Odmet S.A.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych

okreslajacy procedury zgtaszania naruszen/nieprawidiowosci, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen naruszenia
prawa (sygnalistow)

8§1. PRZEDMIOT REGULACJI

1. Na podstawie art. 8 ust 1 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii ustanawia
sie w Odmet S.A. (dalej ,Spotka”) regulamin okresla zasady wewnetrznego systemu
dokonywania zgtaszania naruszen prawa, ich rozpatrywania i podejmowania dziatan
nastepczych, a takze okresla obowigzki Spoétki i jej personelu w zakresie przeciwdziatania
podejmowaniu dziatan odwetowych wobec Sygnalistéw (jak zdefiniowano w ust. 6 lit. c) lub
Osbéb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia (,,Regulamin”).

2. Spoétka dba o prawidtowe funkcjonowanie kanatéow do dokonywania Zgtoszen Naruszen prawa
oraz podejmuje aktywne dziatania monitorujgce, pozwalajace na przeciwdziatanie i wykrywanie
Naruszen prawa, zgodnie z niniejszym Regulaminem lub innymi dokumentami wewnetrznymi
Spotki.

3. Dokonanie oraz obstuga zgtoszen rzeczywistych lub potencjalnych Naruszen prawa jest wolne
od jakichkolwiek optat.

4. Regulamin ma zastosowanie do os6b, ktére posiadajg wiedze na temat naruszen w kontekscie
zwigzanym z dziatalnoscig Spoétki, w tym do:

a) bytych i obecnych pracownikow Spétki (w tym pracownikow tymczasowych);

b) os6b $wiadczacych ustugi na podstawie umowy o dzieto, zlecenia czy innej umowy
cywilnoprawnej;

c) 0sOb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na wtasny rachunek, a ktére posiadajg
wiedze na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z dziatalnoscig Spotki;

d) oso6b swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

e) osbéb wchodzacych w sktad organdw statutowych Spétki oraz prokurentéw;
f) udziatowcow i akcjonariuszy;
g) stazystow, wolontariuszy i praktykantow;
- zgtaszajacych informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca.
5. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie takze do:

a) osoOb, ktdérych stosunek pracy (lub jeden z innych wskazanych w ust. 4 powyzej
stosunkéw prawnych) ma zosta¢ dopiero nawigzany, w przypadku, gdy informacje na
temat Naruszen prawa uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy;

b) oséb fizycznych pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia w Kontekscie zwigzanym z pracg
lub oséb fizycznych powigzanych z Sygnalistg, ktére moga doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych (np. wspotpracownika lub osobe najblizszg);

Strona1z18



c) oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powigzanych w szczegolnosci, ktore stanowig wiasnos$¢ Sygnalisty, lub dla ktorych
Sygnalista pracuje, lub ktore sq w inny sposob z Sygnalista powigzane w Kontekscie
zZwigzanym z praca.

§2. DEFINICJE

6. Do celdw niniejszego Regulaminu stosuje sie nastepujace definicje:

a)

b)

d)

e)

)

~Naruszenia prawa” oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktére sg niezgodne z przepisami
prawa powszechnego lub majace na celu jego obejscie dotyczace:

1) Kkorupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego;

11) ochrony konsumentoéw;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz unii Europejskiej;

15) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

16) inne dziatania i zaniechania dotyczace interesu Spotki, poza zdarzeniami objetymi
kodeksem pracy.

~Zgtoszenie” oznacza przekazanie informacji na temat Naruszen prawa;

»Sygnalista” oznacza osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu prawa, opisang w Ustawie z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r., poz. 928, zwanej dalej ,Ustawa”) uzyskang w Kontekscie zwigzanym z
praca;

~,Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia” oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
Sygnaliscie w tej czynnosci w Kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona;

~Kontekst zwigzany z pracq” oznacza przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

~Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie” oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
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9)

h)

1)

prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrg osoba dopuscita sie Naruszenia prawa, jest powigzana;

,Osoba Upowazniona” to osoba, ktorej Zarzadu Spdtki udzielit upowaznienia do odbierania
Zgtoszen okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz prowadzenia komunikacji z
Sygnalista, w tym przekazania Informacji Zwrotnej;

~Osoba powigzana z Sygnalista” oznacza osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115
8 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

,Dziatanie nastepcze” to dziatanie podjete przez Spdtke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkdéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania Zgtoszen Naruszen prawa i podejmowania Dziatan nastepczych;

,Dziatanie odwetowe” oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontekscie zwigzanym z pracg, ktdére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) 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 nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okresélony — 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) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

