Zarzgdzenie Prezesa Zarzadu
Emerson Polska Sp. z o.0. Sp.k. w Piotrkowie Tryb.
z dnia 04.10.2024r.
w sprawie wprowadzenia

WEWNETRZNEJ PROCEDURY DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
+PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH?”

Zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw wprowadzona
zostaje wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ,procedura zgloszeti wewnetrznych”, ktorej tres¢ stanowi zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie podane zostaje do wiadomogci przy pomocy poczty email oraz gablotek
informacyjnych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 7 dni podania do wiadomosci.

Piotrkéw Tryb., 04.10.2024.

Emerson Polska Sp. z 0.0. Sp.k.




WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGEOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH
»PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”

WPROWADZENIE

Celem Wewnetrznej procedury dokomywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dzialan nastepczych (dalej: Procedura zgloszen wewnetrznych) jest wprowadzenie procedur
postgpowania w przypadku zgloszefi wewnetrznych zgodnie z Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa) oraz zgodnie z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa). Procedura zgloszen
wewnetrznych  okre§la procedury zglaszania oraz rozpatrywania zgloszen dot.
nieprawidlowosci w miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dzialaniami
odwetowymi.

DEFINICJE

Sygnalista (Zglaszajacy) osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publiczne informacje
na temat naruszen prawa, uzyskane w kontek$cie zwigzanym
pracg (w tym przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub peienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu), w tym m.in: pracownik;
pracownik tymczasowy; osoba $wiadczgca pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; wspolnik; cztonek
zarzadu Pracodawcy; osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta, wolontariusz; praktykant. Sygnalista dziala w dobrej
wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa;

Dzialania naste¢pceze oznaczajg dziatania podjete przez Organizacje w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegblnosei przez postgpowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie
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Dzialania odwetowe

Informacja o naruszeniu
prawa

Informacja zwrotna

Kontekst
praca

zZwigzany z

Naruszenie prawa

procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziataf nastepczych
lub procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i
podejmowania dziatan nastepczych;

oznaczajg bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg (przykladowo wskazane w
art. 12 i 13 Ustawy), ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub  potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Organizacji, w ktorej Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powoddw takich dziatan,

nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
Organizacji lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é
dos$wiadczenia dziatarn odwetowych;

oznacza dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obejscie prawa dotyczace:
2) korupcji;

3) zamowien publicznych;

4) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

5) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

6) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z
wymogami;

7 bezpieczenstwa transportu;
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8) ochrony §rodowiska;

9) ochrony radiologicznej i bezpieczefstwa jadrowego;

10)  bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

11)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

12)  zdrowia publicznego;

13)  ochrony konsumentow;

14)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;

15)  bezpieczefistwa sieci i systemow teleinformatycznych;
16)  interesow finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j;

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

Organizacja/Pracodawea  oznacza Emerson Polska ‘Spélka z o.0. Sp. komandytowa
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim;

Przyjmujacy Komisja wyznaczona przez Organizacj¢ do przyjmowania i
zgloszenie/Zespol ds. rozpatrywania zgloszeh naruszen prawa - przedstawiciele
zgloszen sygnalistow funkcjonujgcego Forum Pracowniczego;
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych jest zapobieganie
nieprawidlowosciom, ktére moga wystapi¢ w Organizacji w zakresie wskazanym w
przepisach Dyrektywy i Ustawy.

2. Organizacja i wszyscy pracownicy oraz osoby Swiadczace pracg za wynagrodzeniem
na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj zatrudnienia powinni dgzy¢ do nalezytego i zgodnego z
obowiazujagcym prawem wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych oraz
przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidlowosci, w tym naduzy¢ prawa
niezaleznie od jego rodzaju.

3. Jakiekolwiek celowe dzialania lub zachowania prowadzace do nieprawidlowosci w
dziatalno$ci Organizacji nie beda tolerowane.

4. Wszelkie zgloszenia bedg skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci
wyjasniane i usuwane.

5. Kazdy pracownik oraz osoba $wiadczaca pracg za wynagrodzeniem na innej
podstawie prawnej niz stosunek pracy sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
7 Procedura Zgloszen Wewnetrznych. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszej Procedury Zgtoszenh Wewnetrznych.




