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REGULAMIN
ZGELASZANIA NARUSZEN PRAWA

Niniejszy regulamin (zwany dalej Regulaminem) okresla m.in. procedure zgtaszania wewnetrznych naruszen

prawa, ich rozpatrywania, podejmowania dzialah nastgpczych i zapewnienia ochrony osobom zglaszajacym

naruszenia prawa przed dziataniami odwetowymi, zgodnie z przepisami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych naruszenia

prawa Unii.

§1
DEFINICJE

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

dyrektywa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

dzialania nastepcze — dziatania podjg¢te przez odbiorcg zgloszenia lub wilasciwy organ w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia
naruszeniu bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $rodkéw
lub zamknigcie procedury;

dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace miejsce w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode¢ dla osoby dokonujacej zgloszenia;
informacje na temat naruszen — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatych
lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba
zglaszajgca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji, z ktorg osoba dokonujaca zgloszenia utrzymuje
lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen;
informacje zwrotne — przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastgpczych i na temat powodow tych dziatan nastgpczych;

kontekst zwiazany z pracg — oznacza obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg w sektorze publicznym
lub prywatnym, w ramach ktoérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby uzyskuja informacje
na temat naruszen i mogtyby doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich informacji;
naruszenia prawa — dziatania lub zaniechania, ktore sa niezgodne z prawem, dotyczace dziedzin wskazanych
w niniejszym Regulaminie;

organ publiczny — organ administracji publicznej, ktory ustanowil procedure przyjmowania zgloszen
zewngtrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

osoba dokonujaca zgloszenia albo tez Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig praca;

osoba, ktorej dotyczy zgloszemie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w zgloszeniu

lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powigzana;
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11) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia
w tej czynnosci w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osoba powiazana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zglaszajacego;

13) Spétka —- METALTECH spotka z ograniczong odpowiedzialnoécia z siedziba w Czosnowie, ul. Spokojna 29,
05-152 Czosnoéw, wpisana do Rejestru Przedsicbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
m.st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 0000339131, NIP: 5311664012, REGON: 142049200, o kapitale zakladowym w wysokosci:
3 486 600,00 zt;

14) ujawnienie publiczne — podanie do wiadomosci publicznej informacji na temat naruszen;

15) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie zewngtrzne;

16) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen w obrgbie podmiotu
prywatnego w sektorze prywatnym lub publicznym;

17) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen wlasciwym organom;

18) zespol przyjmujacy zgloszenia albo tez zespél — podmiot wewngtrzny upowazniony przez Spotke do
przyjmowania zgloszen, rozpatrywania ich, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przekazywania osobie

zglaszajacej informacji zwrotne;.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin jest zbiorem wewnetrznych proceséw regulujacych kwesti¢ przyjmowania przez Spotke
zgloszen naruszen prawa 0raz podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami,
w celu zapobiegania naruszeniom prawa, ktore moga wystapi¢c w SpoOlce w zakresie wskazanym
w Dyrektywie i innych, odpowiednich, powszechnie obowigzujacych przepisach.

2. Spotka promuje wysokie standardy etycznych oraz efektywnych metod rozwigzywania konfliktow i sporow
W miejscu pracy.

3. Spotka doktada wszelkich staraf, by jej pracownicy, wspotpracownicy i inne osoby wykonujace prace pod jej
nadzorem/kKierownictwem, przeciwdziatali mozliwym naruszeniom powszechnie obowigzujgcego prawa
i eliminowali wszelkie nieprawidtowosci, ktore mogtyby doprowadzi¢ do ryzyka naruszenia prawa.

4. Spotka przeciwdziata i reaguje na dziatania odwetowe stosowane wobec osOby zglaszajacej, w tym przede
wszystkim stosowang przeciwko niej dyskryminacje, mobbing i inne zachowania oraz dziatania zakazane
i odwetowe, o ktorych mowa § 7 niniejszego Regulaminu.

