PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

wewnetrzna procedura naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w GMK Lobez S.A. ul. Bema 35, 73-150 Lobez

Postanowienia ogdlne

§1
1. Procedura zgloszen wewngtrznych stanowi wypehienie obowiazku cigzacego na podmiocie
prawnym w zwigzku z Art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928) dla potrzeb udokumentowania zglaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

2. Celem wprowadzenia procedury jest:

1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zglaszania naruszen prawa bez obawy przed
represjami;

2) Gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia oraz
podejmowanych dziatan, co przyczynia si¢ do transparentno$ci procesu i budowania zaufania,

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacje i podejmowanie dziatan w
odpowiedzi na zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnos$ci i ochrony tozsamosci sygnalistow podczas przetwarzania ich danych
osobowych.

Definicje

§2

1. Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez GMK Lobez S.A. w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegélnoSci przez postgpowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa 1 podejmowania dzialan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewngtrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych.

2. Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

3. Informacja o naruszeniu prawa - informacja w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszito lub
prawdopodobnie dojdzie w GMK Lobez S.A., w ktorej sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal,
lub z ktdrg sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca,
lub informacja dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.



4. Informacja zwrotna - przekazana sygnali§cie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

5. Kontekst zwigzany z praca - przeszite, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w GMK Lobez
S.A. lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

6. Naruszenie prawa - dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace: 1) korupcji; 2) zamoéwien publicznych; 3) ustug, produktow i
rynkoéw finansowych; 4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony s$rodowiska; 8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; 9)
bezpieczenstwa zywno$ci i pasz; 10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia
publicznego; 12) ochrony konsumentoéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; 15) interesow finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; 16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych
zasad konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania o0séb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

7. Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dzialan nastepczych w dziedzinach wskazanych
w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

8. Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana.

9. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osobe fizyczng, ktora pomaga
sygnaliScie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

10. Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatah odwetowych, w tym wspolpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024
r. poz. 17).

I1. Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zglasza lub publicznie ujawnia informacj¢ o
naruszeniu prawa, ktorg uzyskata w kontek$cie zwigzany z praca, w tym: pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy (w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej), przedsigebiorca, prokurent, akcjonariusz lub



wspolnik, czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, osoba §wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant; definicja obejmuje
réwniez osobe fizyczng o ktorej mowa w zd. 1 powyzej, jesli zglosita lub ujawnita
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego zwigzanego z
petnieniem pracy lub ustug na rzecz GMK Lobez S.A. lub po jego ustaniu.

12. Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.
13. Ustawa o ochronie sygnalistow — ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14

czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z pdzn. zm.).

14. Zgloszenie - ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreSlonymi w ustawie o ochronie
sygnalistow.

15. Zgloszenie wewnetrzne — pisemne poprzez skrzynke email przekazanie GMK Lobez
S.A. informacji o naruszeniu prawa.

16. Z.gloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Procedura dokonywania zgloszen
§3
1. Informowanie 0séb wykonujacych prace oraz pozostatych sygnalistéw o procedurze

GMK Lobez S.A. jest zobowigzana do zapoznania os6b wykonujacych prace oraz pozostatych
sygnalistow z trescig Procedury zgloszen wewngetrznych. Stosowang formg do zapoznania os6b
z tre$cig Procedury zgloszen wewnetrznych jest

publikacja na stronie internetowej oraz dostgpna do wgladu w kazdym czasie (w godzinach
pracy dzialu) w dziale kadr.

Kazda osoba wykonujaca prace potwierdza fakt zapoznania si¢ z Procedura zgloszen
wewnetrznych wlasnorecznym podpisem pod stosownym o$wiadczeniem, ktore wiacza sie do
akt osobowych, druk os$wiadczenia stanowi zatagcznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych.

2. Informowanie kandydatoéw o procedurze

Kandydaci ubiegajacy si¢ o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug sa informowani o
tresci Procedury zgloszen wewnetrznych podczas rekrutacji. Stosowang forma przekazania
informacji o tresci Procedury zgloszen wewnetrznych jest poinformowanie o istniejacej
Procedurze zgloszen wewnetrznych podczas spotkania rekrutacyjnego wraz ze wskazaniem, ze
mozliwe jest przestanie jej tresci na adres poczty elektronicznej wskazany przez kandydata.



Dokonywanie zgtoszen

§4
1. Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.

2. Sygnalista dokonujacy zgloszenia wewnetrznego zobowigzany jest podaé¢ swoj adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do kontaktu";

3. Zgloszenie na adres mailowy- jest dokonywane poprzez przestanie informacji na
dedykowany adres mailowy podmiotu — sygnalista@gmklobez.pl.;

Przyjmowanie zgtoszen

§5
1. W celu przyjmowania zgloszen, podmiot prawny powotal Martyne Walkowiak i1 upowaznit
do przyjmowania zgloszen wewnetrznych;

2. Po przyjeciu zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, podmiot prawny zobowigzany
jest do potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewngtrznego, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

3. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty;

4. Po otrzymaniu zgloszenia, dane osobowe sg przetwarzane tylko w zakresie niezb¢dnym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego;

5. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane. W
przypadku przypadkowego zebrania takich danych, sg one niezwtocznie usuwane;