Organizacja, Dzial Kadr oraz przetozeni dokladaja wszelkich staran, aby wszyscy
pracownicy byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdzialanie i eliminowanie
wszelkich nieprawidtowosci w zakresie wykonywanej pracy.

Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia
oraz zajmowane stanowisko i lokalizacje, w ktére] wykonujg czynnosci zawodowe, s3
objeci ochrong wynikajaca z niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych, Ustawy i
Dyrektywy.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Organizacja jest zobowigzana do przeciwdziatania i reagowania na dzialania
odwetowe stosowane wobec Sygnalisty, 0sob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia
oraz 0s6b powigzanych z Sygnalisty w tym przede wszystkim dyskryminacje,
mobbing i inne zachowania niepozadane.

. Organizacja monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Procedury zgloszen
wewnetrznych i wprowadza niezbgdne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w
sposob sprawiedliwy, spojny i skuteczny.

Organizacja prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie
wiedzy wsréd pracownikéw o zasadach opisanych w Procedurze zgloszen
wewngtrznych oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.

Organizacja powoluje staly zespol przyjmujacy i badajacy zgloszenia naruszenia
prawa zwany dalej ,,Zespol ds. zgloszen sygnalistow”. Kadencje zespotu okresla
odrebne zarzadzenie.

. Rejestr zgloszefi wewnetrznych prowadzony jest przez Zespdt ds. zgloszen
sygnalistow.

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa znaé i stosowaé niniejsza Procedure zgloszen

wewnetrznych.,

. Wszyscy pracownicy powinni reagowaé na potencjalne zachowania odwetowe wobec

Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z

Sygnalisty niezaleznie od faktu, czy jest od ujawnionym, czy domniemanym

wnioskodawcg  zgloszenia, w tym w szczegélnosci zachowania/dziatania

dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub inne zachowania niepozadane, w

szczegblnosci poprzez:

1) podejmowanie dzialan na rzecz stosowania zasad wspolzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych oraz unikanie stosowania
jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

2) podejmowanie préb rozwigzywania konfliktéw, na jak najweze$niejszym etapie
ich rozwoju poprzez osobista rozmowe z drugg strona konfliktu,




3)

4)
5)

6)

reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczeg6lnosci
zachowania dyskryminacyjne lub noszgce znamiona mobbingu poprzez wyrazenie
sprzeciwu,

odmowe wspétudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktérych sg zachowania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,
uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwiazanej z przeciwdzialaniem
naruszenia zasad prawa

zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w pracach zespotu
przyimujacego i badajgcego zgloszenia naruszenia prawa realizowanej przez
podpisanie stosownego o$wiadczenia.

§4
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku jesli Zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze doszlo do
naruszenia prawa zglaszajacy ma prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgloszen:

1)

2)

3)

4)

zgloszenie ustne poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z zespolem
przyjmujgcym zgloszenia w celu przekazania zgloszenia; spotkanie zostanie
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia; W takim
przypadku za zgodg Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Zespoi ds.
zgloszen sygnalistow; Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie;

zgloszenie ustne - dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej (np. spotkanie w aplikacji Teams) udokumentowane w
formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego
przez Zespot ds. zgloszen sygnalistow; Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie; Zgloszenie mozna dokona¢ na nr tel.: +48 661 944 105 oraz/lub
adres e-mail etyka@emerson.pl

zgloszenie pisemne w postaci elektronicznej - poprzez wykorzystanie
wewnetrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do przyjmowania
zgloszen  (telefon, elektroniczna  skrzynka pocztowa) zapewniajgcego
bezpieczefistwo zgloszenia, w tym jego poufnosci. Zgloszenie mozna dokona¢ na
adres e-mail: etyka@emerson.pl

zgloszenie pisemne w postaci papierowej - poprzez skierowanie pisemnego
zgloszenia do dedykowanej skrzynki naruszen znajdujacej si¢ na Hali nr 3 lub za
posrednictwem poczty na adres do kontaktu: Emerson Polska Sp. z o.0. Sp.k.
Zespot ds. zgloszeni sygnalistow ul.Belzacka 176/178 97-300 Piotrkéw
Trybunalski, z dopiskiem: Poufine! Nie otwierac!.

