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Prezes Zarzadu

Metal-Plast Sp. z 0.0.

17.01.2025 —wersja 1
PROCEDURA

W SPRAWIE USTANOWIENIA ZASAD OCHRONY SYGNALISTOW

Na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow (z dnia 24 czerwca 2024.), opracowano niniejszg
procedure w firmie Metal-Plast Sp. z 0.0., dalej zwana jako PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH.

Prawo przewiduje prawo do podniesienia alarmu w przypadku kazdego naruszenia, ktére szkodzi lub
moze zaszkodzi¢ INTERESOM SPOtECZENSTWA.

Istota wewnetrznego systemu informowania o nieprawidtowosciach jest to, ze kaidy moze zgtosic
mozliwe naruszenie dziatalnosci spotki, ktéore moze mie¢ wptyw na interes publiczny, aby zapobiec
mu na czas, zanim spowoduje szkode, zagrozi reputacji spoétki, spowoduje szkode lub zaangaiuje
witasciwe organy publiczne.

1. Regulamin tworzenia i dziatania wewnetrznego systemu alarmowego (dalej jako- Regulamin)
ustanawia procedure ustanowienia i funkcjonowania wewnetrznego systemu alarmowego, ochrony
sygnalistéw i osdb powigzanych w Metal-Plast Sp. z 0.0.

2. Zasady te majg zastosowanie do kazdego pracownika spétki nalezgcej do Metal-Plast, a takze do
kazdej osoby, ktéra reprezentuje lub zamierza reprezentowac spotke i jest uprawniona do
korzystania z wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci.

3. Osoba powinna zosta¢ poinformowana o wewnetrznym systemie zgtaszania nieprawidtowosci na
poczatku swojej praktyki, zatrudnienia lub innej relacji zawodowej i powinna otrzymaé tatwo
dostepne informacje o systemie i Regulaminie.

4. Zasady sg publikowane i dostepne w internecie na stronie spotki oraz w wersji papierowej w
administracji Spoéfki.

5. Celem Regulaminu jest promowanie interesu publicznego w zakresie zgtaszania nieprawidtowosci
lub zapobiegania im w odpowiednim czasie poprzez zapewnienie skutecznego funkcjonowania
wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci: wszyscy pracownicy sg zaznajomieni z
wewnetrznym systemem zgtaszania nieprawidtowosci i mogg dokonywaé zgtoszern w dogodny dla
siebie sposéb, zgtoszenia s rozpatrywane w sposéb uporzgdkowany, a sygnalisci i osoby z nimi
zwigzane majg zagwarantowang odpowiednig ochrone.

6. Przy tworzeniu, utrzymywaniu i rozwijaniu wewnetrznego systemu alarmowego nalezy
przestrzegad nastepujgcych zasad ogdlnych:

6.1. Podnoszenie alarmu - Zgtaszanie nieprawidtowosci w spoétce Metal-Plast w dobrej wierze
jest wspierane i promowane, a nie zniechecane do zgtaszania nieprawidtowosci.
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6.2. Nieujawnianie tozsamosci sygnalisty i os6b powigzanych - Sygnalista moze czuc¢ sie

bezpiecznie - jego tozsamos¢ nie jest ujawniana.

6.3. Uczciwe i odpowiedzialne zgtaszanie - Sygnalista dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze,
nie biorgc odpowiedzialnosci za prawdziwosé przekazanych informacji, ale odpowiedzialnie
oceniajac ich prawdziwos¢ i wiarygodnosé.

6.4. Tolerancja i ochrona - Osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci lub osoby z nig zwigzane nie
moga by¢ narazone na represje lub stygmatyzujgce traktowanie w wyniku zgtoszenia
nieprawidtowosci.

6.5. Dostepne zasady - Istniejg tatwo dostepne i zrozumiate procedury zgtaszania alarméw w
spotce Metal-Plast.

6.6. Ocena zgtoszen - Zgtoszenia sygnalistow sg rejestrowane oraz poddawane starannej i
odpowiedzialnej ocenie. W przypadku wykrycia naruszenia podejmowane sg odpowiednie
dziafania.

