Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatann Nastgpczych
w FAP ,,PAFAL” S.A. z siedzibg w Swidnicy
przyjeta Uchwata Zarzadu o numerze 4/2024 z dnia 17.09.2024 r.

Postanowienia ogoéine
Preambuta

1. Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych (zwana dalej
.Procedurg”) okresla sposéb postepowania przy przyjmowaniu zgtoszeh wewnetrznych dotyczgcych
informacji o naruszeniu prawa w FAP ,PAFAL” S.A., a takze sposdb podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami zgodnie z trescig przepiséw dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE L 305 z dnia 26.11.2019 r. z pézn.zm. — zwana dalej ,,Dyrektywa”)
oraz ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z pézn.zm. — zwana dalej
,Ustawg”), ktéra implementowata te Dyrektywe.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci
przez sygnalistow, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

§1

Stowniczek

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanych z wykonywang przez Nig praca,
w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

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

d) przedsigbiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspolnik;

g) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

h) osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

i) stazysta;

) wolontariusz;

k) praktykant;

) funkcjonariusz w rozumieniu art.1 ust.l ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczehstwa 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.2024.1121 t.j. z p6dzn.zm.);

m) zotnierz w rozumieniu art.2 pkt.39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.2024.
248 z pézn.zm.).

n) osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskanych
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub



2)

3)

0) petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.
podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ FAP ,PAFAL” S.A. z siedzibg w Swidnicy,
ul. Waleriana t.ukasinskiego 26, 58-100 Swidnica, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sgdowego pod nr 0000057162, miejsce przechowywania dokumentéw spétki: Sad
Rejonowy we Wroctawiu dla Wroctawia Fabrycznej, Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, NIP 884-000-77-58, REGON 890530639, BDO 000024321, kapitat zaktadowy w kwocie
100.004,20 zt (wptacony w catosci) — zwany dalej ,PAFAL”,
naruszeniu prawa Unii — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamdwieh publicznych;
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p, {j.:
- godnosci (art.30),
- wolnosci (art.31 ust.1),
- rownosci wobec prawa (art.32 ust.1),
- rbwnych praw kobiet i mezczyzn w zyciu rodzinnym, politycznym, spotecznym i gospodarczym
(art.33),
- prawa mniejszosci narodowych i etnicznych do zachowania i rozwoju wilasnego jezyka,
zachowania obyczajéw i tradycji oraz rozwoju wiasnej kultury (art.35 ust.1),
- prawa do opieki za granicg ze strony RP (art.36),
- prawa do ochrony zycia (art.38),
- zakazu tortur i nieludzkiego traktowania i karania (art.40),
- nietykalnosci osobistej i wolnosci osobistej (art.41 ust.1),
- humanitarnego traktowania oséb pozbawionych wolnosci (art.41 ust.4),
- prawa do obory w postepowaniu karnym (art.42 ust.2),
- ochrony zycia prywatnego, rodzinnego, czci, dobrego imienia oraz decydowania o swoim zyciu
osobistym (art.47),
- prawa do wychowania dziecka zgodnie z wtasnymi przekonaniami (art.48 ust.1),
- tajemnicy komunikowania sie (art.49),
- nienaruszalnosci mieszkania (art.50),
- wolnoéci poruszania sie po terytorium i opuszczania Rzeczypospolitej Polskiej (art.52 ust.1 i
ust.2),
- wolnosci sumienia i religii (art.53 ust.1),
- zakazu obowigzywania przez organy wiadzy publicznej do ujawnienia swojego Swiatopogladu,
przekonan religijnych lub wyznania (art.53 ust.7),
- wolnosci wyrazania pogladéw oraz pozyskiwania i rozpowszechniania informaciji (art.54 ust.1),



4)

5)
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- wolnosci pokojowych zgromadzen i uczestniczenia w nich (art.57),

- wolnosci zrzeszania sie (art.58 ust.1),

- dostepu do stuzby publicznej na réownych zasadach (art.60),

- prawa do uzyskiwania informacji o dziatalnosci organéw wtadzy publicznej oraz oséb petnigcych
funkcje publiczne (art.61 ust.1),