5. Spolka doktada wszelkich staran, by organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgltoszeniem, nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci
osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,

na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ takich osob.
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§3
ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY

1. Przez naruszenie prawa, w my$l przepisow Dyrektywy i niniejszego Regulaminu, nalezy rozumieé niezgodne

z prawem dziatania lub zaniechania, dotyczace nastgpujacych dziedzin:

a) zamoOwienia publiczne;

b) ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;

€) bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$é z wymogami;

d) bezpieczenstwo transportu;

e) ochrona $rodowiska;

f) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;

g) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat;

h) zdrowie publiczne;

i) ochrona konsumentow;

j) ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow informacyjnych;

k) naruszenia majace wptyw na interesy finansowe Unii, o ktéorych mowa w art. 325 TFUE i okre$lone
szczegotowo w stosownych srodkach unijnych;

I) naruszenia dotyczace rynku wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE, w tym naruszenia
unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak réwniez naruszenia dotyczace rynku wewngtrznego
w odniesieniu do dzialan, ktére stanowig naruszenie przepisow o podatku od oso6b prawnych
lub do praktyk majacych na celu uzyskanie korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub celem
majacych zastosowanie przepiséw o podatku od os6b prawnych.

2. Zgloszeniom nie podlegajg kwestie zwigzane ze stosowaniem prawa UE i prawa krajowego w odniesieniu do:
a) ochrony informacji niejawnych;

b) ochrony prawniczej tajemnicy zawodowej i tajemnicy medycznej;
C) tajemnicy narady sedziowskiej;
d) przepiséw dotyczacych postgpowania karnego.

3. Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ takze, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona
na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestgpstwa.

4. Zgtoszenia naruszen moga dokonac osoby, ktore uzyskaly informacje na temat naruszen w kontekscie
zZwigzanym z praca, tj.:

a) osoby, ktorych stosunek pracy ma zosta¢ dopiero nawigzany (osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
w Spoélce), w przypadku gdy informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

b) pracownicy Spotki, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

C) osoby $wiadczgce] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

d) osoby posiadajgce status osdb prowadzacych dziatalno$¢ na wlasny rachunek;

e) wspdlnicy oraz osoby, bedace czionkami organu administrujgcego, zarzadzajgcego lub nadzorczego
Spotki;
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f) wolontariusze i stazysci, bez wzglgdu na to, czy otrzymuja wynagrodzenie;

g) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcow i dostawcow Spotki.

§4
ZGLOSZENIE NARUSZENIA

1. Dyrektywa przewiduje dokonywanie zgloszen naruszen prawa w ramach kanatdéw wewnetrznych
(wewnatrzfirmowych), zewngtrznych (bezposrednio organom publicznym) lub poprzez publiczne ujawnienie
informacji o danym naruszeniu.

2. Spotka zachgca osobe zglaszajaca, by przed dokonaniem zgtoszenia za posrednictwem zewngtrznych kanatow
dokonywania zgloszen, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa, dokonata zgtoszenia
poprzez udostgpniony kanat wewnetrzny, zapewniony przez Spotke szczegolnie, gdy naruszeniu mozna
skutecznie zaradzi¢ wewnatrz Spotki, a osoba dokonujgca zgloszenia uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych.

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa, w celu jego zgloszenia Spotce, Sygnalista
dokonuje zgloszenia poprzez wykorzystanie wewnetrznego kanalu zgloszen, dedykowanego do ich
przyjmowania i udostgpnionego przez Spotke na stronie internetowej Spotki pod adresem:

https://metaltech.pl/dla-sygnalistow/. Zgtoszenie odbywa si¢ przez wypetnienie formularza zgtoszeniowego

zamieszczonego na ww. stronie.