6. Usunigcie nieistotnych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie maja one znaczenia dla sprawy;

Dziatania nastepcze

§6
1. W celu obstugi procesu zgloszen, GMK Lobez S.A. powotal komisj¢ upowazniong do
podejmowania dzialan nastgpczych, wlaczajac w to weryfikacje zgltoszenia wewnetrznego i
dalszag komunikacj¢ z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje 1
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;

2. Podmiot prawny zobowigzuje si¢ do przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej w
maksymalnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewngtrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w
§ 5 pkt 2, w okresie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego,
chyba Ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje
zwrotna,

3. GMK Lobez S.A. zapewnia, ze dzialania nastepcze beda podejmowane przez komisje
wskazang w § 6, pkt 1 z zachowaniem nalezytej starannosci;

4. Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia
wewnetrznego;

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen wewngtrznych
jest GMK Lobez S.A.;

6. Podmiot prawny upowaznia Martyng Walkowiak do prowadzenia rejestru zgloszen
wewngtrznych;



7. W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) datg zakonczenia sprawy.

7. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zgloszenie anonimowe (nieobligatoryjne)
§ 6a

Zgloszenia anonimowe nie beda rejestrowane oraz rozpatrywane.

Zgloszenie zewngtrzne

§7
1. Sygnalista ma prawo dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez wczesniejszego zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenie takie mozna skierowaé¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO)
lub odpowiedniego organu publicznego.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne przyjmujace zgloszenia sg
administratorami danych osobowych zawartych w tych zgloszeniach.

3. RPO ustala procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i weryfikuje zgloszenia
dotyczace naruszen prawa, a nastepnie przekazuje je wtasciwym organom.

4. W przypadku gdy zgloszenie nie dotyczy naruszenia prawa, RPO moze poinformowaé
sygnalistg, ze sprawa powinna by¢ rozpatrzona w innym trybie, np. jako skarga lub
zawiadomienie o przestgpstwie.

5. Organ publiczny ustala rowniez wlasng procedurg przyjmowania zgloszen i podejmowania
dziatan nastepczych, w tym weryfikuje, czy zgloszenie dotyczy jego zakresu dziatania.

6. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie; zgloszenie zewnetrzne w
formie dokumentowej moze by¢ dokonane w postaci papierowej - na adres do korespondencji
wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie,
w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do dorgczen -elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektroniczne;j

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktdry przyjal zgloszenie zewng¢trzne,
przesyla sygnali§cie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia



zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystapil wyraznie z odmiennym
wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

8. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny moze zwroci¢ si¢ do sygnalisty, na
podany przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga
by¢ w jego posiadaniu. Jezeli sygnalista sprzeciwia si¢ przestaniu zgdanych wyjasnien lub
dodatkowych informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub
dodatkowych informac;ji.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki
wlasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej
informacje zawarte w zgloszeniu zewngtrznym w celu prowadzenia dziatan nastgpczych w
trybie stosowanym przez takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy
odrebne.

Prawa i ochrona sygnalisty

§8
1. GMK Lobez S.A. zapewnia, ze procedura zgltoszeh wewnetrznych 1 przetwarzanie danych
osobowych chronig przed dostepem nieupowaznionych osdb oraz gwarantujag poufnos¢
tozsamosci Sygnalisty, osoby zgloszonej 1 osob trzecich. Ochrona ta obejmuje wszelkie
informacje pozwalajace na bezposrednia lub posrednig identyfikacje tych osob.

2. Sygnali$ci sg chronieni przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi, prébami takich
dziatan oraz grozbami ich zastosowania.

3.  Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe, polegajace w
szczegolnosci na: odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy, obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za pracg, wstrzymaniu
awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu, dyskryminacji, lobbingu, natozeniu Ilub
zastosowaniu S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze oraz inne wymienione w §12 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Zakaz dziatan odwetowych wskazany w ust. 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio do jezeli
praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji o
ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub pelnionej funkcji nie wyklucza zastosowania
wobec sygnalisty takiego dziatania. W takim wypadku dokonanie zgloszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dzialan odwetowych ani préby lub groZzby
zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

l)wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoS$ci nie nizsze] niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.



6. Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonal takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Dokonanie zgloszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnos$ci, w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 ustawy o ochronie sygnalistow, pod warunkiem ze
sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

8. Sygnalisci nie mogg zrzec si¢ swoich praw ani przyja¢ odpowiedzialno$ci za szkody wynikte
z dokonania zgtoszenia, z wyjatkiem $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji.

9. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i porozumien zbiorowych oraz regulaminéw i
statutow w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytaczajg lub ograniczaja prawo do
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego lub przewiduja stosowanie $rodkow
odwetowych, nie obowigzuja.

10. Przepisy niniejszej procedury stosuje si¢ odpowiednio rowniez do osoby pomagajace] w
dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista a takze do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowiacej wlasno$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.

11. Zgloszenia do instytucji UE: Ochrona sygnalistow obejmuje takze zgtoszenia dokonywane
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Postanowienia koncowe

§9
1. Prezes GMK Lobez S.A. sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowoscia przyjmowania
zgloszen oraz podejmowaniem dziatan nastepczych.

2. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujacych prace w sposob przyjety w podmiocie prawnym.