2. Ostateczny wybor trybu zgloszenia nalezy do Sygnalisty.

3. W pierwszej kolejnoéei, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa zglaszajacy
powinien skorzysta¢ z trybu zgloszenia tzw. kanalem wewnetrznym zapewnionym
przez Organizacje.

4, Zgloszenia mogg mie¢ charakter nieanonimowy i anonimowy.
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10.

11.

12.

§5
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postgpowania w zakresie zgloszenia naruszen z wykorzystaniem
kanalow zgloszen wewngtrznych, o ktérych mowa w § 4 przewiduje zgloszenie ustne,
lub pisemne (w postaci papierowe;j lub elektroniczne;j).

Zgloszenie powinno zosta¢ zlozone na przeznaczonym do tego formularzu, ktérego
wzOr stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury zgloszen wewngtrznych.,
Przekazanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego jego
rozpoznaniu przez Zespét ds. zgloszen sygnalistow.

W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgtoszenia Zespél ds. zgloszen sygnalistow potwierdza
zglaszajgcemu jego otrzymanie, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

W przypadku zgloszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanym inng procedurg
obowigzujacg w Organizacji Zespét ds. zgloszen sygnalistow zawiadamia o
mozliwosci skorzystania z jej trybu, pod warunkiem ze zglaszajacy podat adres do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Zespll ds. zgloszen sygnalistow obowigzany jest do podjgcia, z zachowaniem
nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.
Zespot ds. zgloszen sygnalistéw dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznego dzialania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznoscei,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow prowadzi postepowanie wyjasniajace i przekazuje
zglaszajgcemu informacje zwrotna, w nieprzekraczajgcym terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4 powyzej — 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewngtrznego, chyba ze zglaszajacy nie podal adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje Zwrotna.

Zadaniem Zespolu ds. zgloszen sygnalistéw jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, na ktére sktada sie analiza zdarzen, ocena zasadnogci zgloszenia oraz
przygotowanie dla Organizacji wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan.
Prowadzona przez Zespol ds. zgloszed sygnalistéw analiza zdarzeh polega na
wysluchaniu Sygnalisty, uczestnikéw lub $wiadkéw zdarzedi opisywanych w
zgloszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili, smséw, pism, zdjeé
itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.

Zespol ds. zgloszen sygnalistow moze prosi¢ dowolnego pracownika o zlozenie
wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem zgloszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z Zespolem ds. zgloszen sygnalistéw przez pracownika
Organizacji jest obowigzkowe i odbywa sie na polecenie stuzbowe.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Zespot moze zobowigza¢ dowolnego pracownika do udziatu w jego pracach, jesli
wiedza tego pracownika przyczyni si¢ do wyjasnienia Zgloszenia. Zespdl moze
skorzystaé ze wsparcia odrebnych podmiotéw (kancelarii prawnych, bieglych, i
innych) jesli zakres weryfikacji wymaga wiedzy specjalistycznej.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespolem ds.
zgtoszen sygnalistow okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie
poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane spotkanie
shuzbowe). W takiej sytuacji Zespot ds. zgloszen sygnalistoéw ustala kolejny termin, w
ktérym pracownik powinien stawié¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespol ds. zgloszen sygnalistdw zawiadamia telefonicznie
lub e-mailowo nie pdzniej niz 1 dziefi przed planowanym terminem posiedzenia.
Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez Zespot ds. zgloszen
sygnalistow, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespolem ds. zgloszen sygnalistow jest mozliwa
jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia Zespotu ds. zgloszen sygnalistow sporzadzany jest protokol.
Postepowanie Zespolu ds. zgloszefi sygnalistow komficzy si¢ wydaniem protokotu
zawierajgcego analize zdarzen, ocene zasadnodci zgloszenia oraz wnioski i
rekomendacje dalszych dzialan, na podstawie ktérych organizacja podejmuje
adekwatne rozstrzygnigcie.