4. Kanatl przyjmowania zgloszen, o ktorym mowa w ustepie 3 powyzej, zostal zaprojektowany, ustanowiony
i jest obstugiwany w bezpieczny sposob, zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci osoby dokonujace;j
zgloszenia i osoby trzeciej wymienionej w zgloszeniu oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do niego dostepu
nieupowaznionym cztonkom personelu Spotki.

5. Zgloszenie moze mie¢ charakter wylacznie nieanonimowy. W celu dokonania zgloszenia poprzez
udostepniony kanal wewnetrzny, niezbednym jest podanie w formularzu, o ktérym mowa w ustepie
poprzedzajacym, takich danych, jak: imie i nazwisko osoby zgtaszajacej oraz jej adresu e-mail.

6. Procedury zgloszen wewngtrznych, okreslone niniejszym Regulaminem, nie wylaczaja uprawnien
Sygnalistow do dokonania zgloszenia kanatem zewn¢trznym do wiasciwego organu publicznego
lub ujawniania publicznego.

7. Zgloszenie moze nastgpi¢ kanalem zewngtrznym, bezposrednio do organu publicznego z pominigciem
procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie w szczegdlnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym Regulaminie, Spoétka
nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze Sygnalicie informacji zwrotnej;

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody;

c) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania zgltoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spolke z uwagi na szczegodlne okolicznos$ci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow Iub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy Spotka a sprawca

naruszenia prawa lub udziatu Spotki w naruszeniu prawa.
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10.

Osoba zglaszajaca, ktora dokonuje ujawnienia publicznego, kwalifikuje si¢ do objecia jej ochrong na mocy
Dyrektywy i niniejszego Regulaminu, jezeli spetniony jest ktorykolwiek z nastepujacych warunkow:
a) w pierwszej kolejnosci dokonata zgloszenia wewnetrznego i zewngetrznego lub od razu zgloszenia
zewngtrznego, ale w odpowiedzi na jej zgloszenie nie zostaty podjete zadne odpowiednie dziatania
W terminie, o ktorym mowa w art. 9 ust. 1 lit. f) lub art. 11 ust. 2 lit. d) Dyrektywy i § 5 ust. 13 Regulaminu
lub
b) ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:
i. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
na przyktad w przypadku sytuacji wyjatkowej lub ryzyka wystapienia nieodwracalnej szkody
lub
ii. w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego grozic jej beda dziatania odwetowe lub istnieje
niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego zaradzenia naruszeniu z uwagi na szczegodlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwos$¢ istnienia
zmowy miedzy organem a sprawca naruszenia lub udzialu organu w naruszeniu.
Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikuja si¢ do objecia ochrong na mocy niniejszego Regulaminu
pod warunkiem, ze mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje
na temat naruszen sg prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje takie stanowia
informacj¢ o naruszeniu prawa.
Zgloszenie naruszenia objete trybem ustanowionym w niniejszym Regulaminie musi dotyczy¢ zagrozenia
praw zbiorowych, interesu publicznego, nie moze wynika¢ z odwetu, musi by¢ oparte na obiektywnych
oraz uzasadnionych przestankach i by¢ prawdziwe. Zgloszenie niespelniajace wskazanych cech moze
powodowaé okreslone sankcje dla osoby zglaszajacej, nakladane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.
§5
OBSLUGA ZGLOSZEN NARUSZEN

Zgloszenie dokonane przez Sygnaliste za posrednictwem wewnetrznego kanatu zgtaszania, o ktorym mowa
w § 4 ust. 3 Regulaminu, automatycznie trafia do skrzynki pocztowej Spotki, specjalnie stworzonej w celu
obstugi ww. zgloszen i obstugiwanej przez cztonkéw zespotu powotanego przez Spotke.

Spotka zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji zgloszen przez zespo6t przyjmujacy zgloszenia.

Zadaniem zespolu przyjmujacego zgloszenia jest podejmowanie dziatan nastgpczych, wlaczajac w to
weryfikacje zgloszenia i dalszg komunikacje z osobg zglaszajaca, w tym wystegpowanie o dodatkowe
informacje niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia i przekazywanie osobie zglaszajacej informacji zwrotne;j.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakcji
na stwierdzone naruszenie prawa.

