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PROCEDURA DOKONYWANIA ZGELOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W RAFAKO S.A.
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§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
(dalej ,,Procedura”) zostata przyjeta w RAFAKO S.A. z siedzibg w Raciborzu w zwigzku
Z wymogiem wskazanym w art. 23 Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928).

1.

Niniejsza Procedura:

1) okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczgcych informacji o naruszeniu
prawa lub aktow wewnatrzzaktadowych ustanowionych w RAFAKO S.A. z siedziba
w Raciborzu, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami,

2) ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz
ochrong sygnalisty,

3) obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
Z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia przez niego
pracy.

Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania Zgloszenia

wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

Informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara). Takie dziatanie
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych, co moze by¢ podstawa do
zastosowania przez Spotke sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegolnosci
zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace. Poucza si¢ przy tym, ze zgodnie
z art. 57 ww. Ustawy, kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

Spotka gwarantuje, ze niniejsza Procedura uniemozliwia nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci: (i)
Sygnalisty, (ii) osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz (iii) osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

§2

Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

Sygnaliscie

Naruszeniu

Komisja

Osobie
Upowaznionej

Pracowniku

Procedurze

Procedurach
Wewnetrznych

Radzie
Nadzorczej

Ustawie

Spolce
Zarzadzie

Zgloszeniu

Dzialaniu
nastepczym

Dzialaniu
odwetowym

Oznacza to

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznacza to

oznaczato

oznacza to

oznaczato

oznacza to

oznacza to

Oznacza to

osobg fizyczna, o ktérej mowa w § 3 ust. 1
Procedury

naruszenie prawa, o ktorych mowa w § 4 ust. 1
Procedury;

Osoby wskazane w § 8 wust. 2 Procedury,
odpowiedzialne za merytoryczne rozpatrzenie
Zgloszen w trybie i na warunkach przewidzianych
Procedurg

osobe odpowiedzialng za odbieranie zgloszen
zgodnie z § 8 ust. 1 Procedury;

osob¢ zatrudniong przez Spotke na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia lub innej umowy
o podobnym charakterze; osobg¢ petniaca funkcje w
organach Spoiki; prokurenta Spoiki;

niniejszy dokument wraz z jego zatacznikami;

obowigzujace w Spotce akty wewnetrzne, w tym
regulaminy, instrukcje, polityki, systemy i
rozwigzania przyjete w Spoice;

rad¢ nadzorcza Spotki;

Ustawe o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca
2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

RAFAKO S.A;;
zarzad Spokki;

zgloszenie dotyczace jednego lub wigcej liczby
Naruszen.

dzialanie polegajagce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewngtrznym
oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, Ww
szczegolnoSci przez prowadzenie postgpowania
wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego

postgpowania na podstawie przepisow prawa lub
oddalenie zgloszenia;

bezposrednie lub  posrednie  dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére
jest spowodowane zgloszeniem wewnetrznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Informacji o
naruszeniu
prawa

Informacji
zwrotnej

Kontekscie
Zwiazanym z
praca

Osobie, ktorej
dotyczy

zgloszenie

Osobie
pomagajacej
w dokonaniu
zgloszenia

Osobie
powiazanej z
sygnalista

Postepowaniu
prawnym

Ujawnieniu
publicznym

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznaczato

oznacza to

Oznacza to

lub wyrzadza Iub moze wyrzadzic mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie

tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace  zaistnialego  lub  potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoélce, o ktéorym
sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia

informacjg, w

przekazanie SygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i
powodow takich dziatan;

przeszie, obecne lub przyszte dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osob¢ fizyczna, osob¢ prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej,
wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktoérg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;

osob¢ fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w
zgloszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zostaé
ujawniona;

osobe fizyczng, ktora moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka
rodziny sygnalisty;

postepowanie toczace si¢ na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, W
szczegOlnosci  postepowanie  karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, albo
postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji
wewnetrznych  wydanych w  celu  wykonania
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegolnosci antymobbingowych

podanie informacji 0 naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
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23) Zgloszeniu oznaczato ustne Ilub pisemne zgloszenie wewngtrzne

wewnetrznym przekazane zgodnie z niniejsza Procedura;
24) Zgloszeniu oznaczato ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
zewnetrznym Obywatelskich  albo  organowi  publicznemu

informacji o naruszeniu prawa.