- czynnego prawa wyborczego (art.62 ust.1),

- prawa do sktadania petycji, wnioskow i skarg (art.63),

- prawa do wtasnosci i dziedziczenia (art.64 ust.1),

- wolnosci wyboru i wykonywania zawodu oraz wyboru miejsca pracy (art.65 ust.1),

- prawa do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (art.66 ust.1),

- prawa do zabezpieczenia spotecznego (art.67 ust.1),

- prawa do ochrony zdrowia (art.68 ust.1),

- prawa do nauki (art.70 ust.1),

- prawa matki przed i po urodzeniu dziecka do szczegdlnej pomocy wtadz (art.71 ust.2),

- prawa dziecka pozbawionego opieki rodzicielskiej do opieki i pomocy wtadz publicznych (art.72
ust.2),

- wolnosci twérczosci artystycznej, badan naukowych oraz ogtaszania ich wynikéw, nauczania i
korzystania z dobr kultury (art.73),

- prawa do informacji o stanie zdrowia i ochronie srodowiska (art.74 ust.3).

Komisja ds. Naruszen — rozumie sie przez to bezstronng, wyznaczong jednostke organizacyjna,

sktadajgcg sie z co najmniej 3 bezstronnych czionkéw, w tym Przewodniczgcego Komisiji,

wybieranych przez Zarzad PAFAL, do zadan ktorej nalezy przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, w

tym wystepowanie do sygnalisty w razie potrzeby o dodatkowe informacje oraz kierowanie do

sygnalisty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego oraz informacji zwrotnej, a takze
podejmowanie dziatan nastepczych;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ

publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegodlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury

realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych;

dziatlaniu odwetowym - nalezy przez to rozumieC bezposrednie lub posrednie dziatanie lub

zaniechanie w kontekscie zwigzanym 2z pracag, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Iub

ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym:

a) bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

b) odmowa nawigzania stosunku pracy;

c) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

d) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o 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;

e) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

f) wstrzymanie awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

)) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

o) mobbing;

p) dyskryminacja;

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

s) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

t) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego;

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegodlnosci

dobrego imienia sygnalisty;

w) préba lub grozba zastosowania srodka okreslonego w lit a-v powyzej,

x) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktéorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracag, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiec€ 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 podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administraciji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w pkt.3 powyzej;

osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$c
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art.115 §11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.2024.17 t.j. z pézn.
zm.);



14)

15)

16)

17)

18)

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;
ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o haruszeniu prawa,;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2

Wylaczenia stosowania Procedury

Procedury nie stosuje sie do:

1.

informaciji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informac;ji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepisdbw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego;

informac;ji objetych tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych oraz prawniczych;

informac;ji objetych tajemnicg narady sedziowskiej;

4. informacji objetych postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego

oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;

informacji w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczeAstwa w rozumieniu art.7
pkt.36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2023.1320 t.j.), do
ktérych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjig zamoéwien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczehstwa panstwa (Dz.U.2022.1218 t.j.) oraz innych srodkéw
podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na
podstawie art.346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

informaciji co do naruszen przepiséw prawa pracy poza naruszeniami wymienionymi w §1 pkt.3 lit.q
niniejszej Procedury.

§3

Ochrona sygnalisty

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia przez
niego pracy.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach prawa okreslonych w Preambule i w niniejszej
Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatarn wymienionych przyktadowo w §1 pkt.6.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg witasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajgca.

Ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w przepisach prawa okreslonych w Preambule nie
podlega sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia



nie doszto (zta wiara). Nadto sygnalista ponosi negatywne konsekwencje prawne postepowania w
ztej wierze, w tym podlega odpowiedzialnosci karnej z art.57 ustawy.
Art.57 Ustawy brzmi: Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzgc, ze do naruszenia
nie doszto podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat
2.

§4

Rodzaje zgtoszen

. PAFAL przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne.

2. PAFAL nie przewiduje przyjmowania zgtoszen anonimowo.

. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatah nastepczych
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia, z tym, ze termin wejscia w zycie przepisow Ustawy w zakresie
zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich oraz dla organéw publicznych to
25.12.2024 r.