W sktad zespolu przyjmujacego zgloszenia wchodzi trzech statych przedstawicieli wyznaczonych przez
Spoétke (Osoba odpowiedzialna w organizacji za kontrolg, Prawnik, Pracownik Dzialu Personalnego) oraz —
jezeli zajdzie taka konieczno$¢ — inne osoby wyznaczone przez Spotke, posiadajace odpowiednia wiedze

i kwalifikacje do rozpatrzenia zgloszenia w jego przedmiocie.
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10.

11.

12.

13.

14.

Czlonkowie zespolu wybieraja sposrod siebie przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania, protokotuje

je oraz zarzadza terminami spotkan.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ osoba:

a) ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostalo zgltoszone naruszenie prawa bezposrednio przez nig oraz osoba
bedaca w konflikcie intereséw z osobg zglaszajaca;

b) pozostajaca z osobg zgtaszajaca w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana
z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zgtaszajacego w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu
i bezstronnosci.

W przypadku, gdy cztonek zespotu wie badZ posiada uzasadnione podejrzenie, ze zachodza w stosunku

do niego albo doinnego cztonka zespotu przestanki, o ktéorych mowa w ustgpie poprzedzajacym,

zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie osob reprezentujacych Spotke.

W przypadku, gdy cztonkiem zespotu jest osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, co do ktorej

zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronno$ci lub niezaleznosci, Spotka na czas rozpatrywania

sprawy odwoluje takg osobe z funkcji cztonka zespotu, a na jej miejsce powotuje inng osobe.

Oceny przestanek zawartych w ustepach 6-8 powyzej, mogacych stanowi¢ powod wylaczenia mozliwosci

petnienia funkcji cztonka zespotu, dokonujg osoby reprezentujace Spotke.

Zespot zobowiazany jest w szczegblnosei do:

a) rzetelnosci i bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwiazanych ze zgloszeniem;

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych;

c) protokotowania rozméw wyjasniajacych;

d) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia postgpowania;

€) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych dowodow, oceng zasadno$ci
rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan;

f) przekazania osobom reprezentujacym Spotke protokotu zawierajgcego stanowisko zespotu wraz
z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami;

g) biezacego kontaktu ze osobg zglaszajaca i przekazywaniu informacji zwrotnej o etapach postepowania.

Dokonanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego, polegajacego na jego rozpoznaniu przez

zespot przyjmujacy zgloszenia.

W ciagu 7 dni od dnia wptywu zgloszenia, wyznaczony do tego cztonek zespotu przyjmujacego zgloszenia,

potwierdza osobie zgltaszajacej jego otrzymanie.

Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, na ktore sktada si¢ analiza zdarzen,

ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla 0sob reprezentujacych Spotke wnioskow i rekomendaciji

dalszych dziatan nastepczych, korygujacych i eliminujacych naruszenia prawa, o ile zostaly potwierdzone.

Prowadzona przez zespét analiza zdarzen moze polega¢ m.in. na wystuchaniu osoby sktadajacej zgloszenie

na jego wyraznie zadanie, uczestnikow lub $wiadkéw zdarzen opisanych w zgloszeniu i/lub na analizie

przestanej przez Sygnalistg/zebranej dokumentacji, stanowiacej dowody w sprawie naruszen prawa.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
217.

Zesp6t moze wnioskowaé o zlozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgloszenia przez osoby
($wiadkow), ktorych zeznania mogg mie¢ istotny dla danej sprawy. Stawiennictwo $§wiadkow na spotkaniu z
zespolem jest obowigzkowe i odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespotem okresem niezdolnosci
do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np. urlop wypoczynkowy, podrdz stuzbowa,
zaplanowane spotkanie sluzbowe). W takiej sytuacji zespot ustala kolejny termin, w ktérym pracownik
powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa zespot zawiadamia $wiadka telefonicznie lub e-mailowo, nie p6zniej niz na 2 dni
przed planowanym terminem posiedzenia.