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 srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajacym 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 gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty;

22) za Dziatania odwetowe uwaza sie takze probe lub grozbe zastosowania s$rodka
okreslonego w punktach powyzej z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego;

m) ,,Komisja Weryfikacyjna” oznacza komisje wewnetrzng, ktéra zostaje powotana przez
Prezesa Zarzadu Spotki w przypadku otrzymania przez Spotke zgtoszenia Naruszenia prawa
oraz uznania przez Osobe Upowazniong, ze Zgtoszenie zostato dokonane prawidtowo. Dane
Sygnalisty nie podlegajgq ujawnieniu cztonkom Komisji;

n) ,Informacja zwrotna” oznacza przekazang Sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

§3. DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Osobom, do ktérych zastosowanie ma niniejszy Regulamin Spétka zapewnia ochrone przed
Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgtoszenia przez Sygnaliste.

Spotka zapewnia mozliwo$¢ dokonywania Zgtoszen Naruszen prawa za posrednictwem
bezpiecznych kanatdw zapewniajgcych zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnalisty, a takze
ochrony danych osobowych osoéb, ktérych dotyczy Zgtoszenie.

Zgtoszenia Naruszenia prawa mozna dokonywac:
e za pomocag dedykowanego do tego kanatu na adresy e-mail:

sygnalisci@odmet.com.pl
e pisemnie do Osoby Upowaznionej, a gdy Naruszenie dotyczy dziatan Osoby
Upowaznionej pisemnie do Prezesa Zarzadu Spotki z adnotacjg ,do rak wtasnych
Prezesa Odmet S.A.” i w takiej sytuacji Prezes Zarzadu Spotki petni funkcje i
podejmuje czynnosci przypisane w Regulaminie do Osoby Upowaznionej;

e osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktéry zostanie sporzadzony
przez Osobe Upowazniong przy wykorzystaniu Formularza o ktérym mowa w pkt 10
ponizej.
10. Zgtoszenia Naruszenia sktadane pisemne oraz drogg mailowg powinno zawiera¢ wypetniony
Formularz (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu) dostepny na stronie www.odmet.com.pl a w

przypadku braku skorzystania z formularza — zawiera¢ nastepujace informacje:

a) Wskazanie osoby sktadajacej Zgtoszenie (Sygnalisty) obejmujace: imie i nazwisko oraz
stanowisko (jezeli dotyczy), adres e-mail, numer telefonu, rodzaj powigzania ze Spoétka,

b) Date i miejsce Naruszenia prawa;

c) Wskazanie Osoby, ktdrej dotyczy Zgloszenie (tzn. osoby, ktéra w ocenie Sygnalisty
dopuscita sie Naruszenia prawa);

d) Doktadny opis sytuacji, co do ktérej Sygnalista uwaza, ze w zwigzku z nig wystapito
Naruszenie prawa z informacjg na czym Naruszenie prawa zdaniem Sygnalisty polegato;
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

e) Dane osob pokrzywdzonych Naruszeniem prawa (jezeli dotyczy);

f) Wskazanie dowodow, jakimi dysponuje Sygnalista (jezeli nimi dysponuje);

g) informacje czy Naruszenia prawa wskazane w Zgtoszeniu byly juz zgtaszane wczesniej
(jezeli tak - ze wskazaniem daty i formy ztozenia oraz podjetych Dziatan nastepczych);

W przypadku, w ktérym Zgtoszenie nie zawiera wszystkich wskazanych w ust. 10 Regulaminu
elementow, Sygnalista zostanie wezwany przez Osobe Upowazniong do uzupetnienia brakéow
w terminie 7 dni pod rygorem odmowy rozpoznania Zgtoszenia, o ile wskutek brakdéw
Zgtoszenia, nie jest mozliwe jego rozpoznanie.

W terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia nalezy poinformowac Sygnaliste o fakcie przyjecia
i zarejestrowania dokonanego Zgtoszenia albo — w przypadku brakéw Zgtoszenia — wezwac
Sygnaliste do jego uzupetnienia.

Zgtoszenia anonimowe nie bedq przyjmowane.

Sygnalista zobowigzuje sie, do traktowania zdobytych dowoddw i informacji jako tajemnicy
przedsiebiorstwa pod odpowiedzialnoscig karna.

Sygnalista podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania tozsamosci Sygnalisty ani danych
pozwalajgcych na identyfikacje Sygnalisty oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec tych
0s6b.

