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CEL
Spétka Ustug Goérniczych sp. z 0.0. wprowadza Procedure zgfoszenn wewnetrznych w Spéice

Ustug Gorniczych sp. z o.0., ktérej celem jest okreslenie jednolitych zasad dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z wymogami
okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Podstawa prawna
1.Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Dziataniu nastepczym — oznacza to dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
postepowania realizowanego w ramach Procedury;

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spétce lub na rzecz Spdtki, oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan
odwetowych;

Koordynatorze ds. Compliance — oznacza to Koordynatora ds. Compliance powotanego
w Spoice;

Naruszeniu prawa — oznacza to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupciji,

2) zamdéwieh publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,
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15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzgadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela,

18) mobbingu i dyskryminacji odpowiednio zgodnie z art. 943§ 2 i art. 18% Kodeksu Pracy.

6. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

7. Pracownik — oznacza to osobe zatrudniong w Spétce niezaleznie od podstawy prawne;j

lub rodzaju umowy, bedgcej podstawg zatrudnienia (w tym przyktadowo umowa o prace,
umowa zlecenie, umowa o dzieto, umowa o swiadczenie ustug, kontrakt menadzerski);

8. Procedurze — oznacza to Procedure zgloszen wewnetrznych w Spétce Ustug
Gérniczych sp. z 0.0.;

9. Spoice — oznacza to Spotke Ustug Goérniczych sp. z 0.0. z siedzibg w Jaworznie;

10. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

11. Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
Zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

12. Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spoétce informacji o naruszeniu prawa;

13. Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

ROZDZIAL I.

1. Zgtoszenia mogg dotyczy¢ czynow skutkujgcych Naruszeniem prawa.
2. Sygnalistg jest Pracownik, ktéry zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca.

3. Sygnalistg jest rowniez inna osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg w tym:

1) pracownik tymczasowy,

2) przedsiebiorca,

3) prokurent,

4) akcjonariusz

5) cztonek organu Spotki,

6) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

7) stazysta, praktykant, wolontariusz,

8) osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgciji.

4. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.
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5. W zwigzku z potrzebg ochrony sygnalisty, osoby podejmujgce Dziatania odwetowe
wobec sygnalistow bedg podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie
w tym obszarze bedzie traktowane jako naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

ROZDZIAL 1.

1. W Spoétce osobami upowaznionymi do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych sg
cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej.
2. W skiad Komisji Wyjasniajgcej wchodzg Koordynator ds. Compliance oraz wyznaczeni
pracownicy.
3. Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej przyjmuja Zgtoszenia wewnetrzne na podstawie
pisemnego upowaznienia.
4. Ustala sie nastepujgce sposoby dokonywania Zgtoszen wewnetrznych:
1) pisemnie w postaci elektronicznej lub papierowe;j:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres — etyka@sug.org.pl, ktéra jest
dostepna przez 24 godziny 7 dni w tygodniu,
b) listownie z adnotacjg ,Zgtoszenie wewnetrzne" na adres Spoétka Ustug
Gorniczych sp. z o.0. ul. Grunwaldzka 37A, 43-600 Jaworzno lub do skrzynki
oznaczonej ,ETYKA" dostepnej w siedzibie Spétki w dni robocze w godzinach 7
00_ 1500
2) ustnie bezposrednio do cztonka Komisji Wyjasniajgcej w siedzibie Spotki w dni
robocze w godzinach 7% - 14% Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie
protokotu ze spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, sporzgdzonego
przez cztonka Komisji Wyjasniajacej. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
5. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:
1) dane zgtaszajgcego, w tym dane kontaktowe,
2) rodzaj naruszenia, ktére zdaniem sygnalisty miato lub moze mie¢ miejsce,
3) opis i przebieg zdarzenia/stanu podlegajgcego zgtoszeniu,
4) dane osoby dopuszczajgcej sie naruszenia (o ile sygnalista posiada takie
informacje),
5) towarzyszgce naruszeniu prawa okolicznosci (np. czas, miejsce, ewentualni
Swiadkowie),
6) opcjonalnie — wskazanie dowodow.
Przyktadowy Formularz zgloszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.

