PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
dotyczaca naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w firmie HERSTER SP. Z O.0.

25-09-2024 r.

Rozdziat | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w firmie HERSTER
SP. Z 0.0. ustala sie procedure zgtoszen wewnetrznych okreslajgcg wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

§2

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb wykonujacych
prace w firmie HERSTER SP. Z 0.0. poprzez umieszczenie na stronie internetowej www.herster.pl

§3

1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
w HERSTER SP. Z 0.0. przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszern wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz HERSTER SP. Z O.0. potwierdzajg
w formie pisemnej zapoznanie sie z niniejszg procedurg zgtoszeh wewnetrznych.

§4

Ustanawiajgc procedure zgtoszen wewnetrznych HERSTER SP. Z 0.0. zapewnia bezstronnos¢ weryfikacji
zgtoszen przez podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen oraz dokonywania dziatan
nastepczych.

§5
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez HERSTER SP. Z O.0.
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w HERSTER SP. Z 0.0., w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacje dotyczacag proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;
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4) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiel przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug petnienia funkcji w HERSTER
SP.Z 0.0. lub na rzecz innego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia dziatan
odwetowych;

6) Organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy paniistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

7) Osobie ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

8) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) Osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktdéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 17);

10) Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ HERSTER SP. Z 0.0.;

11) Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumiec postepowanie toczgce sie na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

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

13) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14) Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ pisemne przekazanie HERSTER SP. Z 0.0.
informacji o naruszeniu prawa;

15) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

16) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
2024, poz. 928);

17) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Rozdziat Il - PRZEDMIOT ZGtOSZENIA
§6

1. W ramach niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytacznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu.
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2. Naruszenie prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie dotyczace:

1) Korupcji;

2) Zaméwien publicznych;

3) Ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) Przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

6) Bezpieczenstwa transportu;

7) Ochrony srodowiska;

8) Ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) Zdrowia publicznego;

12) Ochrony konsumentow;

13) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) Bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) Intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16;

Rozdziat lll - SYGNALISTA
§7

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze
do naruszenia prawa nie dosztfo.

Rozdziat IV — ZASADY DOKONYWANIA ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH
§8

1. Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest Kierownik Dziatu Rekrutacji, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniona
przez pracodawce inna osoba.

2. W przypadkach szczegdélnych HERSTER SP. Z O.0. moze czasowo upowazni¢ inng osobe lub
osoby do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

3. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych sg zobowigzane do ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych oséb, ktére
dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz
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zachowania poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi zgtoszeniami
wewnetrznymi.

4. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia, prowadzi dalszg komunikacje
z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotna.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej procedury dziata
catkowicie niezaleznie od 0séb zarzadzajgcych w imieniu HERSTER SP. Z O.0. zaktadem pracy.

6. HERSTER SP. Z 0O.0. oraz jakakolwiek inna osoba nie ma prawa wptywac¢ na wykonywanie
obowigzkéw przez osobe upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, wydawac mu instrukcji ani wptywac na sposdb jego pracy.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana wykonywac czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury
w sposéb sumienny i staranny z zachowaniem nalezytej starannosci.

8. 0Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest zobowigzana przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
klauzule informacyjng RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie. Przedmiotowe klauzule sg réwniez publikowane na stronie internetowej
www.herster.pl

§9

W firmie HERSTER SP. Z 0.0. wprowadza sie nastepujacy sposob przekazywania zgtoszet wewnetrznych
przez sygnaliste:

- wystanie listu na adres pracodawcy: HERSTER SP. Z 0.0., Plac Wolnosci 4AB pok. 101, 59-220 Legnica,
w ktéorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem , SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie tresc
zgtoszenia wewnetrznego na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Zaklejong
wewnetrzng koperte osoba odbierajgca poczte zaktadowg, jest obowigzana niezwtocznie przekazac
osobie upowaznionej w zaktadzie do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

§10

1. Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen obejmuje mozliwosci dokonywania zgtoszen
anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego:

- pozostawia sie go bez rozpatrzenia;

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych moze
podjag¢ decyzje o rozpatrzeniu zgtoszenia anonimowego w przypadku, gdy w tresci zgtoszenia
wynikajg istotne kwestie zwigzane z naruszeniem prawa podlegajace zgtoszeniu w ramach
niniejszej procedury.

§11

1. Osoba upowaziniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliScie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie
w przypadku zgtoszen listownych.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do dokonania
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu
wskazany przez sygnaliste, w ktérym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem
,SYGNALISTA” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.
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W przypadku otrzymania zgtoszenia wewnetrznego listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru, podpisanie zwrotki (potwierdzenia odbioru) uznaje sie za potwierdzenie sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia.

