ZARZADZENIE NR ....2u0e0e0rne
z dnia 12.12.2023
wydane przez METALPOL Wegierska Gorka Sp. z o.0.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

§1

Zgodnie z postanowieniami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 347 z 20.10.2020, str. 1) wprowadza sie Regulamin
dotyczacy przyjmowania zgtoszer wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych (dalej
jako Regulamin) stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Obstugi Spétki.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie na wydziatach oraz
przestania drogg elektroniczng pracownikom umystowym.
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ZALACZNIK nr 1

REGULAMIN DOTYCZACY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujgcy w METALPOL Wegierska Gérka Sp. z o.0.

§1
CEL REGULAMINU

1. Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw naruszeh prawa (czyli dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa) dotyczace
zamdwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnoéci z
wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony Srodowiska, ochrony radiologicznej i
bezpieczefistwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

2. Nadto, Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania naruszef procedur i standarddw
obowigzujgcych w Metalpol Wegierska Gorka Sp. z 0.0.

3. Przyjmowanie zgfoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania firmg Metalpol Wegierska Gorka Sp. z 0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnoéci
wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatarn w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w firmy Metalpol Wegierska Gérka Sp. z
0.0.

4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia oraz w sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o
charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym  rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Niniejszy Regulamin ustalony zostat po konsultacji z zaktadowa organizacjg zwiazkowa.

6. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania sie z treécig Regulaminu (nowy
pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem do

pracy).
§2
DEFINICIE
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie sig przez to Metalpol Wegierska Gérka Sp. z o.0.



Komisji ~ rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania

wyjasniajacego dot. zgtoszenia. Zasady pracy Komisji stanowia zatacznik nr 2 do w/w

zarzgdzenia.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania

zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

. Sygnaliscie (takze Dokonujacy Zgtoszenia) — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktdra

dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od

zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspdtpracy.

. Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za

posrednictwem przeznaczonego do tego kanatu komunikacji.

. Osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu

jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa.

Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w

zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem.

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania

umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia.

. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktdre prowadza do pogorszenia
sytuacji Sygnalisty, wyrzadzajg mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwiazku z

dokonanym zgtoszeniem.

§3
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

. Jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawujaca catosciowy nadzér
nad przyjmowaniem Zgtoszen jest firma METALPOL Wegierska Gdrka Sp. z o.0.
Zgtoszenia rozpoznawane sg przez Komisje.

. Cztonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
Zgtoszenia nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia.

. Sygnalista moze dokonywac zgtoszeri na adres mailowy: metalpol@metalpol.com lub
osobiscie w sekretariacie firmy Metalpol Wegierska Gérka Sp. z 0.0.

Sktadane Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjaénienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawiera co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce
zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddw i informacji,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania
Zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Pracodawca bedzie rozpoznawat zgtoszenia anonimowe.



. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego
sktadania fatszywych Zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 3 .

. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy Zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnodci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rdwniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do
Swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania fatszywego Zgtoszenia skutkowac¢ moze rozwigzaniem umowy
i zakonczeniem wspdtpracy.

§4
ANALIZA ZGLOSZENIA, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatu Zgtaszania posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen.
Po otrzymaniu Zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen przekazuje
je do Komisji odpowiedzialnej za podejmowanie dziata nastepczych, wigczajac w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z dokonujagcym Zgtoszenia, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje dot. Zgtoszenia i przekazywanie informacji
zwrotnej dot. Zgtoszenia.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekazad
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu do dokonywania zgtoszen.
Komisja moze podjgl decyzie o odstapieniu od przeprowadzenia Postepowania
Wyjasniajgcego w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
Wyjasniajacego.

. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajacego, nastepuje
jego niezwioczne wszczecie.

Komisja moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komdrek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Postepowaniu
Wyjasniajgcym.

Komisja rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu Postgpowania Wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci  Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Komisja wydaje
rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych



w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe,
ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom
CO opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci,

. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie
Sygnalisci oraz Osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji.

