o W'SF'-‘ A IS Zarzadzenie nr 03/2026

SP.Z 0.0.

Z dnia 01.02.2026 roku

Zarzadu Metal- Serwis sp.z o.o.

Regulamin procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow Dz.U. 2024 poz. 928 procedure ustala sig dla
podmiotu prawnego:

METAL-SERWIS SP. Z 0.0. UL. SZLAK KASZUBSKI 13, 83-334 Miechucino

§1

1. Do podejmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych
podmiot prawny upowaznia: ADAMA KIEDROWSKIEGO

2. Osobawskazana w ust. 1 wskazuje sktad komisji wyjasniajgcej (nie mniej niz 3 osoby).

3. Przewodniczacym komisji wyjasniajgcej jest osoba wskazana w ust. 1

4. Przez zgtoszenie wewnetrzne nalezy rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

5. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupciji,

2) zamowien publicznych,

3 ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

)
)
) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
) bezpieczenstwa transportu,
) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
) bezpieczenstwa zywnoscii pasz,
0) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
1) zdrowia publicznego,
2) ochrony konsumentow,
) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
15} interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz UE,
16) rynku wewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,
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sasmlm&iednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0
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 1834);
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o cbronie Ojczyzny
(Dz.U.z 2024 r. poz. 2481 834).

§3
Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste

Zgtoszenia naruszen mozna dokonywacé poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia

naruszenia prawa, dostepnego pod adresem: metal-serwis.pl - wzor tego formularza

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Wypetniony formularz mozna przekazac

zapomocy :

1) dedykowanej skrzynki mailowej: zgtoszenia@metal-serwis.pl,

2) bezposrednio do rak osoby wskazanej 8 1ust. 1.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje w terminie 7 dni od jego otrzymania.

Ustala sig formularz potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik

nr 2 do niniejszej procedury,

Zgtoszenie 0 naruszeniu prawa powinno w szczegolnosci zawierac:

1) Date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) Opis na czym polegajg lub polegaty naruszania prawa,

Metal-Searavas-Serwissg z 0.0, Szlak ssasrddorliyh3nidchadh Moeekigkein e 01.02.2026 1
NIP 5892069310 KRS 0000936431 Wandtke

grupa



I rmlsle wszystkich dowodow jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére moga okazac

.METAL—SERWIS.

S .siE pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.
5. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§4

Dziatania nastepcze

1. Podmiot prawny w celu oceny prawidtowosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia podejmuje
dziatania nastepcze.

2. Zaprowadzenie dziatan nastepczych odpowiedzialna jest osoba wskazana w § 1 ust. 1
procedury, ktora:

1) Weryfikuje zgtoszenie,

2) Podejmuje komunikacje z sygnalistg w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) Przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

3. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

4. Wzér informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§5
Rejestr zgtoszern wewnetrznych

1. Rejestrzgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajgcego oraz 0sob zwigzanych z dana sprawag, w formie pisemnej, w tym
elektroniczne;j.

2. Zaprowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego wskazana w § 1 ust. 1 procedury.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegélnosci:

1) Numer zgtoszenia,

2) Przedmiot naruszenia prawa,

3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdéb,

4) Adres do kontaktu sygnalisty,

5) Date dokonania zgtoszenia

6) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) Date zakoniczenia sprawy.

4. Wazdrrejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
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rmlsjnatama nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

WWW.METAL—EEHWI

§6
Ochrona danych osobowych

1. Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem
RODO.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad
tozsamosc¢ takich osob.

3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych orz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby
upowaznione sg obowigzane o zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatai nastgpczych takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty prace.

4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
prowadzonymi przez organy publiczne lub sady.

6. Podmiot prawny 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 sa 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.

7. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia RODO, nie stosuje sig, chyba ze sygnalista
nie miat uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacjg o
naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

8. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji o
Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawniania publicznego oraz stanowi informacje o
naruszeniu prawa albo wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci
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sSe.dzistafthastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg
przechowywane przed podmiot prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie do organu publicznego
wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

3. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako
bezposérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢
nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci 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 0 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) 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 obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;
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EFé:zdtn;:Ibodobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminaciji;
16)niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania;
19) dziataniu zmierzajgcym 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 dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze probe lub groZzbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

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

7.Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sig, Ze zgtaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

§8
Fatszywe zgtoszenie

1. Zgtoszenie nieprawidtowos$ci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawdg lub
zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy pracownikiem, moze zostac pociggnigty do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze byé rdwniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy 0 prace bez

wypowiedzenia.

§9

1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.
2. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi od 01.02.2026 1.
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Zatgcznik 1

Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Numer zgtoszenia

(wypetnia podmiot prawny)

Czego dotyczy naruszenie prawa?

Przedmiot naruszenia prawa (odpowiedz jest

wymagana)

Dane osobowe sygnalisty Imie i nazwisko:
Telefon:
a-mail:

adres korespondencyjny:

Dane osobowe osoby pomagajacej w
zgtoszeniu (jesli dotyczy)

Kto dopuscit sie naruszenia prawa?

Dane osobowe, ktorej dotyczy zgtoszenia
Na czym polegajg lub polegaty naruszenia
prawa?

Kiedy i gdzie zgtoszenie naruszenia prawa
miaty miejsce?

Dowody i inne informacje, ktére moga okazaé
sig pomocne w rozpatrywaniu zgtoszenia
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publiczesgo ﬁ:‘r&:'rin?dziwych informacji przez sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub
zadoséuczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego (art. 15 ustawy o ochronie sygnalistow)

(podpis zgtaszajacego)

Zatgcznik 2

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktore zostato dokonane w dniu................ ,
polegajacym na

.......................................................................................................................................................

Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastapi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia tj. od dnia.........ueeeeenee

(odpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik 3

(nazwa podmiotu prawnego) (miejscowosc i data)
Informacja zwrotna

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na:

......................................................................................................................................................

ustalono, ze zgtoszenie dotyczy/nie dotyczy naruszenia prawa w kontek$cie zwigzanym z
wykonywaniem pracy w podmiocie prawnym.

(odpowiedz negatywna nalezy uzasadnic)

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego potwierdzono, ze przedstawione w
zgtoszeniu informacje 0 naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia podjeto/planuje sie dziatania

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

(prosze podac dziatania nastepcze —naprawcze i powody takich dziatan)
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Zatgcznik 4

(dane podmiotu prawnego)

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Zgtoszenia

Data dokonania zgtoszenia
Data zakoriczenia sprawy
Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Adres do kontaktu sygnalisty

Dane osobowe osoby, ktdorej dotyczy
zgtoszenie

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:
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