§3
Pojecie Sygnalisty

1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie Informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Spotce, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

prokurent;
akcjonariusz;
cztonek organdow Spotki;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

10) praktykant;

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z
praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz, lub juz po ich ustaniu.

§4
Zakres przedmiotowy

1. Naruszenia objete zakresem stosowania niniejszej Procedury dotycza nastepujacych dziedzin::

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych,;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnos$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu,
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1.

2.

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 prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Przedmiotem Zgloszenia wewnetrznego moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych w Spotce
aktach wewnatrzzaktadowych.

§5
Tryb dokonywania zgloszenia wewnetrznego

Zgloszenia traktowane sa jako poufne, a dane w nich zawarte traktowane sg zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w zakresie ochrony danych osobowych.

Zgloszen wewnetrznych mozna dokonac:

1) ustnie — tj. za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej o: (i) nr +32 412 2001 w
przedmiocie zglaszania Naruszen, lub (ii) nr +32 412 2002 w przedmiocie zglaszania
Naruszen dotyczacych Dyrektora Biura HR, lub (iii) nr +32 412 2003 w przedmiocie
zglaszania Naruszen dotyczacych czlonkow Zarzadu Spotki. Takie zgloszenie
dokumentowane jest za zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie. lub.

2) pisemnie — zardbwno w postaci papierowej jak i elektronicznej. | tak:

a) w przedmiocie zglaszania Naruszen — za pomoca dedykowanego adresu e-mail:
naruszenia@rafako.com.pl, badz tez =za posrednictwem przesylek listowych,
wysylanych na adres siedziby Spotki, z adnotacja ,,Dyrektor Biura HR — do rak
wlasnych”;

b) w przedmiocie zgtaszania Naruszen dotyczacych Dyrektora Biura HR — za pomoca
dedykowanego adresu e-mail: naruszenia_hr@rafako.com.pl albo za posrednictwem
przesyltek listowych, wysylanych pod adres siedziby Spotki, ktorych adresatem jest Prezes
Zarzadu Spoiki, z adnotacja ,,Prezes Zarzadu — do ragk wtasnych”;

C) w przedmiocie zglaszania Naruszen dotyczacych cztonkow Zarzadu Spotki — za pomoca
dedykowanego adresu e-mail: naruszenia_zarzad@rafako.com.pl albo za
posrednictwem przesylek listowych, wysylanych pod adres siedziby Spoiki, ktorych
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adresatem jest Rada Nadzorcza, z adnotacja ,,Przewodniczacy RN — do rak wiasnych”.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajagcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Osobe Upowazniong. W takim przypadku, Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podj¢cia dziatania nastgpczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Osoba dokonujaca Zgloszenia moze skorzysta¢ ze wzoru Zgloszenia stanowigcego Zatacznik nr
1 do niniejszej Procedury.

Osoba dokonujaca Zgloszenia posiadajaca wiedze o okoliczno$ciach stanowigcych przedmiot
Naruszenia winna, w miar¢ posiadanych mozliwosci, zabezpieczy¢ dowody je potwierdzajace
oraz przekaza¢ je Komisji lub wskaza¢ miejsce ich przechowywania.

§6
Wylaczenie zgloszen anonimowych
Procedura nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgloszen anonimowych.

Zgltoszenia anonimowe bedg rozpatrywane przez Spotke w trybie i na warunkach przewidzianych
w Procedurze Zgtaszania Naruszen Prawa w RAFAKO S.A. podjetej uchwatg Zarzadu Spotki nr
30/2022 z dnia 02.06.2022 r.

Do tak wniesionych zgloszen anonimowych nie stosuje si¢ warunkoéw niniejszej Procedury, w
szczegdlnosci w zakresie obowiazkéw dotyczacych informacji zwrotnej 1 informacji o
dziataniach nastepczych.

§7
Zgloszenia zewnetrzne

Kazdorazowo Naruszenia mozna zgtasza¢ do zewnetrznych i publicznych organéw nadzoru, bez
wczesniejszego dokonania Zgloszenia wedlug procedur wskazanych w §5 powyze;j.