W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny mogg przyjmowacC zgtoszenia dokonane
anonimowo.

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonacC zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Sygnalista jest uprawniony do ujawnienia publicznego na zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§5

Tryb dokonywania zgloszenia

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego wytgcznie elektronicznie — za posrednictwem

formularza na stronie internetowej www.apator.com po wybraniu nazwy PAFAL.

. PAFAL nie przewiduje dokonywania zgtoszenia wewnetrznego ustnie.

. Aby mozliwa byty rzetelna weryfikacja zgtoszenia oraz skuteczne podjecie dziatania nastepczego i

przekazanie informacji zwrotnej sygnaliscie zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

- dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

- adres do kontaktu sygnalisty;

- mozliwie dokfadny opis przedmiotu naruszenia;

- opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

- wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Komisja ds. Naruszen przekazuje

sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§6

Tryb rozpatrywania zgtoszen

. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Komisji ds. Naruszen, ktéry
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek Komisji ds. Naruszen kontaktuje sie z sygnalistg, o ile
jest to mozliwe. Nadzor nad prawidtowag wstepng weryfikacjg przez cztonka Komisji ds. Naruszen
sprawuje cata Komisja ds. Naruszen.
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2. W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktéorych mowa w pkt.1, zas tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Komisja ds.
Naruszen podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
zgtoszeniu.

3. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. Naruszen moze wezwaé kazdg osobe wykonujgcg prace na
rzecz PAFAL celem ziozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢
mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

4. Komisja ds. Naruszen moze takze zwrécic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komaorek
organizacyjnych PAFAL lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

5. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds. Naruszen podejmuije
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

6. Komisja ds. Naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

7. Komisja ds. Naruszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ taka informacije.

§7

Dziatania nastepcze

1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej PAFAL — Komisja
ds. Naruszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej PAFAL —
Komisja ds. Naruszeh zawiadamia organy scigania lub wszczyna inne postepowanie okreslone
przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Komisja ds. Naruszen oddala zgtoszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

2. Jedli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z §6 ust.7, nie zawierata informacji wskazanych w §1
pkt.8, Komisja ds. Naruszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajacg informacje zwrotng obejmujaca
takg informacije.

3. Komisja ds. Naruszen podejmuje wszelkie dziatania, w tym nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§8

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego pracownika
Komisji ds. Naruszeh.
2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszej procedury, zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0so6b;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.



. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Zasady Ochrony i Bezpieczenstwa Danych Osobowych

. PAFAL oraz osoby wyznaczone do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen sg zobowigzane do
ochrony danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach, w szczegdlnoéci danych osobowych
Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, Swiadkdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego, w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
zwanego ,RODOQ”) oraz na podstawie wewnetrznie obowigzujgcych zasad ochrony danych, w
szczegolnosci ujetych w niniejszej Procedurze i w Zatgczniku Nr 4 do niniejszej Procedury.

. W zakresie obowigzkoéw okres$lonych w ust.1 powyzej, PAFAL zapewnia odpowiednie systemy
informatyczne, gwarantujgce poufno$¢ danych osobowych, w tym odpowiednie narzedzia
zapewniajgce anonimowe zgtaszanie naruszen.

. Kazde Zgtoszenie wraz z danymi dotyczacymi Sygnalisty i innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem
lub danymi mogacymi umozliwi¢ ich identyfikacje, ma charakter poufny i podlega ochronie na
podstawie dostepnych w PAFAL Srodkéw organizacyjno-technicznych.

. PAFAL jako administrator danych osobowych zapewnia aby wszystkie osoby powofane do
rozpatrywania Zgtoszeh lub zaangazowane w ten proces, bylty zobowigzane do zachowania
poufnosci wszelkich informaciji objetych Zgtoszeniem, uzyskanych w toku wykonywanych zadan, jak
rowniez aby podejmowaty dziatania zapewniajgce ochrone informacji przed dostepem osob
nieupowaznionych oraz przed ich utratg, uszkodzeniem i zniszczeniem (zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury).