Rekomendacje zawierajg opis dziafad, jakie powinny by¢é podjete, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa.

Zespol ds. zgloszen sygnalistow archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym
zgloszeniem i przeprowadzonym postgpowaniem wyjasniajagcym przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po =zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego pracodawce
zespdt zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a W
przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewngtrzzaktadowym
powiadomi¢ samodzielnie wlasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanalu
zewnetrznego zgloszenia lub poinformowaé zglaszajacego o mozliwosci dokonania
zgloszenia indywidualnego tym trybem.

Zespdl ds. zgloszen sygnalistow prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych. Wpisu do
rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego.
W rejestrze zgloszent wewnetrznych gromadzi si¢ nastgpujace dane:

1) numer zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
7) date zakonczenia sprawy.




25.

26.

10.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dzialania nastepeze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicj owanych tymi
dziataniami.

Organizacja jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

§6
ZESPOL DS. ZGLOSZEN SYGNALISTOW

Zespol jest organem statym, powotanym przez Zarzad Organizacji. Zesp6l odpowiada
przed organem zarzadzajagcym Organizacji. W przypadku gdy Zgloszenie dotyczy
cztonka Zarzadu Organizacji Zespot odpowiada przed wspélnikiem wiekszosciowym
Organizacji. W takim przypadku istnieje catkowity zakaz przekazywania informacji
dot. Zgtoszenia oraz Dzialan nastgpczych cztonkom Zarzadu Organizacji.

W skiad Zespolu ds. zgloszefi sygnalistow wchodza kazdorazowo przedstawiciele
funkcjonujacego Forum Pracowniczego (4 osoby).

Cztonkiem Zespolu ds. zgloszen sygnalistéw nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy
zgloszenie, o ile zostato ono skierowane na naruszenie prawa bezpogrednio przez nig.
Cztonkiem Zespotu ds. zgloszen sygnalistéw nie moze byé osoba pozostajaca ze
zglaszajacym oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytutu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze budzié to uzasadnione
watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

Oceny przestanek zawartych w pkt 3 i 4 moggcych stanowié powéd wylgczenia
mozliwosei pefnienia funkcji czlonka Zespotu ds. zgloszen sygnalistow dokonuje
Zarzad Organizacji na podstawie dostgpnej wiedzy. Ponadto kazdy czlonek zespotu
sktada stosowne o$wiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3.

W przypadku jezeli cztonkiem Zespotu ds. zgloszeni sygnalistéw jest osoba, ktorej
dotyczy skarga, a takze osoba, co do ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznosci, wéwcezas Organizacja na czas rozpatrywania sprawy
odwoluje takg osobe z funkcji czlonka Zespotu ds. zgloszen sygnalistow, a na jej
miejsce powoluje inng osobe.

W przypadku ujawnienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajacego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespolu lub w przypadku
niemoznosei udziatu w posiedzeniach zespolu (z powodu urlopu wypoczynkowego,
przebywania na zwolnieniu lekarskim, lub inne analogiczne przyczyny), Organizacja
na czas prowadzonej sprawy odwoluje tego cztonka i niezwlocznie powotuje na jego
miejsce inng osobg, w celu uzupeknienia sktadu zespotu.

Czlonkowie Zespotu ds. zgloszen sygnalistéw wybieraja sposréd —siebie
przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania, protokotuje je oraz zarzadza ich
terminami.

Decyzje Zespotu ds. zgloszen sygnalistéw podejmowane sg zwykla wigkszoscig
gloséw, przy obecnosci trzech cztonkéw.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow zobowigzany jest w szezeg6lnoscei do:
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1) rzetelnodci i bezstronnosci w zbieraniu informaci zwigzanych ze zgloszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyj asniajgcych,

3) protokolowania rozméw wyjasniajgcych,

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do
prowadzenia postgpowania,

5) wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzen, oceng¢ zasadnosci
rozpatrywanego zgloszenia i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dzialan,

6) przekazania Zarzadowi Organizacji protokotu zawierajacego stanowisko Zespotu
ds. zgloszen sygnalistow wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

7) zachowania danych zglaszajgcego w poufnosci.