Zgloszenia zewnetrzne nalezy kierowa¢ do organow wtasciwych do podjecia dziatan ze wzgledu
na zakres rzeczowy informacji. Organami zewne¢trznymi mogg by¢ m.in.: Urzad Ochrony
Konkurencji 1 Konsumentow, Komisja Nadzoru Finansowego, Prokuratura, Rzecznik Praw
Obywatelskich, badz inne podmioty wtasciwe do podjecia dziatan nastepczych.
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Forma i sposob Zgloszenia Naruszenia poza strukturami Spotki, sposob jego dalszego
procedowania oraz dziatania nastgpcze reguluja odrgbne przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewngtrznego.

§8
Tryb rozpatrywania zgloszen

Za odbieranie i wstgpng weryfikacje Zgloszen wewngtrznych odpowiedzialny jest Dyrektor Biura
HR lub wyznaczona przez niego osoba, a w przypadku zgloszenia dotyczacego Dyrektora Biura
- Prezes Zarzadu lub wyznaczona przez niego osoba. Gdy Zgloszenie dotyczy Naruszenia
popetlionego przez Czlonka Zarzadu, odpowiedzialna za odbieranie zgloszen jest Rada
Nadzorcza za posrednictwem Przewodniczacego Rady Nadzorczej lub wyznaczonej przez niego
osoby. W przypadku braku wyboru Przewodniczacego Rady Nadzorczej, odpowiedzialny za
odbieranie zgloszen jest kazdy cztonek Rady Nadzorcze;j.

Przed przystgpieniem do ktoérejkolwiek z czynnosci z ust. 1 powyzej, kazda z ww. oséb
zobowigzana jest posiada¢ pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Osoby
te obowigzane sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewng¢trznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

Osoba Upowazniona, odpowiedzialna za odbieranie Zgloszenia wewngtrznego po jego
otrzymaniu dokonuje wstepnej weryfikacji tresci tam zawartych z zachowaniem zasady poufnosci
tozsamosci osoby informujacej 0 Naruszeniu. W razie koniecznos$ci uzupetienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji Osoba upowazniona Komisji kontaktuje si¢ z
sygnalista, o ile jest to mozliwe.

. Zgloszenia, za odbior ktorych odpowiedzialny jest odpowiednio Dyrektor Biura HR / Prezes
Zarzadu Spotki / Przewodniczacy Rady Nadzorczej Spotki - ocenia i weryfikuje Komisja
w minimum 3-osobowym sktadzie, sktadajacym si¢ z:

1) w zaleznosci od przypadku Dyrektor Biura HR / Prezes Zarzadu Spotki / Przewodniczacy
Rady Nadzorczej Spotki,

2) Pelnomocnika Zarzadu ds. prawnych lub oddelegowanego prawnika specjalizujacego si¢ w
zakresie odpowiadajagcym Zgloszeniu;

3) Pelnomocnika Zarzadu ds. Bezpieczenstwa lub Pelnomocnika ds. Ochrony Danych, lub

4) osoby posiadajacej stosowne kwalifikacje, wyznaczonej odpowiednio przez odpowiednio
Dyrektora Biura HR / Prezesa Zarzadu Spotki / Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spoiki.

5. Czlonkiem Komisji nie moze byc¢:

1) sygnalista,

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

3) osoba wskazana w tresci zgloszenia,

4) osoby zwigzane powigzaniami personalnymi z sygnalistg, a takze

5) osoba, ktorej udziat w rozpatrywaniu zgloszenia moglby wywota¢ watpliwosci co do jej
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10.

11.

12.

13.

bezstronnosci.

Komisja proceduje w oparciu o zasady nalezytej starannosci, bezstronnos$ci 1 poufnosci oraz
kazdorazowo moze korzysta¢ ze wsparcia 0s6b dysponujacych specjalistyczng wiedza
techniczng lub branzowa.

Przed przystapieniem prac Komisji, kazdy z jej cztonkow zobowigzany jest posiadaé pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Cztonkowie Komisji obowigzani sg do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty t¢ prace.