Swiadek zwolniony jest z obowigzkéow zawodowych na czas koniecznych czynnosci podejmowanych
W ramach postgpowania prowadzonego przez zespot, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, podobnie
jak cztonkowie zespothu.

Konfrontacja stron, tj. osoby zglaszajacej oraz osoby, ktora zdaniem zglaszajacego naruszyla prawo,
na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samag Spolke, zespodt zobowigzany jest
do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan
na poziomie wewnatrzzakladowym — zobowigzany jest do powiadomienia wiasciwego organu przy
wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgloszenia lub poinformowania Spotki o mozliwosci dokonania
zgtoszenia indywidualnego tym trybem.

Decyzje zespolu w zakresie zasadnosci zgloszenia podejmowane sa zwykla wickszoscia glosow przy
obecnosci wigkszosci cztonkdéw zespothu.

Przy ocenie przez zesp6t przyjmujacy zgtoszenia, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie uwzglednia si¢
W szczeg6lnosci czynno$ci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidlowo$¢ oceny
informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ $rodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym,
w odpowiednim przypadku, w celu zapobiegnigcia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.
ZespOt przyjmujacy zgloszenie przekazuje informacje zwrotng osobie zglaszajacej, ktora obejmuje
w szczeg6lnosci informacje o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia otrzymania zgloszenia lub — w przypadku
niewystania potwierdzenia otrzymania zgloszenia — w terminie 3 miesi¢gcy od uplywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

Za odpowiednie dzialanie nastgpcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury weryfikacji informacji
0 naruszenia W zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie miato wyraznie niewielkg wage i nie wymagato
dalszych dziatan nastepczych.

W uzasadnionych przypadkach, zesp6t przyjmujacy zgloszenie moze zdecydowac, ze rozpatrywanie danego
zgloszenia odbedzie si¢ formie zdalnej, z elektronicznym obiegiem dokumentéw, bez koniecznosci
fizycznego spotkania zespotu, o ile okolicznosci wymagane dla rozpoznania zgloszenia na to pozwalaja.

Z kazdego posiedzenia zespotu sporzadzany jest protokot.

Zesp6t prowadzi rejestr zgloszen naruszen prawa.
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28. Wszystkie zgloszenia, na kazde zadanie Spotki, moga by¢ udostgpnione osobom je reprezentujacym,

podobnie jak informacje od podjetych dziataniach nastgpczych.

§6
ZASADA POUFNOSCI

1. Postgpowania prowadzone przez zespot, w tym w szczegdlnosci tres¢ zgloszenia przekazanego do zespotu
oraz dane osoby skladajacej zgloszenie, objete sa obowiazkiem zachowania poufnosci, co do wszelkich
informacji ujawnionych w zgtoszenia i dalszym toku postepowania.

2. Do zachowania poufnos$ci obowigzana jest kazda z 0sob uczestniczacych w ww. postepowaniach, o czym jest
ona kazdorazowo informowana.

3. Czlonkowie zespolu, strony postgpowania i swiadkowie podpisuja oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

4, Zadnaz 0séb uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zespot, nie jest uprawniona do ujawniania

informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postgpowan.

§7
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Z zastrzezeniem postanowien ustgpu 2 ponizej, zakaz dzialan odwetowych obejmuje zaré6wno ochrong osob
dokonujacych zgloszenia, osob pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia, jak i 0séb powigzanych z osoba
zglaszajaca.

2. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace charakter $wiadomego
pomawiania Spétki o naruszenie prawa jest zabronione i spotka si¢ z adekwatng i proporcjonalng reakcja
Spotki i/lub 0sob ktorego bedzie dotyczyto.