§7

7ZASADA POUFNOSCI ORAZ PROCEDURA OCHRONY DANYCH W RAMACH

9.

ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

Postepowania prowadzone przez zespot objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z 0s6b uczestniczgcych w w/w
postgpowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Czlonkowie zespotu, osoby wskazane do wsparcia cztonkéw Zespolu, strony
postepowania i $wiadkowie podpisuja o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postgpowaniu prowadzonym przez zespot
nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu
spotkar organizowanych w ramach tych postgpowan.

Tre$é zgloszenia przekazanego do zespohu oraz dane pracownika skladajacego je sa
objete poufnoscia, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani
przelozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu przez Zespél, chyba ze za wyrazng pisemng zgodg Sygnalisty.

Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktéra otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata
zobligowana do zachowania poufnosci.

Wobec danych Sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizacjg, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposéb, by nie mozna ich bylo juz przypisaé konkretnej osobie,
ktérej dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie
dodatkowe  informacje sg przechowywane osobno i sa objgte $rodkami
technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowane;j
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizyczne;.

Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych Sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit
zgode na upublicznienie jego danych.

10. Jezeli mozliwe jest przyjmowanie zglosze anonimowych, niedopuszczalne sg proby

ustalenia tozsamosei Sygnalisty, na podstawie tresci zgloszenia lub przekazanych
przez niego danych do kontaktu.

11.Za zapewnienie ochrony Sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajagcymi z

przepisow ustawy o ochronie sygnalistow, odpowiada Zarzad Organizacji.
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12. Klauzula informacyjna dla Sygnalisty jest takze przekazywana przy pierwszym

13.

14.

15.

11.

12.

13.

14.

1.

kontakcie z Sygnalists. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od doreczenia klauzuli
informacyjnej dla osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie od Sygnalisty lub dla osoby
trzeciej wskazanej w Zgloszeniu na podstawie art. 14 ust 5 RODO w sytuacji gdy
istnieje ryzyko uniemozliwienia lub powaznego utrudnienia realizacji celéw takiego
przetwarzania )np. ryzyko mataczenia). W takim przypadku rekomendowane jest
sporzgdzenie notatki stuzbowe;.

Na stronie internetowej oraz w siedzibic Jednostki, w widocznym miejscu
publikuje si¢ kanaly przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o
naruszeniach prawa.

Czlonkom Zespolu gwarantuje sie niezaleznosé w wykonywaniu swoich dziatapn —
nie mogg one otrzymywaé instrukcji  postepowania  od zadnej osoby z
Organizacji.

Zapewnia si¢ ochrone dokumentacji dotyczacej zgloszen oraz postepowan
nastepczych:

a. dane papierowe sg przechowywane w szafie zamykanej na klucz, do ktérej
dostep maja tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych zwigzanych z
postepowaniami;

b. dostep do systeméw, w ktérych sg przetwarzane dane, jest ograniczony do
uprawnionych uzytkownikéw, a kazde dziatanie na danych (dostgp, edycja,
usuwanie, itp.) jest rejestrowane;

¢. dane przekazywane droga elektroniczng sg wezesniej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane;

d. dane po ustaniu przydatnogci s usuwane bezpowrotnie z systeméw, a dane
papierowe niszczone w niszczarce.

Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajgcego zamiast danych
Sygnalisty jest stosowany przypisany identyfikator, W postgpowaniu  nalezy
odwola¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostalo zarejestrowane zgloszenie od
Sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgloszenie naruszenia.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamodci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postgpowania karnego.

Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgloszen
kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekazaé je do
osoby upowaznionej do rozpatrywania zgloszen i usunaé wszelkie jej kopie (np. z
poczty e-mail).

Dane Sygnalisty moga by¢ ujawnione tylko we wskazanych okoliczno$ciach:

a. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

b. na wniosek i za zgoda Sygnalisty.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
Zaden pracownik, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej
Procedurze zgtoszen wewnetrznych oraz innych przepisach prawa nie moze spotkac

si¢ z odwetem lub negatywna oceng swojego zachowania ze strony przelozonych oraz

-10-




oy

innych pracownikow. Dotyczy to takze os6b, ktore wystepuja we wszelkich
postgpowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujg pracodawcy badZz innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidlowosci lub udzielajg
wsparcia w tym zakresie innym pracownikom.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zardwno ochrone 0s6b dokonujgcych zgloszenia,
jak i 0s6b pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia.