Odpowiednio Dyrektor Biura HR / Prezes Zarzadu Spoétki / Przewodniczacy Rady Nadzorczej
Spoiki, dziatajac jako Przewodniczacy wiasciwej Komisji, zobowigzany jest poinformowac
niezwlocznie pozostatych Cztonkéw Komisji o dokonanym zgloszeniu wewngtrznym oraz
wyznaczy¢ pierwsze spotkanie Komisji poswigcone temu zgloszeniu, w nieprzekraczalnym
terminie 3 dni, liczac od otrzymania zgloszenia, a przypadku koniecznosci uzupehienia lub
wyjasnienia zgloszenia, 0d jego prawidtowego uzupetnienia.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Komisja przekazuje
sygnaliscie potwierdzenie przyje¢cia zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazaé¢ potwierdzenie.

Komisja uprawniona jest do:

1) dostepu do dokumentow i informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego,

2) uzyskiwania wyjasnien, pisemnych i ustnych i pisemnych od kierownikéw komorek
organizacyjnych, pracownikow i szeroko rozumianego personelu podmiotu prawnego;

3) dostepu do pomieszczen i infrastruktury technicznej, w tym telefonéw, komputerow i
no$nikéw informacji w zakresie niezb¢dnym do wyjasnienia zgloszenia oraz przy
poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych i ochrony tajemnicy korespondenciji,

4) przeprowadzenia przeszukania i zabezpieczenia dowodow, w zakresie zwigzanym z
trescig zgloszenia

5) kontaktowania si¢ z sygnalista w celu uzyskania informacji wyjasniajacych.

Dokumentacja uzyskana i wytworzona w oparciu 0 zapisy ust. 2 i 3 jest przechowywana
i przetwarzana przez Dyrektora Biura HR, ktory informuje Prezesa Zarzadu Spotki o kazdym
otrzymanym Zgloszeniu. W przypadku zgloszen, za odbior ktorych odpowiedzialny jest
Prezes Zarzadu Spoétki lub Przewodniczacy Rady Nadzorczej Spotki, dokumentacja, o ktorej
mowa w zdaniu powyzej, jest przechowywana i przetwarzana przez Prezesa Zarzadu Spoiki,
ktéry informuje Przewodniczacego Rady Nadzorczej, badz przez Przewodniczacego Rady
Nadzorczej, ktéry informuje Rade Nadzorczg.

Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczes$niejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnalistg, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszen w pordwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja
informuje Sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym Sygnalisty.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwaé kazda osobg wykonujaca prace na rzecz
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Spotki celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia si¢ i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ mogg ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

14. Komisja moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komoérek
organizacyjnych Spoétki Iub do podmiotu §wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia
zawartego w zgtoszeniu.

15. Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

16. Komisja nie przekazuje sygnali$cie informacji zwrotnej, jesli nie podal on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

§9

Dzialania nastepcze
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja sporzadza raport, ktory przekazuje
Zarzadowi Spotki. Raport zawiera informacje dotyczace zgloszenia oraz propozycje dziatan
nastepczych.
Decyzje o podjeciu stosownych dziatan nastgpczych podejmuje kierownictwo Zarzad Spotki w
oparciu o sporzadzony przez Komisj¢ raport.
W przypadku pozytywnej oceny zasadnos$ci Zgtoszenia zawartej w raporcie dalszymi dziataniami
sa w szczegolnosci, cho¢ niewylacznie:

1) wskazanie i podjecie dziatan naprawczych eliminujacych Naruszenia;
2) zainicjowanie uszczegOlawiajgcego badania audytowego;

3) ustalenie ewentualnych winnych Naruszen oraz zastosowanie adekwatnych $rodkow

dyscyplinarnych;

4) ocena zasadnosci zawiadomienia zewngtrznych organdw nadzoru badz zlozenia
zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Zarzad Spotki oddala
zgloszenie 1 zamyka postepowanie okreslone niniejsza Procedurs.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 8 ust. 9, nie zawierata informacji wskazanych
w § 2 pkt 5, Komisja przekazuje sygnaliscie uzupeiniajaca informacj¢ zwrotng obejmujacg taka
informacje.

Komisja podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz przy
zachowaniu petnej poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

§10
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
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2. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczeg6lnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokos$ci tych $wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty.

22) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

23) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

24) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegolnosci
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dobrego imienia sygnalisty.