Z ochrony przystugujacej Sygnaliscie odpowiednio korzystajg takze:
e o0soby pomagajace dokonac zgtoszenia,;

e inne osoby powigzane ze zgtaszajacymi, ktore moga doswiadczy¢é dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni
sygnalistow;

e o0soby fizyczne, dla ktérych zgtaszajacy pracuje lub ktére sg w inny sposéb z nim
powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

84. WSTEPNA KONTROLA ZGLOSZENIA
Do obowigzkow Osoby Upowaznionej nalezy, w szczegdlnosci:

e przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

e wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia;

e wzywanie Sygnalisty do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstajq
watpliwosci do prawidiowego jej zakwalifikowania;

e zapoznanie Sygnalisty z klauzulg informacyjng i uprawnieniami wynikajacymi z
obowigzujacych przepiséw — zgodng z Zatacznikiem nr 2 do Regulaminu;

e utrzymywanie statego kontaktu z Sygnalistq oraz udzielanie mu informacji o
podjetych dziataniach nastepczych;

e prowadzenie rejestru zgtoszen wg Zatgcznika nr 4 do Regulaminu, w tym
dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowo.

Po przyjeciu Zgtoszenia Osoba Upowazniona sporzadza potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
(Zatacznik nr 3 do Regulaminu), ktére przekazuje Sygnaliscie.

Osoba Upowazniona informuje Prezesa Zarzad Spotki o przyjetym zgtoszeniu, bez podawania
danych Sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej,
skargowej) przekazuje sie je wg wiasciwosci.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

85. REJESTR

Kazde Zgtoszenie, poza Zgtoszeniem dotyczacym dziatan Prezesa Zarzadu Spétki, podlega
wpisowi do rejestru zgtoszen wewnetrznych (dalej: Rejestr zgtoszen), ktérego wzdr stanowi
Zatacznik nr 4 do Regulaminu. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Osobe Upowazniona.

Rejestr zgtoszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, w tym z
wykorzystaniem systemu informatycznego. Rejestr zgtoszen powinien by¢ prowadzony w
sposéb rzetelny, systematyczny i odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg czynnosci podjetych w
zwigzku z wptywem Zgtoszen.

Dostep do Rejestru zgtoszen majg jedynie Osoba Upowazniona, Prezes Zarzadu Spotki oraz
osoba majgca pisemne upowaznienie Prezesa Zarzadu do dostepu do Rejestru zgtoszen.
Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 5 lat od daty
przyjecia Zgtoszenia.

W przypadku gdy Zgtoszenie Naruszenia prawa dotyczy dziatania Prezesa Zarzadu Spotki to

odpowiedni rejestr przy odpowiednim zastosowaniu postanowien Regulaminu prowadzi
Przewodniczgcy Rady Nadzorczej Spotki.

8§6. DZIALANIA NASTEPCZE. KOMISJA
Prezes Zarzadu Spotki, po otrzymaniu od Osoby Upowaznionej zawiadomienia o wptynieciu
poprawnie ztozonego Zawiadomienia o Naruszeniu prawa powotuje bez zbednej zwioki Komisje
Wyjasniajaca sktadajacq sie z minimum 3 oséb.
Osoba Upowazniona oraz czionkowie Komisji Wyjaséniajacej sktadajq os$wiadczenia o
zachowaniu poufnosci, ktérych wzér stanowi Zaftgcznik nr 5.

Osoba Upowazniona przekazuje Zgtoszenie Naruszenia prawa do Komisji Wyjasniajacej bez
danych osobowych Sygnalisty. W przypadku, gdy bedzie to niezbedne do wyjasnienia
zgtoszenia Komisja Wyjasniajaca bedzie uprawniona do wystgpienia do Osoby Upowaznionej o
ujawnienie danych Sygnalisty.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

e Sygnalista;

e o0soba, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

e osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

e o0soba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

e osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca
sprawy tego typu);

e osoba, ktdérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

30. W terminie nie dtuzszym niz 90 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, Komisja Wyjasniajaca

podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatania nastepcze polegajace w
szczegdlnosci na przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych informacje zawarte w
Zgtoszeniu, czynnosci wyjasniajacych majacych na celu ustalenie okolicznosci zwigzanych ze
wskazanym w Zgtoszeniu Naruszeniem prawa i — w przypadku stwierdzenia wystapienia
Naruszenia prawa - podejmuje stosowne dziatania w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia. Przeprowadzone czynnosci podlegajq
udokumentowaniu.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

e dostepu do dokumentéow i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

e uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych;
e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki;

e dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefonéw jednostki [z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO];

e dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO];

e dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;

e Kkorzystania z pomocy inspektora ochrony danych.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postepowania wyjasniajacego stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace kontroli wewnetrznej w jednostce.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport
koncowy, ktory przedkiada Prezesowi Zarzadu Spoétki. Raport ten zawiera opis ustalonego
stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki
nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Wraz z raportem koncowym Komisja zatacza propozycje dalszych dziatan, ktorymi w
szczegolnosci moga by¢:

e zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);

e przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

e zmiany lub rotacje na stanowiskach;

e whnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym;
e zmiany w wewnetrznych procedurach;