6.7. Uczestnictwo - Wewnetrzny system zgtaszania nieprawidtowosci - narzedzie promujgce
zaangazowanie kazdego pracownika w funkcjonowanie i rozwdj spoétki Metal-Plast.

6.8. Informacje zwrotne - Sygnalista otrzymuje, jesli sobie tego 7yczy, potwierdzenie i
informacje o postepach w realizacji zgtoszenia.

6.9. Proporcjonalnos¢ - Wewnetrzny system informowania o nieprawidtowosciach zostat
zaprojektowany zgodnie z wielkoScig i charakterem dziatalnosci Metal-Plast, w tym
potencjalnymi zagrozeniami.

6.10. Lepszy tad korporacyjny - Wewnetrzny system informowania o nieprawidtowosciach
jest narzedziem tadu korporacyjnego i kontroli wewnetrznej Metal-Plast, pomagajgcym w
odpowiednim czasie zapobiega¢ nieprawidtowosciom.

7. Procedura ochrony sygnalistow jest skierowana do:

7.1. pracownikéw spoétki Metal-Plast (ktérzy na co dzien pracujg w spdtce Metal-Plast) do
przekazywania informacji o ewentualnych nieprawidtowosciach, ktére zaobserwowali w
trakcie swojej pracy;

7.2. osoby zatrudnione (np. na podstawie umowy) lub zatrudnione przez Spétke w celu
Swiadczenia ustug lub wykonywania pracy na rzecz Metal-Plast, lub stazysci;

7.3. akcjonariusze i osoby kierujace i/lub nadzorujgce dziatalno$¢ Metal-Plast;
7.4. wolontariusze

7.5. osoby fizyczne, ktére nawigzujg lub rozwigzujg stosunek prawny ze spotkg Metal-Plast
(np. kandydat na rozmowie kwalifikacyjnej, ustugodawca w procesie zawierania umowy);

7.6. inne osoby - zgodnie z celem okreslonym w Ustawie.
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8. Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgtoszenia, w szczegdlnosci w odniesieniu do

nastepujgcych obszarow:
8.1 korupcji;
8.2 zamoéwien publicznych;
8.3 ustug, produktéw i rynkdéw finansowych;
8.4 przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
8.5 bezpieczenistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
8.6 bezpieczenstwa transportu;
8.7 ochrony srodowiska;
8.8 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
8.9 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
8.10 zdrowia i dobrostanu zwierzat;
8.11 zdrowia publicznego;
8.12 ochrony konsumentéw;
8.13 ochrony prywatnosci i danych osobowych;
8.14 bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

8.15 intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

8.16 rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

8.17 konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 8.1—
8.16

9. Celowe podawanie fatszywych informacji i/lub zgtaszanie wytgcznie osobistych intereséw nie
stanowi whistleblowingu w mys| ustawy.

10. Zgtoszenie sygnalisty powinno zawiera¢ dane sygnalisty (w celu przekazania informacji zwrotnej,
skontaktowania sie z sygnalistg w razie potrzeby podczas oceny zgtoszenia, a takze zapewnienia
sygnaliscie zabezpieczen prawnych, aby wiadomo byto, ktore osoby majg by¢ chronione).
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11. Zgtoszenie mozina rdwniez przesta¢ anonimowo. W takim przypadku zgtoszenie zostanie

rozpatrzone zgodnie z najlepszg wiedzg i mozliwosciami Spoétki, jednakze prawa i zabezpieczenia
sygnalisty okreslone w ustawie nie zostang zagwarantowane.