§12

1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzana do
przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w sposdb przewidziany dla potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

§13

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
wewnetrznych zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.
2. W rejestrze zgtoszerh wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:
1) Numer zgtoszenia
2) Przedmiot naruszenia prawa;
3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) Adres do kontaktu sygnalisty;

5) Date dokonania zgtoszenia;

6) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) Date zakonczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rozdziat V — DZIALANIA NASTEPCZE
§14

1. Osoba upowazniona przez firme HERSTER SP. Z O.0. do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, po odebraniu zgtoszenia rozpoczyna sporzadzanie
protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa zgodnego ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmuje odpowiednie dziatania nastepcze.

3. W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokonaé¢ odpowiednich dziatarh nastepczych uzgadnia z osobg reprezentujaca
HERSTER SP. Z 0.0., niezbedny zakres tych dziatan.

4. Osobareprezentujgca HERSTER SP. Z 0.0. wraz z osobg upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych mogg podja¢ decyzje o powofaniu Zespotu do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego.

5. W sktad zespotu mogg by¢ powotani specjalisci z zewnatrz.

6. W przypadku braku kompetentnych pracownikdw do wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego,
osoba reprezentujgca HERSTER SP. Z 0.0., moze powotaé wytgcznie specjaliste lub zespét
specjalistow z zewnatrz.
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7. Osoba do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego dziata bezstronnie oraz w sposéb catkowicie niezalezny, przy zachowaniu
nalezytej starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

8. Osoba do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespdt powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego ma prawo dostepu do wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego, na podstawie nadanego upowaznienia w tym zakresie.

9. Wszyscy pracownicy oraz inne osoby wspoétpracujgce z HERSTER SP. Z 0.0. sg zobowigzane do
wspotpracy z Zespotem lub osobg upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w celu
wyjasnienia zgtoszenia wewnetrznego.

10. Osoba do podejmowania dziatan nastepczych lub Zespét powotany do wyjasnienia zgtoszenia
wewnetrznego sg zobowigzani wyjasni¢ sprawe oraz sporzgdzi¢ protokét z przeprowadzonych
prac, zgody ze wzorem okres$lonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury, zawierajgcy
whnioski, rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

11. Protokot nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewni¢ terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie.

12. Po sporzadzeniu protokotu, podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych udziela informacji zwrotnej sygnaliscie.

13. Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Rozdziat VI - TRYB DOKONYWANIA ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

§ 15
1. Zgtaszajacy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

§16

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

§17

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,

tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla sygnalisty

w szczegdlnosci informacje o:

1) Danych kontaktowych umozliwiajagcych  dokonanie zgtoszenia  zewnetrznego,
w szczegolnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej. Adres strony
internetowej na ktdérej znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu wraz ze
wskazaniem czy rozmowy sg nagrywane.

2) Warunkach objecia sygnalisty ochrong;
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3) Trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacji;

4) Terminie przekazania informacji zwrotnej od rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) Zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych

6) Zasadach przetwarzania danych osobowych;

7) Charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem zewnetrznym;

8) Srodkami ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb rozwazajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego;

9) Warunkach na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenia poufnosci zgodnie z art. 16;

10) Zachecenie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) Danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej

w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla sygnalisty

w szczegolnosci informacje, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5i 6 oraz 8-11.

§18

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
sygnaliscie niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba, ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci sygnalisty.

§19

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) Uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;
2) Zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

§ 20

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢é dokonane réowniez do odpowiednich organdw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),
Europejska Agencja Bezpieczeristwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja Bezpieczenstwa
Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska
Agencja Lekéw (EMA), ktdre dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen
stuzagcymi do przyjmowania zgtoszen,, zapewniajacymi gtéwnie poufnos$¢ tozsamosci o0sdb
dokonujacych zgtoszenia.
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Rozdziat VIl - PRZEPISY KONCOWE
§21

1. Procedura zgtoszerh wewnetrznych jest publikowana w tatwo dostepnym miejscu na stronie

internetowej www.herster.pl
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszed wewnetrznych stosuje sie

odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
3. Zmiany niniejszej procedury zgtosze wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej

utworzenie.

§22

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci oséb wykonujacych prace.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O ADMINISTRATORZE

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa — sygnalistow

ADMINISTRATOR
DANYCH

HERSTER SP. Z 0.0. z siedzibg w Legnicy (59-220), przy ul. Plac Wolnosci 4AB pok. 103,
REGON: 385687984, NIP: 6912547464, e-mail: biuro@herster.pl

CELE PRZETWARZANIA

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych
z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w szczegdélnosci w zakresie
niezbednym do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych.