3. Osoby dokonujace zgtoszenia kwalifikujg si¢ do objecia ochrong pod warunkiem, ze mialy uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa prawdziwe
w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje takie sa objete zakresem stosowania Dyrektywy oraz
dokonaly zgloszenia wewngtrznego lub zewnetrznego albo dokonaty ujawnienia publicznego.

4. Osoby dokonujace zgloszenia nie mogg zosta¢ poddane jakiejkolwiek formie dziatan odwetowych,
w tym grézb dziatan odwetowych i prob podejmowania dziatan odwetowych, w tym w szczegdlnoSci dziatan
odwetowych podejmowanych w nastepujacych formach:

a) zawieszenia, przymusowego urlopu bezptatnego, zwolnienia lub rownowaznych $rodkow;

b) degradacji lub wstrzymania awansu;

€) przekazania obowiazkéw, zmiany miejsca pracy, obnizenia wynagrodzenia, zmiany godzin pracy;

d) wstrzymania szkolen;

€) negatywnej oceny wynikow lub negatywnej opinii o pracy;

f) nalozenia lub zastosowania jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary, w tym
finansowej;

g) przymusu, zastraszania, mobbingu lub wykluczenia;

h) dyskryminacji, niekorzystnego lub niesprawiedliwego traktowania;

i) nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okre$lony w umowe o pracg na czas nieokre$lony, w sytuacji
gdy pracownik mogl mie¢ uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane state zatrudnienie;

j) nieprzedluzenia lub wczesniejszego rozwigzania umowy o prace na czas okreslony;
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k) szkody, w tym nadszarpnigcia reputacji danej osoby, zwlaszcza w mediach spotecznosciowych
lub strat finansowych, w tym strat gospodarczych i utraty dochodu;

I) umieszczenia na czarnej liscie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego, co moze skutkowac¢ tym, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub danej branzy;

m) wczesdniejszego rozwiazania lub wypowiedzenia umowy dotyczacej towarow lub umowy o $wiadczenie
ushug;

n) odebrania licencji lub zezwolenia;

0) skierowania na badania psychiatryczne lub lekarskie.

— chyba ze Spotka udowodni, ze kierowata si¢ obiektywnymi powodami.

§8
OBOWIAZKI OSOB DZIALAJACYCH Z RAMIENIA SPOLKI

1. Wszystkie osoby dziatajace z ramienia Spotki, w tym w szczegolnosci jej pracownicy i wspotpracownicy,
zobowigzani sg znac i stosowac niniejszy Regulamin.

2. Osoby, o ktorych mowa w ustepie poprzedzajacym zobowigzane sa do przeciwdzialania i reagowania
na wszelkie zachowania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu i/lub inne zachowania/dziatania
zakazane i odwetowe opisane w § 7 Regulaminu, ktére mogltyby by¢ kierowane jako dziatania odwetowe
w stosunku do osoby zgtaszajacej, W szczegolnosci poprzez:

a) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspélzycia spolecznego w relacjach z innymi
pracownikami, w tym traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnos$ci i innych débr osobistych
oraz unikanie stosowania jakichkolwiek dziatan/zachowan niepozadanych o charakterze odwetowym;

b) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane i odwetowe, w szczegdlnosci zachowania
dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie sprzeciwu,

c) odmowe wspotudziatu lub wspierania dziatan, ktorych elementem sa zachowania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane i odwetowe;

d) uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem naruszeniom prawa — jezeli
sg organizowane przez Spotke;

e) zachowanie bezwzglednej poufno$ci w ramach uczestniczenia w charakterze $§wiadka postgpowania,
strony postepowania lub cztonka zespotu w pracach zespolu przyjmujacego i badajacego zgtoszenia

naruszenia prawa.