12. Przesytajgc zgtoszenie, nalezy okreslic:
12.1. imie i nazwisko oraz dane kontaktowe, w tym umozliwiajgce otrzymanie odpowiedzi
12.2. jasne, przemyslane informacje i konkretne fakty;
12.3. nazwiska zaangazowanych osdb, jesli sg znane;
12.4. kopie posiadanych dokumentéw
12.5. zdjecia;

12.6. inne dowody (np. kopie wiadomosci e-mail), ktére mogg pomdc w odpowiedniej reakcji
na naruszenie;

12.7. informacje o tym, czy naruszenie zostato juz wczesniej zgtoszone.
13. Zgtoszenie sygnalisty mozna przestac przy uzyciu nastepujgcych metod:

13.1. poczta elektroniczng na adres e-mail osoby odpowiedzialnej za whistleblowing,
specjalnie powotanej do tego celu: adres e-mail sygnalista@metal-plast.pl

13.2. wiadomosci sygnalistdw wysytane na inne srodki komunikacji spotek Metal-Plast nie
moga by¢ traktowane jako wiadomosci sygnalistow zgodnie z Prawem i Regulaminem.

14. Zgtoszenie mozna przesta¢ w nastepujgcym formacie:

14.1. najlepiej poprzez wypetnienie Formularza Zgtoszenia Nieprawidtowosci (Zatgcznik nr 1
do Regulaminu), dostepnego w wersji elektronicznej w Internecie.

14.2. opis nieprawidtowosci w dowolnej formie, oznaczony jako "Raport Sygnalisty" i wystany
pocztg elektroniczng;

14.3. wyrazi¢ ustnie, dzwonigc pod numer telefonu wskazany w punkcie 13.2.

15. Zgtoszenia sygnalistdow s3 rejestrowane i przechowywane oddzielnie od innych dokumentéw
przychodzacych. W przypadku podjecia decyzji o nietraktowaniu otrzymanego zgtoszenia jako
zgtoszenia sygnalisty, lecz traktowaniu go jako zgtoszenia dokonanego przez osobe fizyczng,
zgtoszenie takie jest przechowywane jako zgtoszenie dokonane przez osobe fizyczng w
przedsiebiorstwie ogdlnym zgodnie z okreslonymi procedurami, z wyjatkiem zgtoszernn dokonanych
anonimowo, ktdre s niszczone.

16. W przypadku, gdy dana osoba dokonata zgtoszenia w formie raportu sygnalisty, zawierajgcego
szczegdtowe dane osoby zgtaszajgcej, otrzymanie raportu sygnalisty zostanie potwierdzone tej osobie
w ciggu siedmiu (7) dni, chyba Zze osoba ta zaznaczyta, ze nie zyczy sobie otrzymywac takich
informacji lub podejrzewa, ze tozsamosc sygnalisty zostanie ujawniona.
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17. Audytor wewnetrzny (zwany dalej "Osobg Odpowiedzialng") jest wyznaczony jako osoba

odpowiedzialna w spétce Metal-Plast, ktéra przyjmuje zgtoszenia o nieprawidtowosciach.
18. Prawa i obowigzki osoby odpowiedzialnej:

18.1. otrzymywac¢ wszelkie informacje i wsparcie potrzebne do wykonywania swoich
obowigzkéw

18.2. zgtaszania Zarzadowi Metal-Plast wszelkich okolicznosci, ktére wptywajg lub mogg
wptywaé na system zgtaszania nieprawidtowosci w spoétce i/lub kompleksowg obstuge
zgtoszenia;

18.3. regularne sprawdzanie poczty gtosowej i poczty e-mail (co najmniej raz w ciggu dnia
roboczego) pod katem wiadomosci od sygnalistow;

18.4. przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen o nieprawidtowosciach

18.5. dokonuje wstepnej oceny zgtoszenia z zasadami procedury i podejmuje decyzje o
dalszych krokach;

18.6. zapewni¢, ze zgtoszenie sygnalisty zostanie zbadane;

18.7. przekazania informacji o tym, czy zgtoszenie sygnalisty zostato uznane za zgtoszenie
whistleblowingowe, informujgc osobe o podjetej decyzji w ciggu 3 (trzech) dni od daty
podjecia decyzji, chyba ze osoba wskazata, ze nie chce otrzymac takiej informacji lub
istnieje podejrzenie, ze tozsamos¢ sygnalisty zostanie ujawniona;

18.8. kontaktowac sie ze zgtaszajgcym i innymi organami oraz dziata¢ jako punkt kontaktowy;

18.9. natychmiastowe powiadomienie organdw S$cigania, stuzb ratowniczych, pogotowia
ratunkowego itp., jesli tres¢ zgtoszenia wymaga natychmiastowego dziatania w celu
zapobiegniecia bezpieczenstwu lub udzielenia pomocy;

18.10. pseudonimizacja danych w zgtoszeniach sygnalistow, ktére sg kierowane do
merytorycznego rozpatrzenia, uniemozliwiajgca dostep do danych sygnalisty innym
osobom;

18.11. w ciggu 2 (dwdch) miesiecy od daty rozpoczecia rozpatrywania zgtoszenia przekazac
sygnaliscie informacje o postepach w rozpatrywaniu zgtoszenia.

19. Dane osobowe sygnalisty, zgtoszenie oraz dotgczone do niego dowody pisemne lub rzeczowe, a
takze materiaty z badania zgtoszenia sygnalisty majg status informacji zastrzezonych.

20. Zgtoszenie o naruszeniu, ktdore zostato wstepnie uznane za zgloszenie o naruszeniu, jest
rozpatrywane przez Komisje.

21. Komisja skfada sie z trzech (3) cztonkéw:
21.1 audytora wewnetrznego (osoby odpowiedzialnej),
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21.2 cztonka Zarzgdu Metal-Plast lub Prezesa Zarzgdu

21.3 Kierownika Operacyjnego

Pracami Komisji kieruje i zapewnia obieg dokumentdéw/informacji osoba odpowiedzialna. Jezeli
zgtoszenie sygnalisty dotyczy cztonka Zespotu, osoba odpowiedzialna informuje go, ze dana osoba nie
bierze udziatu w rozpatrywaniu zgtoszenia.

22. Prawa i obowigzki Komisji:
22.1. otrzymywac wszystkie informacje potrzebne do wykonywania swoich obowigzkow
22.2. ocenic tresc¢ zgtoszenia w pierwszej instancji;

22.3. w ciggu 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania zgtoszenia podejmie decyzje, czy zgtoszenie
ma zostaé uznane za zgtoszenie nieprawidtowosci;

22.4. wezwalé ekspertdéw, poprosi¢c o wyjasnienia, zebra¢ dowody itp. w celu ustalenia
prawdziwych okolicznosci

22.5. podejmowanie decyzji w sprawie dalszych dziatan majgcych na celu usuniecie
naruszenia lub jego konsekwencji/mozliwych konsekwencji wskazanych w zgtoszeniu
sygnalisty, Sciganie sprawcéw (w ramach swoich kompetencji), w razie potrzeby
powiadamianie organdéw Scigania.

23. Proces oceny raportu:

23.1. osoba odpowiedzialna, ktdra otrzymuje zgtoszenia od sygnalisty powinna najpdzniej w
ciggu 7 (siedmiu) dni:

23.1.1. jezeli tres¢ zgtoszenia prima facie odpowiada przypadkom okreslonym w
ustawie, aby zgtoszenie mogto zosta¢ uznane za zgtoszenie sygnalisty, powinno by¢
zarejestrowane jako zgtoszenie sygnalisty;

23.1.2. jezeli zgtoszenie nie spetnia cech zgtoszenia sygnalisty i zostato ztozone z
podaniem imienia i nazwiska osoby, osoba odpowiedzialna informuje sktadajgcego o
powodach, dla ktérych zgtoszenie nie jest uznawane za zgtoszenie sygnalisty i nie
zostanie zarejestrowane i rozpatrzone w ten sposdb. Takie zgtoszenia beda
traktowane jak zgtoszenia dokonane przez osobe fizyczng w ramach procedury
ogolnej;

23.1.3. w razie watpliwosci przyjmuje sie, ze otrzymane zgtoszenie jest prima facie
zgtoszeniem sygnalisty.