Podstawe prawng przetwarzania stanowi:

1. art. 6 ust. 1 lit. C) RODO w zw. Z art. 8 ust. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, tj. przetwarzanie niezbedne do obowigzku prawnego wynikajacego z ustawy

I PODSTAWY PRAWNE o ochronie sygnalistow,
2. art. 6 ust. 1 lit f) RODO - tj. Przetwarzanie niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora jakimi jest przyjmowanie,
weryfikowanie i wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa,
3. art. 9 ust 2 lit. G RODO w zwigzku z art. 8 ust. 4 ustawy o ochronie sygnalistdw, tj.
przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych niezbedne ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym
Administrator przetwarza nastepujgce kategorie danych osobowych:
1. imie (imiona) i nazwisko zgtaszajacego naruszenie (sygnalisty), oséb zaangazowanych
W naruszenie oraz $wiadkow naruszenia,
KATEGORIE 2. dane kontaktowe zgtaszajgcego naruszenie (adres korespondencyjny, adres e-mail, nr
PRZETWARZANYCH telefonu), os6b zaangazowanych w naruszenie oraz $wiadkdédw naruszenia, osoby
DANYCH pomagajacej oraz osoby powigzanej z sygnalistg,

3. inne dane wskazane w zgtoszeniu nieprawidtowosci lub pozyskane podczas
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w tym takze dane osobowe szczegdlnej
kategorii.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane organom panstwowym w tym uprawnionym
organom powotanym do ochrony porzadku publicznego, innym podmiotom o ile taki
obowigzek przewidujg przepisy prawa, podmiotom zapewniajacym biezacq obstuge
Administratora, w szczegélnosci w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych, oraz
podmiotom Swiadczgcym pomoc prawng na rzecz Administratora.

PRZEKAZYWANIE
DANYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO

Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego tj. poza
obszar Unii Europejskiej,

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego tj. poza Europejski Obszar
Gospodarczy (w tym obszar Unii Europejskiej)

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3g przechowywane przez
Administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Na warunkach Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) podmiotom danych
przystugujg nastepujace prawa:

- dostepu do tresci swoich danych (art. 15 RODO);

- dostepu sprostowania danych (art. 16 RODO);

- do usuniecia danych (art. 17 RODO);

- do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO);

- do przenoszenia danych (art. 20 RODO);

- do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO);

- prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu na
przetwarzanie danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

- prawo o niepodlegania procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania (art. 22 RODO).

COFNIECIE ZGODY

W przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, nie wptywa to na
przetwarzanie danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Podmiotom danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim ich zwyktego
pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Polskim organem nadzoru jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg pod
adresem 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, adres e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl

INFORMACIJA O
DOBROWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA

DANYCH

Podanie danych osobowych w zgtoszeniu nieprawidtowosci jest dobrowolne, jednak brak
podania danych kontaktowych uniemozliwia rozpoznanie zgtoszenia.




Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w HERSTER SP. Z O.0.
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Status
Numer Data Sygnalista Rodzaj zgloszenia Data Wynik postgpowania Dziata podjete
zgloszenia | zgloszenia (imig i nazwisko/anonim) naruszenia (np. w trakcie, | zakoriczenia | (zasadne/niezasadne/czesciowo

zakoriczone) zasadne)




Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w HERSTER SP. Z 0.0.

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Data zgtoszenia

Rodzaj zgtoszenia jawne* \ anonimowe*
Dane sygnalisty IMIE I NAZWISKO .vvvietieieeeeeie ettt ettt et ee et st s st e bt ss st eseebe st see e sessnnsanes
(w przypadku
zgtoszen STANOWISKO «.eveveicectteeet ettt ettt et et e as b bttt era st erasa s
anonimowych,
POZOSIAW GANE | 310 KONEAKEOWE....vrvrerrsees s seeeeseeeeesessseeseesessessessesses s eseseeseesseereeseeseeee

puste)

Rodzaj naruszenia prawa:

Data i miejsce zdarzenia

Opis nieprawidtowosci
(prosimy o szczegétowy opis zdarzenia, dziatari 0séb zaangazowanych, kontekstu naruszen, itp.)

Dowody na poparcie zgtoszenia np. dokumenty, korespondencja itp.

OSWIADCZENIE DOKONUIJACEGO ZGtOSZENIA
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1) Informacje s prawdziwe i ztozone w dobrej wierze, w celu poprawy dziatania firmy i zapobiegania
dalszym naruszeniom.

2) Mam $wiadomos¢ ze podlegam odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie, jezeli dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

3) Znana jest mi procedura zgtoszeri wewnetrznych.

Data i czytelny podpis zgtaszajacego
(jesli zgtoszenie jest jawne)
Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Data wptywu zgtoszenia

*niepotrzebne skresl



Zatacznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych w HERSTER SP. Z O.0.

PROTOKOt ROZPATRZENIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Nr zgtoszenia rejestru

Rodzaj naruszenia

Opis zgtoszonych nieprawidtowosci

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu upowaznionych
do podejmowania dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej