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

e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;

e zlozenie zawiadomienia do UOKIK;

e ziozenie zawiadomienia 0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodow);

¢ poinformowanie wifasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowodow).

Jezeli zgtoszenie Naruszenie prawa dotyczy dziatan Prezesa Zarzadu to czynnosci przypisane
w niniejszym Regulaminie do kompetencji Prezesa Zarzadu Spoétki petni Przewodniczacy Rady
Nadzorczej, a role Komisji Wyjasniajacej petni Rada Nadzorcza.

W terminie nie pdzniej niz 3 miesiecy od daty potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia
(a w przypadku braku tego potwierdzenia — od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia) nalezy
przekazac Sygnaliscie Informacje zwrotna.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

87. Ochrona Sygnalistow

Spoétka podejmuje Dziatania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowania Naruszen
prawa w przysztosci, jak réwniez majace na celu zapewnienie Sygnalistom, Osobom
pomagajacym w dokonaniu Zgtoszenia, Osobom powigzanym z Sygnalistq oraz osobom
prawnym lub innym jednostkom organizacyjnym pomagajacym Sygnaliscie lub z nim
powigzanym ochrony przed Dziataniami odwetowymi.

Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére
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.

Zabrania sie ujawniania osobom nieupowaznionym jakichkolwiek danych osobowych
Sygnalisty oraz oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.
Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty wbrew przepisowym Ustawy podlega odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej w Ustawie.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku wyraznej zgody
Sygnalisty. Powyzszego zapisu nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec osdéb wskazanych w ust. 37 powyzej bedzie
przedmiotem postepowania dyscyplinarnego wszczetego przez Spotke wobec sprawcy lub
sprawcow takich dziatan.

W przypadku dokonania Zgtoszenia w ztej wierze, w szczegdlnosci Zgtoszenia fatszywego lub
szkalujacego inng osobe fizyczna lub prawna, o ktérej mowa w Zgtoszeniu, osoba dokonujaca
zgtoszenia nie korzysta z ochrony przewidzianej niniejszym Regulaminem, chyba ze przepis
prawa stanowi inaczej. Spdtka w stosunku do osoby dokonujacej zgtoszenia w ztej wierze moze
wszczaé postepowanie dyscyplinarne lub skorzysta¢ z dostepnych instrumentéw ochrony
prawnej w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetniania przestepstwa przez osobe
dokonujacq zgtoszenia.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonaé¢ mozna przez Rzecznika Praw Obywatelskich, na stronie
internetowej wskazanej na stornie www.brpo.gov.pl.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osdb uczestniczacych w postepowaniach
objetych niniejszym Regulaminem (w tym strony postepowania i $wiadkowie), o czym jest ona
kazdorazowo informowana przez Osobe Upowazniona.

§8. Postanowienia koncowe

Regulamin przyjety zostat w trybie okreslonym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii.

Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom Spoétki, ktérego przestrzeganie stanowi
ich obowigzek.

Zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 - Formularz Zgtoszenia Naruszenia prawa;

2) Zatacznik nr 2 — Klauzula informacyjna;
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3) Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia,;
4) Zatacznik nr 4 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych;

5) Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Strona 9z 18



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Zgtoszen wewnetrznych
Odmet S.A.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data zgtoszenia:

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

Miejsce pracy/komorka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/naruszenia, data powziecia wiadomo$ci:

Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standarddéw

zgtoszenie dotyczy:
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OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia:

Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy (jezeli nimi dysponuje):

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia opisujgc nieprawidtowosc*

zakres| witasciwe:

Niedopetnienie obowigzkdw,
naduzycie uprawnien,
Naruszenie przepisow (wskazac),

Inne jakie?
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Dane o0sdb pokrzywdzonych Naruszeniem prawa (jezeli dotyczy):

Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko swiadka, stanowisko,

miejsce pracy/komaorka organizacyjna:

Czy Naruszenia prawa wskazane w Zgtoszeniu byly juz zgtaszane wczesniej (jezeli

tak - ze wskazaniem daty i formy ztozenia oraz podjetych dziatan):

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,
4. Znany jest mi Regulamin RZW.