23.2. osoba odpowiedzialna nadaje zgtoszeniu pseudonim i przesyta je (na uzgodnione adresy
poczty elektronicznej) do Komisji w celu rozpatrzenia pod wzgledem merytorycznym,
wysytajagc je jednoczesnie do wszystkich adresatéw (wszystkich cztonkdéw Komisji, z
zastrzezeniem wyjatku okreslonego w pkt 21) w ciggu 2 (dwdch) dni roboczych;
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23.3. komisja obraduje (osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, w zaleznosci

od tresci raportu i rzeczywistych mozliwosci) i decyduje o dalszych dziataniach:

23.3.1. jedli potrzebne sg dodatkowe informacje, podejmowana jest decyzja
dotyczgca osbb, od ktérych sg one wymagane, oraz terminu ich dostarczenia;

23.3.2. jesli konieczna jest wizyta na miejscu, uzgodni¢ czas i osoby, ktére beda
obecne podczas wizyty na miejscu;

23.3.3. uzgodnienie mozliwych dziatan nastepczych (dziatania naprawcze, kara,
dziatania pokontrolne, itp.)

23.4. powiadamia zgtaszajgcego o postepach/wynikach rozpatrywania zgtoszenia nie pdzniej
niz 2 (dwa) miesigce od dnia, w ktérym zgtoszenie zostato uznane za zgtoszenie. Po
zakonczeniu rozpatrywania zgtoszenia osoba odpowiedzialna informuje zgtaszajgcego o
ustaleniach i podjetej decyzji lub dziataniach.

23.5. osoba odpowiedzialna zgtasza Zarzadowi Metal-Plast dochodzenia w sprawie
nieprawidtowosci i ich wyniki. Zarzad, w przypadku otrzymania uzasadnionego zgtoszenia
istotnych nieprawidtowosci/naruszen, informuje Rade Nadzorczg Metal-Plast, przekazujac
informacje o ustaleniach i podjetych dziataniach i/lub usprawnieniach wymaganych w celu
zaradzenia ustaleniom i ewentualnym nieprawidtowosciom/naruszeniom o podobnym
charakterze.

23.6. informacje mogace zdradzi¢ tozsamos¢ sygnalisty nie sg ujawniane bez jego zgody, z
wyjatkiem sytuacji, w ktérych dane osobowe sygnalisty i zgtoszenie sygnalisty s3 niezbedne
osobom (instytucjom) badajgcym zgtoszenie sygnalisty w celu wszczecia na jego podstawie
postepowania w sprawie naruszenia lub w celu ochrony sygnalisty, jego krewnego lub osoby
z nim spokrewnionej. Sygnalista zostanie poinformowany o ujawnieniu jego tozsamosci, z
wyjatkiem sytuacji, gdy takie ujawnienie miatoby negatywny wptyw na badanie zgtoszenia lub
postepowanie w sprawie naruszenia, ktére toczy sie na jego podstawie.

24, Przetwarzanie danych osobowych:

24.1. Dane oséb fizycznych sg przetwarzane zgodnie z procedurami okreslonymi w aktach
prawnych;

24.2. Dane osobowe bedg ujawniane tylko minimalnej liczbie oséb (osobie odpowiedzialnej,
w niektdérych przypadkach Komisji (jesli jest to konieczne do przeprowadzenia dochodzenia i
nie szkodzi wnioskodawcy), organy $cigania) w celu zapewnienia, ze zgtoszenie sygnalisty
zostanie przyjete i rozpatrzone w sposéb bezstronny;

24.3. Po otrzymaniu zgtoszenia osoba odpowiedzialna nadaje pseudonim danym osoby
fizycznej;

24.4. Dane osobowe sygnalisty nie mogg by¢ ujawniane bez obiektywnego powodu lub bez
zgody sygnalisty osobom niezaangazowanym w przyjecie i ocene zgtoszenia, w szczegdlnosci
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osobom wymienionym w zgtoszeniu, ktére moga by¢ zaangazowane w popetnienie
przestepstwa (lub innym osobom wymienionym w zgtoszeniu sygnalisty);

24.5. Zabrania sie ujawniania i/lub zgdania ujawnienia informacji ujawniajgcych tozsamos¢
wyltgcznie osobie lub organowi, ktéremu jest to niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia
sygnalisty lub sprawy o naruszenie na jego podstawie lub w celu ochrony sygnalisty, jego
krewnego lub osoby powigzanej, z poszanowaniem zasady domniemania niewinnosci, w tym
w celu nienaruszania reputacji takich oséb do czasu udowodnienia ich winy zgodnie z
ustalong procedura. Zakaz nie ma zastosowania w przypadku, gdy sygnalista, jego krewny lub
osoba powigzana ujawnia informacje w celu ochrony swoich praw lub uzasadnionych
interesow.

25. Od momentu zgtoszenia przez sygnaliste naruszenia w trybie okreslonym w ustawie, on sam, jego
bliscy oraz osoba powigzana (osoba fizyczna lub prawna, ktéra wspiera lub pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu naruszenia lub jest z nim spokrewniony i moze ponies¢ negatywne konsekwencje) maja
prawo do:

25.1. ochrony tozsamosci

25.2. ochrony przed negatywnymi konsekwencjami wynikajagcymi ze zgfaszania
nieprawidtowosci;

25.3. pomocy prawnej Swiadczonej przez panistwo
25.4. oraz innych praw okreslonych szczegdétowo w Ustawie

26. Jezeli jednak analiza zgtoszenia nie wykaze, ze spetnia ono wymogi sygnalizowania
nieprawidtowosci, zgtaszajgcy traci prawa, o ktérych mowa w ust. 25.

27. Prawo do ochrony okre$lone w pkt. 23 procedury ma réwniez zastosowanie do osoby, ktdra
zgtosita naruszenie bez zachowania przewidzianej procedury, ale zostata pdzniej zidentyfikowana
jako sygnalista, jezeli przekazane informacje spetniajg przestanki sygnalisty okreslone w ustawie.

28. Zabronione jest dyscyplinowanie lub karanie w inny sposéb sygnalisty, jego krewnych i oséb
powigzanych z powodu dokonania przez niego zgtoszenia naruszenia. Zabronione jest rowniez z tego
powodu zwalnianie go z pracy lub stanowiska, w tym nieprzedtuzanie umowy o prace lub
niepowotywanie go na stanowisko na czas nieokreslony. Dodatkowo zabrania sie przenoszenia go do
innej pracy lub na inne stanowisko, odmowa awansu, szkolenia zawodowego lub zdobywania
dalszych kwalifikacji, zmiana jego obowigzkow, czasu i miejsca pracy lub wynagrodzenia, negatywnej
oceny zatrudnienia, oceny zakresu obowigzkdw na zajmowanym stanowisku, naruszenia honoru,
godnosci i dobrego imienia.

W przypadku, gdy zgtaszajgcym jest podmiot z poza organizacji zabrania sie jednostronnego
odstgpienia od umowy na dostawe, zakup lub udostepnienie towaru albo jej rozwigzania,
spowodowania w inny sposdb bezposrednio lub posrednio negatywnych konsekwencji, w tym z
naruszeniem zasady rodwnego traktowania, lub spowodowania w inny sposdb bezposrednio lub
posrednio negatywnych konsekwencji.
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Whistleblowing nie ma zastosowania do innych podstaw okreslonych w prawie pracy do rozwigzania

stosunku pracy, natozenia kar lub podjecia innych zgodnych z prawem dziatan.

29. Ciezar udowodnienia, ze negatywne konsekwencje dla sygnalisty, jego krewnego lub osoby
powigzanej nie zostaly spowodowane ztozeniem zgtoszenia lub zawartymi w nim informacjami,
spoczywa na stronie, ktéra spowodowata te konsekwencje.

30. Nie mozna zrzec sie praw i ochrony sygnalisty wynikajgcych z ustawy i nie mozna ich ograniczyc.

31. Odpowiedzialno$¢ administracyjna osob fizycznych i prawnych, a takze funkcjonariuszy
publicznych, za zaktécanie zgtaszania nieprawidtowosci, jest okreslona Ustawa.

32. Odpowiedzialno$¢ za przekazywanie celowo nieprawdziwych informacji za posrednictwem
mechanizmu whistleblowingu lub podawanie ich do informacji publicznej podlega odpowiedzialnosci
okreslonej Ustawa.