§5
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatah odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonat Zgtoszenia (zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a
takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie osdb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowg
lub rozwigzaniem umowy {aczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z METALPOL
Wegierska Gorka Sp. z 0.0.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdinosci: odmowa nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, nie
Zawarcie umowy O prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okredlony — w
sytuacji gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka
umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy
awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w
wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych, przekazanie innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych, niekorzystng zmiane
miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng ocene wynikdw pracy
lub negatywng opinig¢ o pracy, natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w
tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na
takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba Zze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.



Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okrelonego w ust. powyzej,
chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§6
DANE OSOBOWE

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliécie
oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatarh odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja
zobowigzana jest podjac dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

. Tozsamosc Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktdrych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktorych dotyczy Zgtoszenie, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ Sygnalisty.

§7

REJESTR ZGLOSZEN
Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszeh odpowiada pracownik sekretariatu.
Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie
miato charakter anonimowy, wszystkie szczegétowe informacje posiadane na temat
Zgtoszenia, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, osoby i organy biorgce
udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia, informacje o podjetych i
zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i
informacje zebrane w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia
przechowywane sg przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania
Wyjasniajacego.

§8
INFORMACIJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie, w
szczegllnoSci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w



Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze informacii
zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowiC bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia
wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobierstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdine okolicznoéci sprawy, takie jak
mozliwo5C ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwosé istnienia zmowy miedzy
pracodawcy a sprawcq naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.
Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie osob zgtaszajacych naruszenia prawa.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Regulaminu odpowiada Biuro Obstugi
Spotki.

Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Regulaminu dokonywana jest raz na dwa lata przez
Biuro Obstugi Spotki.

Przeglgdu Regulaminu dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na dwa lata.
Kierownik danej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich
podlegtych sobie pracownikdw z postanowieniami Regulaminu.

Kierownik Biura Obstugi Spotki odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z
zakresu objetego Regulaminem.

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



ZAELACZNIK nr 2

ZASADY PRACY KOMISJI ODPOWIEDZIALNEJ ZA PROWADZENIE POSTEPOWANIA

WYJASNIAJACEGO DOTYCZACEGO ZGLOSZENIA.

§1
DEFINICIE

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1.

Pracodawcy — rozumie sie przez to Metalpol Wegierska Gorka Sp. z 0.0.

2. Komisji — rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania

wyjasniajgcego dot. zgtoszenia.

Sygnaliscie (takze Dokonujacy Zgtoszenia- zgtaszajacy) — rozumie sie przez to osobe
fizyczna, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy.

Zgtoszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji.

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu
jako osobe, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa,

§2
ZASADY PRACY KOMISJI

Pracodawca jest podmiotem zobowigzanym do powotania sktadu czlonkéw komisji
odpowiedzialnej za prowadzenie postepowania wyjasniajacego dot. zgtoszenia.

W sktada komisji pracodawca powotuje: przewodniczacego plus dwdch czionkéw komisii.
Cztonkowie Komisji nie moga by¢é w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani w
dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia.

Zadaniem komisji jest weryfikacja zgtoszenia, dalsza komunikacja ze zgtaszajacym, w
tym wystepowania do zgtaszajgcego o dodatkowe informacje, podejmowanie dziatan
nastepczych oraz przekazywanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnych.

Komisja ds. zgtoszen w sprawach sygnalistw jest bezstronna. Cztonkowie komisji
podejmujg dziatania i decyzje w sposéb swobodny, na podstawie obiektywnych
kryteriow, co wyklucza osobistg lub stuzbowg zalezno$¢ zaréwno wobec dokonujacego
zgtoszenie, osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy, jak réwniez pracodawcy, ktérego dziatania
moga byc¢ przeciez przedmiotem zgtoszenia.



6. Czlonkowie komisji posiadajg wiedze w zakresie funkcjonowania przedsiebiorstwa,

przepisow obowigzujgcego prawa oraz procedur ochrony danych osobowych i poufnoéci
informacji.