6. Komisja Wyjasniajgca potwierdza sygnaliscie fakt przyjecia w terminie do 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.

7. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

ROZDZIAL III.

1. Do podejmowania Dziatan nastepczych upowazniona jest Komisja Wyjasniajaca.
Czlonkowie Komisji Wyjasniajgcej prowadzg postepowanie na podstawie pisemnych
upowaznien do podejmowania Dziatann nastepczych.

3. Czlonkowie Komisji Wyjasniajgcej sg zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie
informaciji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji
Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych.

4. Czlonek Komisji Wyjasniajgcej nie moze bra¢ udziatu w postepowaniu, co do ktérego
z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ on w jakikolwiek sposdb zaangazowany

Procedura zgfoszen wewnetrznych w Spéice Ustug Goérniczych sp. z o.0. str. 5


mailto:etyka@sug.org.pl

w przedmiot Zgtoszenia. W przypadku, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, ze moze ono
dotyczy¢ ktéregokolwiek cztonka Komisji Wyjasniajgcej, Zarzad Spotki wyznacza inng
osobe do sktadu Komisji Wyjasniajgcej, nadajgc jej upowaznienie na czas prowadzenia
tego postepowania.

5. W trakcie prowadzenia postepowania czionkowie Komisji Wyjasniajgcej,
z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z przepisow prawa i regulacji wewnetrznych,
majg prawo w szczegolnosci do:

) dostepu do dokumentéw i danych w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy,

) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow Spofki,

) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonow Spofki,

) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego Spofki,

) dostepu do pomieszczen stuzbowych Spofki.

6. W terminie do trzech miesiecy od dnia przyjecia Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca
sporzgdza raport kohcowy z postepowania.

7. Raport kohcowy z postepowania zawiera w szczegoélnosci:

tres¢ Zgtoszenia,

dane sygnalisty,

sktad Komisji Wyjasniajacej,

ustalenie, czy stwierdzono Naruszenie prawa,

informacje o podjetych dziataniach i ich wyniku,

informacje o proponowanych dziataniach majgcych na celu usuniecie naruszeh prawa

i zapobiezenia podobnym naruszeniom w przysztosci,

7) podpisy cztonkéw Komisji Wyjasniajgce;j.

8. Z trescig raportu koncowego Koordynator ds. Compliance zapoznaje Prezesa Zarzadu
Spotki.

9. W terminie do trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia Komisja
Wyjasniajgca informuje sygnaliste o planowanych Iub podjetych Dziataniach
nastepczych
i powodach takich dziatan.

1
2
3
4
5

OGRS

ROZDZIAL V.

1. Koordynator ds. Compliance prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.
2. Wpisu do Rejestru Zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia
wewnetrznego.
3. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
adres do kontaktu sygnalisty,
date dokonania zgtoszenia,
informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
date zakonczenia sprawy.
4. Informacje w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres trzech
lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakohczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Wzor Rejestru Zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Jegs
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ROZDZIAL V.

1.

2.

Niezaleznie od postanowien Procedury sygnalista moze dokonaé¢ Zgtoszenia
zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
Organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich i Organ publiczny ustalajg procedure Zgtoszen
zewnetrznych, ktora okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami
0 naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo.

ROZDZIAL VI.

Spétka gwarantuje, ze zwigzane z przyjmowaniem Zgloszen wewnetrznych
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci:

1) sygnalisty,

2) osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

3) osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty stanowi
zatgcznik nr 3 do Procedury.

Za aktualizacje Procedury odpowiedzialny jest Koordynator ds. Compliance.

Wszelkie pytania zwigzane ze stosowaniem Procedury, w szczegdélnosci jego
interpretacjg oraz zakresem stosowania powinny by¢ kierowane do Koordynatora ds.
Compliance.

Nadzor nad postanowieniami Procedury sprawuje Prezes Zarzgdu Spétki.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie majg zapisy Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
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