33. Nieuprawnione ujawnienie tozsamosci sygnalisty lub innych zastrzezonych informacji podlega
odpowiedzialnosci okreslonej Ustawa.

34. Kierownik Dziatu Kadr Metal-Plast dopilnuje, aby Zasady zostaty przekazane pracownikom spotek
Metal-Plast.

35. Kierownik ds. marketingu Metal-Plast zapewnia tworzenie/aktualizacje infografik dotyczacych
wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci w spotce Metal-Plast.

36. Przeglad niniejszej procedury bedzie przeprowadzany co najmniej raz na dwa lata przez Komisje.

37. Zasady mogg by¢ zmieniane w przypadku zmian w rzeczywistej procedurze zgtaszania
nieprawidtowosci lub zgodnie z przyjetymi zmianami w wewnetrznych lub zewnetrznych przepisach i
regulacjach.

Zataczniki:
Zatgcznik 1 - Formularz zgtoszenia;
Zatgcznik 2 — Przyktadowe pisma:

2.1. pismo z odpowiedzig - zgtoszenie prima facie uznane za zgtoszenie sygnalisty
2.2. pismo z odpowiedzig - zgtoszenie nie zostato uznane za zgtoszenie sygnalisty
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Zatacznik 1 - Formularz zgtoszenia

METAL-PLAST Sp. z 0.0.

OPIS NARUSZENIA - nalezy poda¢ dostepne informacje na temat domniemanego naruszenia. Prosimy o wskazanie
konkretnych faktow lub okolicznosci na to wskazujacych (np. data, miejsce zaobserwowania potencjalnego naruszenia),
zaangazowane osoby prawne lub fizyczne, stanowiska zaangazowanych oséb, jesli sg znane. Prosimy o wskazanie, w jaki
sposob dowiedzieli sie Paristwo o potencjalnym naruszeniu (kiedy, gdzie, w jaki sposdb, itp.). Prosimy o wskazanie, czy
dysponuja Panstwo jakimikolwiek dowodami (np. dokumenty, zdjecia, korespondencja e-mail itp.). Jesli to mozliwe, nalezy je
zatgczyc. Czy jest jakas osoba odpowiedzialna, ktora zostata wczesniej powiadomiona o tym naruszeniu?

Prosimy o wskazanie, jakie szkody wyrzgdzito lub moze wyrzadzi¢ wspomniane potencjalne naruszenie interesom publicznym?

Dane dotyczace podmiotu przekazujgcego dane

Imie, nazwisko

Dane kontaktowe (adres, e-mail lub telefon do kontaktu z uzytkownikiem, w tym do wystania odpowiedzi)

FORMA ZGtOSZENIA SYGNALISTY

Przesyfajac zgtoszenie sygnalisty, ja

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (w celu rejestracji zgtoszenia, weryfikacji wskazanych
danych oraz kontaktu ze mng),

Zaswiadczam, ze informacje wskazane w raporcie sg przeze mnie uwazane za prawdziwe;

Przyjmuje do wiadomosci, ze moge zostac pociggniety do odpowiedzialnosci za umysine podanie nieprawdziwych
informacji zgodnie z prawem i przepisami.

DATA ZLOZENIA, PODPIS

INFORMACIJE O DALSZYCH KONTAKTACH:
- W ciggu 7 dni od podjecia decyzji o uznaniu zgtoszenia za zgtoszenie sygnalisty, zostanie do Ciebie wystana
odpowiedz dotyczaca podjetej decyzji (przy uzyciu danych kontaktowych wskazanych w zgtoszeniu). Jesli

zgtoszenie nie zostanie uznane za zgtoszenie sygnalisty, moze zostac rozpatrzone jako wniosek osoby fizycznej;

- Jedli jest to wymagane do zbadania zgtoszenia sygnalisty, mozna sie z nim skontaktowa¢ w celu uzyskania
dodatkowych informacji;

- Jedli zgtoszenie zostato uznane za zgtoszenie sygnalisty, w ciggu dwéch miesiecy od daty uznania zgtoszenia za
zgtoszenie sygnalisty zostaniesz powiadomiony o procesie jego rozpatrywania;

- W przypadku watpliwosci mozna skontaktowac sie z osoba odpowiedzialng za zgtaszanie nieprawidtowosci.