Zapoznatam/em/ sie:

Data i podpis zgtaszajgcego
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Zgtoszen wewnetrznych
Odmet S.A.

Klauzula informacyjna dotyczgca Zgtoszen Naruszen prawa

Realizujgc obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 i
14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Odmet S.A.
Dane kontaktowe:

e Ul Brzeska 120
e 08-110 Siedlce
e tel: 2563396 61

e e-mail: odmet@odmet.com.pl

2. Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
sie kontaktowaé w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania danych
osobowych, poprzez poczte elektroniczng: odmet@odmet.com.pl lub

korespondencyjnie na adres Odmet S.A.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzkow
prawnych cigzacych na administratorze, (podstawa prawna przetwarzania: art.
6 wust. 1 litt c¢) Rozporzgdzenia Parlamentu  Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze zgtoszeniami naruszenh prawa.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom

odbiorcow danych osobowych. Odbiorcami tymi mogg by¢é podmioty
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upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i w

granicach przepiséw prawa.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres
przewidziany w JRWA i okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. 3
celow przetwarzania, tj. w zakresie wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze, przez okres do czasu wypetnienia tych

obowigzkdw.

. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje

Pani/Panu: prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych.

. Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego.

. Pani/Pana dane nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do

panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Potwierdzam zapoznanie sie z Klauzulg informacyjng

IMi@ NAZWISKO .....coviiiiiiii e

Data i podpis ...vovvieiiiie i
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Zgtoszen wewnetrznych
Odmet S.A.

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Potwierdza sie, przyjecie Zgtoszenia Naruszenia prawa

AOtYCZGCE onieit i e e e

Data, czytelny podpis Osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji Zgtoszenia

Do wiadomosci:
Prezes Odmet S.A.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Zgtoszen wewnetrznych

Odmet S.A.
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH*

1)  Nr Zgloszenia.

2)  Data otrzymania Zgloszenia.

3)  Dane kontaktowe Sygnalisty.

4)  Dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie.

5)  Informacje o osobie lub osobach pomagajacych.

6)  Zwiezly opis przedmiotu Zgtoszenia — kategoryzacja.

7)  Osoba przyjmujgca Zgloszenie.

8)  Osoba Upowazniona.

9)  Opis zalgczonych dokumentow (liczba).

10) Data poinformowania Sygnalisty o przyjeciu Zgtoszenia.

11) Czy do rozpoznania Zgtoszenia powotano Komisj¢ (w jakim skladzie?) i czy korzystano z
podmiotéw zewngtrznych w trakcie rozpatrywania zgtoszenia (jakich)?

12) Sposdb rozpatrzenia Zgtoszenia.

13) Opis podjetych Dziatan nastepczych.

14) Data zamknigcia Zgloszenia.

15) Data przekazania Sygnaliscie informacji o sposobie i dacie zamknigcia zgloszenia (Informacji
zwrotnej).

16) Czy sprawa kontynuowana jest innym postgpowaniu (jakim).

* Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sq

przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

Drziatania nastegpcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu Zgtoszen wewnetrznych

Odmet S.A.
OSWIADCZENIE
e 0 zapoznaniu si¢ Z Regulaminem zgloszen wewnetrznych
e 0 zachowaniu poufnosci
Ja, Nize] podpiSana/y..... i (imie i nazwisko) oswiadczam, ze

zapoznatam/em sie REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH w Odmet S.A. z

siedzibaq w Siedlcach i zobowigzuje sie stosowa¢ do zasad w nim opisanych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje, w tym w szczegdlnosci dane osobowe,
ktére bede uzyskiwa¢ w zwigzku z moim uczestnictwem w procesie obstugi zgtoszen
sygnalistow w Odmet S.A. mogq by¢ przeze mnie wykorzystywane wyltacznie w celu
bezposrednio zwigzanym z obstugg takich zgtoszen oraz ze informacje takie sg objete
obowigzkiem zachowania w poufnosci zaréwno w trakcie trwania mojego stosunku pracy

jak i po jego ustaniu.
Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z powyzszymi i zobowigzuje sie do niego stosowac.

Swiadoma/y jestem odpowiedzialnoéci karnej za ujawnienie danych mogacych prowadzié
do identyfikacji osoby sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby,

ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby powigzanej z sygnalista.

MiejSCOWOSE «evvineiniiniinniieiiiiiiiieiieienennene

Czytelny podpis .....c.oovviiiiiiiiiiiie e
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