. Dane Sygnalistéw nie sg ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem dziatan
nastepczych. Co wiecej, wszelkie raporty Komisji ds. Naruszen skierowane do Zarzgdu PAFAL czy
do Rady Nadzorczej PAFAL opisujgce zakres i przedmiot zgtoszen dokonanych w danym roku
kalendarzowym jak rowniez wszelkie ewentualne materiaty szkoleniowe opracowywane przez
Komisje ds. Naruszen stuzgce do szkolenia Pracownikow oraz Wspotpracownikow w celu
zapobiegniecia podobnym sytuacjom w przysztosci, sg zanonimizowane w stopniu niepozwalajgcym
na identyfikacje tozsamosci osob wystepujacych w jakimkolwiek charakterze w procedurze
rozpatrywania Zgtoszenia.

. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw na mocy
RODO nalezy kontaktowa¢ sie listownie z administratorem danych osobowych pod adresem FAP
,PAFAL” S.A. (RODO) ul. tukasinskiego 26, 58-100 Swidnica lub pod adresem e-mail —
pafal@pafal.com.pl.

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtoszonymi przypadkami
nieprawidtowosci na podstawie, prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnienie zgtoszen naruszen prawa i zasad etycznych,
(analogicznie do art.6 ust.1 lit.f) RODO), dobrowolnej zgody, jezeli Sygnalista zdecydowat sie na
ujawnienie tozsamosci w ramach prowadzonej procedury (analogicznie do art.6 ust.1 lit.a) RODO),
a w przypadku obowigzywania w danej jurysdykcji odpowiednich przepisow w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen odnosnie zaistniatych nieprawidtowosci na podstawie
obowigzku prawnego (analogicznie do art.6 ust.1 lit. ¢) RODO).

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez PAFAL oraz organ publiczny
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. PAFAL i
organ publiczny usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po
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uptywie okresu przechowywania, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, chyba, ze dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowo-administracyjnych.

Administrator zapewnia poufnos¢ danych w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem. W zwigzku z tym
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa lub petnigcych funkcje dostawcow systemu umozliwiajgcego dokonywanie Zgtoszen oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych.

Kazda osoba, ktérej dane sg gromadzone i przetwarzane ma prawo zgdania dostepu do swoich
danych osobowych, a takze ich sprostowania, usunigecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez
ma prawo do wniesienia sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym sprzeciw przystuguje wytgcznie w
sytuacji jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Dane osobowe udostepnione w procedurze rozpatrywania Zgtoszen nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe udostepnione w procedurze rozpatrywania Zgtoszen nie podlegajg profilowaniu lub
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie tych danych moze jednak skutkowaé
niemozliwoscig rozpoznania Zgtoszenia.

Kazda osoba, ktorej dane sg gromadzone i przetwarzane na podstawie niniejszej Procedury ma
prawo do wniesienia skargi do wiasciwego urzedu ochrony danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami krajowymi.

§ 10
Postanowienia koncowe

Za prawidtowos¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad PAFAL.
Komisja ds. Naruszen nie rzadziej niz raz na pot roku przekazuje Radzie Nadzorczej PAFAL zbiorczg
informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
dziataniach nastepczych.

Dziat Zarzadzania Kadrami informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz PAFAL o
przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Dziat Zarzadzania
Kadrami przekazuje Zatacznik nr 3 do niniejszej procedury zawierajgcy informacje o Procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie innej niz stosunek pracy
umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich osob
wykonujgcych prace w PAFAL po uprzedniej konsultaciji z zakladowg organizacjg zwigzkowa.
Zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszej Procedury.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obstugi

zgtoszen sygnalistow.

Zatgcznik nr 2 Zgoda sygnalisty na ujawnienie tozsamosci.

Zatgcznik nr 3 Informacja dla kandydata do pracy o procedurze zgtoszen wewnetrznych.
Zatgcznik nr 4 Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych sygnalisty.
Zatgcznik nr 5 Rejestr zgtoszen wewnetrznych.