Zakaz dziataf odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze sie, ze
zgloszenie bylo bezzasadne pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i Ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa. Ciezar dowodu udowodnienia, ze Sygnalista
"miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa” obcigza Sygnaliste.

Wszelkie dzialanie polegajagce na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace
charakter §wiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i
spotka si¢ z adekwatng i proporcjonalng reakcja Pracodawcy, w tym zgloszeniem do
organdw $cigania w ramach odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej w Ustawie.

§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zglaszajacy moze dokonal zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo wskazanych organéw bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

Zaleca si¢ by przed dokonaniem zgloszenia zewngtrznego w pierwszej kolejnodci
dokona¢ zgloszenia wewnetrznego — przewidzianymi niniejszq Procedurg kanatami
zgloszen opisanymi w §4 Procedury.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, a takze w formie
dokumentowej poprzez:

a. Wysylke zgloszenia w postaci papierowej na adres korespondencji wskazany
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
b. W postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres

elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres doreczefi elektronicznych, wskazane
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszen w
postaci elektroniczne;.

W  zgloszeniu zewngtrznym zaleca si¢ podanie adresu do kontaktu (adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej) przez Zglaszajacego.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjal zgloszenie
zewngtrzne, przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia zgloszenia potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Zglaszajacy
wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
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Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
Zglaszajgcego.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw, w tym kadry
kierowniczej, w przedmiocie przeciwdziatania naduzyciom prawa.
W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i
swiadkéw  postgpowania obowigzuja regulacje rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzeniec o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie przez czlonkéw
zespolu danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na
podstawienie odrgbnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych osobowych,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4.
. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ mozliwos¢ zdalnych posiedzen zespotu
wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji.
. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkafh zespolu organizowanych w
trybie zdalnym majg zastosowanie regulacje rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
. Dokumenty zawierajagce dane osobowe, o ktérych mowa w przepisach RODO
przekazywane do zespotu w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania.
. Procedura zgloszenn wewngtrznych uzgodniona zostata z Forum Pracowniczym-—
wylonionym w trybie przyjetym u pracodawcy.
. Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w Organizacji..

Maciej Frukacz ,

Prezes Zar qd
Emerson Polska Sp. z 0.0. Sp.k.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGELOSZEN
WEWNETRZNYCH

Ja NIZ€] POAPISANY/A .vevrvrvrriirieenireeirienieirieiee ettt
(imig¢ i nazwisko pracownika)

zatrudniony/a na StanOWISKU .......cc.cviiiiiiiiiiiii
(nazwa stanowiska pracy)
w Emerson Polska Spélka z o.0. Sp. Komandytowa
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg zgloszef wewnetrznych
w Emerson Polska Spétka z 0.0. Sp. Komandytowa

(podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udzialem w pracach Zespotu ds. zgloszefi sygnalistow w Emerson Polska
Spotka z 0.0. Sp. Komandytowa z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim
zobowiazuje sie:

1.

Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w Scislej tajemnicy informacji
poufnych w rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowaé je i
chroni¢ przed ich ujawnieniem do wiadomogdci oséb postronnych. Przez informacje
poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w
formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z
pracami zespotu (dalej: zesp6l), uzyskane w trakcie prac zespolu, w trakcie spotkan,
posiedzefi bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku z pracami
zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny Sposob.

Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywaé ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom
trzecim lub wykorzystywa¢ jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwodci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrdci¢ sie na
piSmie do pracodawcy.

Przyja¢ na siebie odpowiedzialno$é za szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego
o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowaé poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym oswiadczeniu.

..........................................................

podpis sktadajacego o§wiadczenie
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Zalaceznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE CZE.ONKA ZESPOLU

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczgcym si¢ postepowaniu wszezegtym przez zespol nie
jestem wnioskujagcym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajaca prawo, a takze
osoba pozostajaca z osoba skladajaca zgloszenie w matzefiskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwiazana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez
0sobg pozostajgcg wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzié to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i bezstronnosei.

(podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 4 do Procedury zgloszen

wewnetrznych
Emerson Polska Spétka z 0.0. Sp. Komandytowa
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim
UPOWAZNIENIE
Upowazniam i polecam Panu/Pani..................oovuvevuvvniin.
PESEL.....oiviiiiiiiiiiin do:
- przyjmowania i weryfikacji zgloszen dokonanych w ramach ustawy o ochronie

sygnalistow;

- podejmowania dziatan nastepczych oraz,

- przetwarzania danych osobowych (w tym szczegélnych kategorii danych) os6b
zglaszajgcych, stawiajacych sie w charakterze stron i $wiadkéw na posiedzeniach
zespolu przyjmujgcego zgloszenia naruszen prawa oraz dokumentéw zawierajacych
dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakoficzenia udziatu w pracach Zespotu ds.
zgloszen sygnalistow.

Oswiadczenie zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, gdzie jeden
egzemplarz zostanie umieszczony w dokumentacii pracowniczej Pracownika w Dziale
Zasobow Ludzkich.

..........................................

Pracodawca

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie

...................................................
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Zalgcznik nr 5 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Emerson Polska Spotka z o.0. Sp. Komandytowa
z siedzibg w Piotrkowie Trybunalskim

FORMULARZ ZGLOSZENIA

DANE OSOBY SKEADAJACEJ ZGLOSZENIE

Imie i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i Data/termin

wskazaniem okolicznosci faktycznych. zdarzenia (jezeli
dotyczy)

Podpis osoby skladajacej zgloszenie

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
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Zalgcznik nr 6 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

Obowiazek informacyjny RODO dla oséb zgtaszajacych kanatem wewnegtrznym naruszenia prawa
w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia przepiséw prawa, wypetniajgc obowigzek informacyjny

wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Emerson Polska Sp. z o.0. Sp.k. wpisana do
rejestru przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
todzi Srédmiescia w todzi, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
0000521386, NIP 771-01-08-590 REGON 590000402, adres: 97-300 Piotrkéw Trybunalski ul
Belzacka 176/178

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych JIOD):

I0D: Mariusz Dawid

e-mail: abi@emerson.pl

tel.: +48 661 944 105

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:

a) prowadzenie obstugi dotyczacej zgtoszeri wewnegtrznych w przedmiocie naruszen prawa,
ti. w szczegélnosci przyjmowanie zgtoszer, przekazywanie sygnaliscie informacji
dotyczacych zgtoszenia, weryfikacja i analiza otrzymanego zgtoszenia, przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajacego, prowadzenia rejestru zgtoszer naruszen oraz archiwizacja
dokumentéw — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. konieczno$é wypetnienia
obowigzku prawnego cigiacego na Administratorze, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), naktadajgcymi na
Administratora obowiazki w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgtoszen
wewnetrznych; :

b) dochodzenia roszczei i obrony przed roszczeniami, a takze przechowywania
dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktéw oraz sporzadzania raportéw podsumowujacych prowadzone
dziatania naprawczych — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO. co jest prawnie
uzasadnionym interesem administratora.

3.Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgtoszeniu 5§ przetwarzane w oparciu o przepisy prawa, ale ich
podanie (w odniesieniu do adresu poczty elektronicznej i/lub numeru telefonu podanego w
zgtoszeniu) nie jest wymagane do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. Podanie danych osobowych
dotyczacych imienia i nazwiska jest wymagane do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

5. Ochrona tozsamosci sygnalisty: W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje,
Pani/Pana dane osobowe, nie podiegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom
spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej sprawie), chyba ie
za Pani/Pana wyraZng zgoda. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych w
zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwiazku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie
podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisbw prawa lub operatorom pocztowym.
Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw
zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnoéci Administratora (np. dostawcy ustug
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10.
11.

informatycznych), a takie podmiotom zewnetrznym wspierajgcym Administratora w zakresie
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