§9
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. W zakresie prac zespotu, w tym obiegu dokumentacji oraz procedury wystuchania stron i $wiadkow
postepowania, obowigzuja przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
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2. Przetwarzanie przez czlonkdéw zespotu danych osobowych, w tym szczegolnych kategorii danych, odbywa
si¢ na podstawie odrgbnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych osobowych udzielonego przez
Spotke.

3. Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu chyba, ze za wyrazna, pisemna zgoda zglaszajacego.

4. Administratorem danych osobowych osoby zglaszajacej jest Spotka, tj. METALTECH spétka z ograniczong
odpowiedzialnoécia z siedzibg w Czosnowie, ul. Spokojna 29, 05-152 Czosnéw, wpisana do Rejestru
Przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000339131, NIP: 5311664012,
REGON: 142049200, o kapitale zaktadowym w wysokosci: 3 486 600,00 zt.

5. W zakresie przetwarzania danych osobowych osoby zglaszajacej ze Spotka mozna si¢ skontaktowac

za pomocg adresu e-mail: ado@metaltech.pl lub pisemnie — na adres siedziby Spétki wskazany w ustegpie

poprzedzajacym.

6. Spolka przetwarzana dane osoby zgtaszajacej w celu m.in. rozpatrzenia zgloszenia naruszenia prawa, podjecia
dziatan nastgpczych, czy zapewnienia osobie zglaszajacej ochrony przed dziataniami odwetowymi,
a podstawa tego przetwarzania jest:

a) prawnie uzasadniony interes ADO, polegajacy na wykrywaniu rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
prawa lub wewnetrznie przyjetych regulacji oraz zapobieganiu takim naruszeniom, jak rowniez zwigzane
z tym zapobieganie wystapienia szkoéd po stronie Administratora, jego pracownikow, klientow,
kontrahentéw, czy innych podmiotéw powigzanych, tj. art. 6 ust. 1 lit f) RODO;

b) realizacja obowiazku prawnego, co ma miejsce w przypadku, gdy rozpatrzenie zgltoszenia jest niezbgdne
do wypelnienia obowigzkéw natozonych przepisami prawa, tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

3. Odbiorcami danych osobowych osoby zglaszajacej sa upowaznione przez Spotke osoby do przyjmowania
zgltoszen i podejmowania w zwiazku z nimi dziatan nastepczych.

4. Spotka nie zamierza przekazywaé danych osobowych osoby zgtaszajacej do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Dane o0sobowe o0soby zglaszajacej nie beda takze przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w tym poprzez profilowanie, stosownie do tresci art. 22 RODO.

5. Podanie przez osobe zglaszajaca takich danych osobowych, jak: imig¢, nazwisko oraz adres e-mail,
jest niezbedne do rozpatrzenia ztozonego zgtoszenia naruszenia prawa. W przypadku niepodania ww. danych,
Spotka nie podejmie dziatan zwigzanych z jego rozpatrzeniem, a zgloszenie zostanie usuni¢te i uznane za
niebyle.

6. Dane osobowe osoby zglaszajacej beda przechowywane przez okres niezbedny do obstugi zgtoszenia, tj. m.in.
jego rozpatrzenia, podjecia dziatan nastepczych, czy zapewnienia osobie zglaszajacej ochrony przed
dzialaniami odwetowymi, a po tym czasie — przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisow prawa,
tj. m.in. do czasu uplywu okresu przedawnienia ewentualnych roszczen przewidzianych w przepisach
obowiazujacego prawa.

7. Osobie zglaszajacej przystuguje prawo:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze — w przypadku przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1b RODO — prawo
do przenoszenia danych osobowych;
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b) w przypadku, gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes Spotki —
wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacja;

C) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna osoba zgtaszajaca uzna,

ze przetwarzanie przez Spotke jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieuregulowanym przepisami Dyrektywy oraz niniejszego Regulaminu do rozpoznania zgloszen
stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa 0raz przepisy wewnatrzzaktadowe.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania go na stronie internetowej Spotki pod adresem:

www.metaltech.pl/dla-sygnalistow.
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