. Na Spotce jako pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w
ust. 112, nie jest dzialaniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dzialania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkc;ji,
lub pelnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatanh odwetowych,
obejmujacych w szczegolnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $§wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobe
powiazang ze zglaszajacym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca wilasno$é sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§11
Rejestr zgloszen
Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego pracownika
Komisji.
Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) dat¢ dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Jesli Sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza
si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgltoszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub
po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.
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Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej. Wpisy w rejestrze dokonywane sg w sposob
zapewniajacy poszanowanie zasad ochrony danych osobowych. Osoba dokonujaca wpisow
zapewnia przechowywanie rejestru w sposob zabezpieczajacy go przed dostepem 0sob
nieuprawnionych oraz zniszczeniem.

Wzor Rejestru stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§12
Ochrona danych osobowych Sygnalistow

Spotka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, ktére
przetwarza w zwigzku z przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen wewngtrznych. Dane
osobowe przetwarzane sg wylacznie z polecenia administratora.

Dane osobowe sygnalisty przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. 8) RODO (zgoda osoby,
ktorej dane dotycza — ujawnienie danych na wniosek sygnalisty) oraz art. 6 ust. 1 lit. ) RODO
(wypetienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze - z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Dane osobowe moga by¢ przetwarzane takze na
podstawie art. 9 ust. 1 lit. g) RODO, jezeli sygnalista poda w zgloszeniu dane osobowe nalezace
do szczegodlnych kategorii danych osobowych.

Osoby Upowaznione, wyznaczone do obstugi zgloszen pozyskuja wylacznie dane niezbedne.
Dane osobowe nie majace znaczenia dla zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, s3 usuwane bez zbg¢dnej zwloki, nie dtuzej niz do uptywu 14 dni od momentu ustalenia,
Ze nie maja znaczenia dla sprawy.

Administrator realizuje obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13-14 RODO, wobec:
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, osoby wskazanej w zgloszeniu.

Klauzule informacyjne sg dostepne pod formularzem elektronicznym:

https://www.rafako.com.pl/o-nas/dane-osobowe

Administrator realizuje prawa osob, ktorych dane dotycza, wskazane w art. 15-22 RODO, z
ograniczeniami w zakresie prawa dostgpu do danych osobowych, wskazanych w ustawie o
ochronie sygnalistéw. Administrator pozyskuje zgode sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci,
jezeli taka jest inicjatywa 1 wola sygnalisty. Administrator realizuje obowigzek informacyjny
wobec sygnalisty w przypadku pozyskania takiej zgody.

Jezeli zgloszenie sygnalisty nosi znamiona naruszenia ochrony danych, administrator zapewnia
realizacje obowigzkéw wynikajacych z art. 33-34 RODO.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami ochrony danych wskazanymi w art.
5 RODO. Administrator zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych, zabezpieczajac je przed
nieuprawnionym dost¢pem, ujawnieniem i zniszczeniem.

§ 13
Postanowienia koncowe

Za prawidlowos$¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad
Spoiki.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji Departament HR

przekazuje informacj¢ o Procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.
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. Procedura, oraz wszelkie jej pdzniejsze zmiany, podlegaja ogloszeniu wsrdd Pracownikéw Spotki
oraz innych 0s6b wspotpracujacych ze Spotka w sposdb zwyczajowo przyjety, a W szczegolnosci
w drodze informacji przekazanej drogg elektroniczng.

Do kwestii nieuregulowanych w ramach niniejszej Procedury znajdujg zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomos$ci wszystkich
0sob wykonujacych prace w RAFAKO S.A.

. Zalaczniki:

1) Wzér Zgloszenia,

2) Wzor Rejestru,

3) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty,

4) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie sygnalisty
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\“‘ Hﬂﬂ ZALACZNIK NR 1

DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGELOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W RAFAKO S.A.

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Imig¢ i nazwisko osoby zglaszajacej (Sygnalisty):

nr telefonu do kontaktu / adres email do kontaktu: ........ooooeeeeieiiiiii i,

1. Opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych znaczenie dla sprawy:

3. Wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy znane sg przypadki innych tego typu
naruszen w przesztosci, ewentualnie czy ma si¢ wydarzy¢ w przysztosci:



\“‘ Hﬂﬂ ZALACZNIK NR 1

DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGELOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W RAFAKO S.A.

