaga uzasadnienia na pismie. Zgtoszenie, ktére zostato Zemkniete podlega

takze wpisowi do Rejestru Zgtoszen,

5. Rozpatrywanie Zgtoszenia

5.1. Osoba Upowainiona rozpatrujgc Zgtoszenie, prowadzi postepowanie wyjasniajace i moze
whioskowa¢ do Prezesa Zarzadu, bgd? Przewodniczacego Redy Nadzorczej (w razie
Zgtoszenia dotyczgcege Prezesa 7arzadu) o przeprowadzenie kontroli,

5.2, Osoba Upowainiona dokonuje weryfikacjl zasadnosci Zgloszenia w postepowaniu
wyjasniajacym w eparciu o informacje oraz dowody uzyskane od Zgtaszajgcego, swiadkdéw
i kemdrek organizacyjnych Spétki, 7 uwzglednieniem rodzaju | charakteru Zgloszenia oraz

z zastrzezeniem zachowania zasad poufnoscl, uczciwoscl i bezstronnoéei.
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53.  Wszyscy pracownicy majg cbowigzek udostepniaé¢ dokumenty iudzielaé niezbednych
informac]i w celu ustalenia wszystkich okolicznosci umozlwiajacych weryfikacje Zgloszenia.

5.4. Wyjasnienia skladane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu. Osobie
skiadajgce] wyjasnieria nalezy umotiliwi¢ sprawdzenie, poprawienie | zatwierdzenie
protokotu spetkania poprzez jego podpisanie,

5.5.  Po ustaleniu cafoksztattu stanu faktycznego Csoba Upowazniona podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgtoszenia i sporzadza raport, ktéry obejmuje takie rekomendacje zakresie
zatatwienia sprawy oraz przedstawia go osobie wskazanej w 5.1. powyzej.

5.6.  Osoba Upowazniona przekazuje Zgtaszajgcemu informacje zwrotna bez zbednej zwioki, nie
péiniej jednak niz wterminie 3 miesiecy od dnia wptywu Zgtoszenia. Wzdr informacji
zwrotnej stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

5.7. Realizacja posredniego ohowigzku informacyjnego wobec osoby, ktdrej postepowanie
wyjasniajace dotyczy (domniemanego sprawcy), zgodnie z art. 14 ust, 5 lit. b) RODO, winna
by¢ odtoiona w czasie (do ustania ryzyka), jezeli moze ona uniemozliwié lub powainie
utrudni¢ realizacje celéw przetwarzania tj. gdy ujawnienie osobie objetej postepowaniem
wyjadniajaeym informacji objetych obowiazkiem informacyjnym powaznie zagrozitoby
potrzebom tego postepowania, na przyktad poprzez ryzyko zniszezenia dowoddw. Jezeli
zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne lub sadowe w odniesieniu do takiej osoby,
moie ona uzyska¢ wskazana informacje zgodnie z przepisami prawa powszechnego

{w szczegdlnosci prawa do obrony).

Prowadzenie Rejestréw Zgtoszen

6.1, Kazde Zgtoszenie podlega wpisowi do wlasciwego dla niego Rejestru Zgtoszen.

6.2, Za prowadzenie Rejestrow Zgtoszer odpowiadajg Osoby Upowaznione.,

6.3.  Rejestry 7gtoszen sg prowadzone przy zachowaniu zasad poufnosci.

6.4. Dane osobowe oraz pozostafe informacje w Rejestrach Zgtoszen sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakenczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Odpowiedzialnym za przechowywanie
i usuwanie danych sg Osoby Upowaznione.

6.5.  Wzdr Rejestraw Zgioszen stanowi Zatgcznik nr 4.

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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7. Postanowienia koncowe

7.1, Prezes Zarzadu Spdikl sprawuje biezacy nadzér nad przestrzeganiem ninigjszej procedury,
Rada Nadzorcza sprawuje zwierzchni nadzér nad realizacjy niniejszej procedury,
w szczegdlnodci Zarzad raz w rokw przedktada Radzie Nadzorczej sprawozdanie
w przedmiocie jej realizacji. Na Zadanie Rady Nadzorcze] Komdrka ds. zgodnosci
zobowigzana Jest udziela¢ wszelkich informacji i wyjasniefd w zakresie realizacji niniejsze]
procedury.

7.2, Biuro Zarzadu (w odniesieniu do Centrall Spétki} oraz Dyrektor Oddziatu {w odniesieniu do
STALPROFIL SA Oddziat w Zabrzu) informujz pracownikéw danego pracodawcy o wejsciu
w Zycie procedury craz o jej zmianach. Zwierzchnik kazde] jednostki/ komorki organizacyjnej
Spétki oraz Oddziatu jest zobowigzany do zapoznania wszystkich podleglych sohbie

pracownikéw z postanowieniami procedury.
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Zatacznik nr 1

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Potwierdza sig, przyjecie Zgtoszenia, ktére zostato dokonane przez

Data, podpis Osoby Upowainicne]j do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen:

Strana 9z 12
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k

Zatacznik nr 2

INFORMACIA O ZAMKNIECIU ZGEOSZENIA

Informuje sie, o zamknieciu bez przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego Zgtoszenia, ktore

Z0stato dOKONENE PrZEZ vt st b e dnia
dotyczacego:

Data, podpis Osaby UpowaZnionej do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen:

STALPROFIL S.A. Wersja 01/2024
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Zatgcznik nr 3

INFORMACIA ZWROTNA

Informuje sie, o zakorczeniu postepowania wyjasniajacego dotyczacego Zgtoszenia,
ktére zostato dOKONANE PrZEZ ... e st s dnia e,
i dotyczyto:

Data, podpis Csoby Upowaznionej do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen;
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Zatgcznik nr 4
Zptaszajacy Informacja
Dane Adres do 0 zamknigciu

Imig osohowe | kontaktu ) Dane ngoszer.na 0 zakorczeniu Informacja | Data
Nr ’ Data zawiad oschy, ’ z podaniem: | i

nazwisko Data . oo Przedmiot postepowania o inf
Zglosze o preyjeciv ktdrej przyczyny 3 .

" osoby Zgtoszenia X Zgloszenia N wyjasniajacego podjetych | zwrotn

nia . Zgtoszenia dotyczy i daty 7 podanlem dziataniach | e]

;""“:“”ﬁce Zgtoszenie zamknigcia d:tv

wplsu
oraz daty i zwigziym

powiadomien
ia
Zgtaszajacego

opisem ustalen
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