Dane osobowe beda udostepniane odrebnym Administratorom, tj. wiasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegblne przypadki, gdy moze doj$é do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyja$niajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do
obrony, moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub whadciwy sgd powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowari zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe,
ktére nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takie ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Pani/Pana dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

-19-




Obowiazek informacyjny RODO dla osoby, ktérej dotyczy zgloszenie od sygnalisty/ dla osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu

Zgodnie z art. 14 Ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., dalej ,RODO”, {Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:
Administratorem Pani/a danych osobowych jest Emerson Polska Sp. z 0.0. Sp.k. wpisana do rejestru
przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi Srédmiescia
w todzi, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000521386, NIP 771-01-
08-590 REGON 590000402, adres: 97-300 Piotrkéw Trybunalski ul Belzacka 176/178

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych )IOD):
I0D: Mariusz Dawid

e-mail: abi@emerson.pl
tel.: +48 661 944 105

1. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.) - dalej RODO — obowiazek administratora, w zwiazku z
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu
realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

2. Mozemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu takie w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane
osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub
obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami parnstwowymi (art. 6 ust. 1
lit. f RODO).

3. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste w zgtoszeniu, wobec czego Administrator
bedzie je przetwarzac, w zaleznosci od tresci zgtoszenia, jako:

a). dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna,
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

b). dane osobowe osoby trzeciej, rozumianej jako osoba fizyczna wskazana w zgtoszeniu, ktéra
moze posiadac informacje niezbedne dla wyjasnienia sprawy.

6. Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym, na
podstawie uméw zawartych przez administratora, obstugg dziatalnosci administratora (np. dostawcy
ustug informatycznych). Dane osobowe moga byé udostepnione podmiotom  zewnetrznym
wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe
bedq udostepniane odrebnym administratorom, tj. wiasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatari nastepczych.

7. Szczegolne przypadki, gdy moze dojéé do ujawnienia danych:

a) W zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania Pani/Panu prawa do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy
takie dziafanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi
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10.

11.

12,

13.

Panig/Pana, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe zostang usunigte, a dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem zniszczone po
uplywie okresu przechowywania (nie dotyczy to sytuacji, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig  cze$¢ akt postepowan  przygotowawczych lub  spraw  sadowych lub
sgdowoadministracyjnych).
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, e przepisu art. 15 ust. 1
lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgode na takie
przekazanie.
Posiada Pan/i prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych. Przystuguje Pani/u
takie prawo do Zigdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takie sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest
niezbgdne do wywigzania sie przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystepuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa UODO (uodo.gov.pl). Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych,
usunigcia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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Zatgcznik nr 6 do Procedury zgtoszen

Wewnetrznych

ZGODA NA UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

......................................

......................................

......................................

Adres e-mail lub numer telefonu

]

wyraiam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej
tozsamosci, osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny. Przyjmuje do wiadomosci, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze by¢ wycofana w dowolnym momencie; wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Oswiadczenie Sygnalisty:
Przyjmuje do wiadomosci, ze:

.........

zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ zgtoszone anonimowo, bez podania danych osobowych;
wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktdrej ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiazkiem wynikajacym z przepisdw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, zostatam/em poinformowana/y, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wiaze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej tozsamosci przez
organy, instytucje i reprezentujace je osoby, ktérym zostanie przekazane zgloszenie/do ktérych
zostanie ztozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z
podejmowanymi dziataniami nastepczymi;

zostatam/em poinformowana/y, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie mojej
tozsamosci osobom nieupowainionym przez podmiot prawny, dane bedg mogly zostaé
udostepnione osobom nieupowaznionym przez podmiot prawny, tj. osobom wskazanym w
zgtoszeniu lub osobom, ktérych dotyczy zgloszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z
art. 14 RODO przez podmiot prawny lub przy realizacji prawa tych os6b dostepu do ich danych
osobowych z art. 15 RODO).

.......................................

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 7 do Procedury

zgtoszen wewnetrznych

Numer
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane
osobowe
sygnalisty
oraz osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie,
niezbg¢dne
do
identyfikacji
tych oséb

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgloszenia

Informacja

o podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoficzenia

sprawy
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