- W przypadku zgtoszenia anonimowego, zgtoszenie moze nie zosta¢ rozpatrzone, w przypadku rozpatrzenia -
zgtaszajacy nie bedzie mogt otrzymac informacji o procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wypetnione przez przedstawiciela firmy:
Data rejestracji wniosku Nr.
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Zalacznik 2.1 - Pismo z odpowiedzig - zgtoszenie prima facie uznane za zgtoszenie sygnalisty

Przyktadowy list z odpowiedzig

Swiebodzice

(Data) Nr.

W odpowiedzi na (Data)  Nr.

(Imie i nazwisko osoby zgtaszajqcej)

(adres)

W odniesieniu do domniemanej zgodnosci wniosku ze zgtoszeniem sygnalisty

W dniu (data) w (firma) otrzymano zgtoszenie, ktére zostato sporzadzone jako raport sygnalisty.
(Spodtka) zbadata zgodnos¢ informacji wskazanych w zgtoszeniu z elementami sktadowymi
whistleblowingu okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistéw.

(Spdtka) uznaje, ze zgtoszenie spetnia elementy sktadowe whistleblowingu okreslone w Ustawie
o ochronie sygnalistow i podjeto decyzje o uznaniu zgfoszenia za zgtoszenie sygnalisty
(uzasadnienie, jesli wymagane).

(Spotka) rozpoczeta merytoryczng analize zgtoszenia sygnalisty. W ciggu dwdch miesiecy
poinformujemy Cie o procesie rozpatrywania zgtoszenia.

(Jesli to mozliwe, prosimy rowniez o wskazanie danych kontaktowych odpowiedzialnego
urzednika, ktéry rozpatrzy zgtoszenie sygnalisty pod wzgledem merytorycznym, lub osoby
kontaktowej).

Osoba odpowiedzialna Imie, nazwisko
Uwaga: Dokument zawiera dane osobowe, ktére sg przetwarzane w (firmie) zgodnie z
interesami prawnymi organu i wymogami ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych Unii

Europejskiej.
Zobacz informacje na temat przetwarzania danych osobowych
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Zatacznik 2.2 - Pismo z odpowiedzig - zgtoszenie nie zostato uznane za zgtoszenie sygnalisty

Przyktadowy list z odpowiedzig
Swiebodzicie
(Data) Nr.

W odpowiedzi na (Data)  Nr.

(Imie i nazwisko osoby zgtaszajqcej)

(adres)

W odniesieniu do zgodnosci aplikacji ze zgtoszeniem sygnalisty

W dniu (data) w (firma) otrzymano zgtoszenie, ktére zostato sporzadzone jako raport
sygnalisty.

(Spodtka) zbadata zgodnosé informacji wskazanych w zgtoszeniu z elementami sktadowymi
whistleblowingu okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistéw.

(Spotka) uznata, ze zgtoszenie nie spetnia elementéw sktadowych whistleblowingu
przewidzianych w Ustawie o o ochronie sygnalistow i podjeta decyzje o nieuznaniu
zgtoszenia za zgtoszenie sygnalisty (uzasadnienie).

Zgtoszenie sporzadzone w formie raportu sygnalisty zostanie zarejestrowane jako
zgtoszenie osoby fizycznej otrzymane w spétce.

Wskazujemy réwniez, ze w stosunku do Ciebie nie beda miaty zastosowania zadne
gwarancje ochrony przewidziane w ustawie o informowaniu o nieprawidtowosciach.

Decyzja ta nie podlega zaskarzeniu ani odwotaniu.

Osoba odpowiedzialna Imie, nazwisko

Uwaga. Dokument zawiera dane osobowe, ktére sg przetwarzane w firmie zgodnie z
interesami prawnymi organu i wymogami ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych Unii
Europejskiej.

Zobacz informacje na temat przetwarzania danych osobowych.
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