5. Wskazanie 0s6b majacych zwiazek ze sprawg lub ewentualnych §wiadkow:

data 1 podpis zglaszajacego



\\\1,/7/4

ZALACZNIK NR 2
DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W RAFAKO S.A.

Nr

Dane osobowe
sygnalisty*

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe
osoby/oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie*

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Numer
zgtoszenia

*niezbedne do identyfikacji tych oséb

Rejestr zgloszen naruszenia prawa



\“‘ "ﬂﬂ ZALACZNIK NR 3

DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W RAFAKO S.A.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
1) przyjecia, weryfikacji zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) prowadzenia komunikacji z sygnalistg;
3) ujawnienia:
— odpowiednim organom, gdy przepisy prawa tak stanowig,
— na wniosek sygnalisty osobom nieuprawnionym.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a (zgoda osoby, ktérej dane dotyczg —
ujawnienie danych na wniosek sygnalisty) i lit. ¢ (wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze - z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024
r. poz. 928) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - dalej RODO. Dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g) RODO, jezeli sygnalista poda w
zgtoszeniu dane osobowe nalezgce do szczegdlnych kategorii danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest RAFAKO S.A. z siedzibg w Raciborzu, adres:
ul. tgkowa 33, 47-400 Racibdérz. Administrator danych osobowych zapewnia odpowiednie
technologiczne, fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i
zapewnienia poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak rowniez
ochrony przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych
osobowych oraz ochrony przed naruszeniem bezpieczeristwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w RAFAKO S.A.: rodo@rafako.com.pl, adres do
korespondenc;ji: ul. takowa 33, 47-400 Raciborz.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione przez Administratora danych oraz
podmioty, ktére majg prawo do wgladu na mocy odrebnych przepiséw prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego i dziatan
nastepczych, a nastepnie przechowywane przez okres 3 lat liczagc od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W zakresie dotyczagcym zgody na przetwarzanie danych osobowych ma Pani/Pan prawo w dowolnym
momencie wycofac¢ zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Osobom, ktdrych dane sg przetwarzane przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo ich sprostowania oraz w zakresie wynikajgcym z przepisdéw — do usuniecia, jak
rowniez prawo do ograniczenia przetwarzania.

Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli ich zdaniem, przetwarzanie ich danych osobowych narusza
przepisy prawa.



\“‘ "ﬂﬂ ZALACZNIK NR 4

DO PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W RAFAKO S.A.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych osoby
ktorej dotyczy zgtoszenie sygnalisty

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
1) przyjecia, weryfikacji zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;
2) ujawnienia odpowiednim organom, gdy przepisy prawa tak stanowig.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) (wypetnienie obowigzku prawnego
Cigzacego na administratorze - z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow)
(Dz.U.z2024r. poz. 928) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - RODO. Dane osobowe
moga by¢ przetwarzane takze na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g) RODO, jezeli sygnalista poda w zgtoszeniu
dane osobowe nalezgce do szczegdlnych kategorii danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest RAFAKO S.A. z siedzibg w Raciborzu, adres:
ul. tgkowa 33, 47-400 Racibdérz. Administrator danych osobowych zapewnia odpowiednie
technologiczne, fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i
zapewnienia poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez
ochrony przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych
osobowych oraz ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Zrédtem pochodzenia przetwarzanych danych osobowych jest zgtoszenie na podstawie Procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w RAFAKO S.A.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w RAFAKO S.A.: rodo@rafako.com.pl, adres do
korespondenc;ji: ul. takowa 33, 47-400 Raciborz.

Odbiorcami danych osobowych mogga by¢ podmioty upowaznione przez Administratora danych oraz
podmioty, ktére majg prawo do wgladu na mocy odrebnych przepiséw prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego i dziatan
nastepczych, a nastepnie przechowywane przez okres 3 lat liczac od zakorczenia roku
kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Osobom, ktdérych dane sg przetwarzane przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo ich sprostowania oraz w zakresie wynikajgcym z przepiséw — do usuniecia, jak
rowniez prawo do ograniczenia przetwarzania.

Osobom, ktorych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli ich zdaniem, przetwarzanie ich danych osobowych narusza
przepisy prawa.



