PROCEDURA
zgtaszania naruszei / nieprawidtowosci, podejmowania dziatai nastgpezych
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (Sygnalistow)
w SINTERIT Sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie
/dalej jako: , Procedura”/

§1
Postanowienia ogdlne
Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.

poz. 928), z dniem 25 wrzesnia 2024 roku ustanawia sig w Sinterit Sp. z 0.0. z siedzibg w
Krakowie (dalej: ,Sinterit”; ,Spotka”) wewnetrzng procedure zgfaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatatt nastgpczych (dalej jako: ,Procedura”) .

Przez uzyte w Procedurze okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte w ustawie, o ktdrej

mowa w ust. 1.

§2
Cel i przedmiot Procedury
Celem Procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkow naruszen prawa, o ktérych mowa w

ust. 2 ponizej, zapobieganie nielegalnym dziataniom, ochrona sygnalistow i zapewnienie
poufnosci ich tozsamosci oraz poprawa warunkow pracy w Sinterit

Przedmiotem zgloszenia naruszeri/nieprawidtowosci mogg by¢é wszelkie dziatania badz
zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgcego nastepujgcych
obszardw:

a. korupgji;

b. zaméwien publicznych;

c. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terraryzmu;

d. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

e. bezpieczenstwa transportu;

f. ochrony srodowiska;

g. ochrony konsumentow;

h. ochrony prywatnoséci i danych osobowych;

i. bezpieczeAstwa sieci i systemow teleinformatycznych.



3. Osoby zglaszajace naruszenia podlegajg ochronie. Zakazuje sie ujawniania toisamosci

zgtaszajacego whrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec tych os6b.

4. Zochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:

osoby pomagajace dokonac zgtoszenia,

inne osoby powigzane ze zgtaszajacymi, ktore mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
kontekscie zwiazanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow,

osoby fizyczne, dla ktérych zgtaszajacy pracuje lub ktére sg w inny sposdb z nim powigzane

w kontekscie zwigzanym z pracg.

§3

Podmioty uprawnione do dokonania zgtoszenia

1. Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne (dalej jako: Sygnalisci), ktore

uzyskaty informacje na temat narusze w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

a.

b.

g
h.

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa

w procesie rekrutacji;

osoby $wiadczace] prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

wspolnika;

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

przedsiebiorcy i innej osoby prowadzace] dziatalnos¢ na wiasny rachunek oraz osoby
swiadczace] prace pod nadzorem  przedsiebiorcy i osoby prowadzace] dziatalnosc
gospodarczg w zakresie, w jakim osoby te wykonywaty zadania dla Sinterit Sp. z 0.0.;
stazysty;

praktykanta.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy ¢ ochronie sygnalistow

od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, o ile miat uzasadnione podstawy

sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa

w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa (warunki objecia sygnalistow ochrong).

3. Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.
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§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:
a) za podrednictwem  poczty  elektronicznej na  zastrzezony  adres  e-mail:

sinterit.zgloszenia@sinterit.com; lub

b) za posrednictwem listu poleconego na adres siedziby Sinterit Sp. z 0.0.: ul. Nad Drwing 10
bud. B3, 30-741 Krakow, adresowanego bezposrednio do Kierownika Dziatu Personalnego;
lub

c) pisemnie na Karcie zgtoszenia, stanowigcej Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury (ztozonej u
Kierownika Dziatu Personalnego); lub

d) osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktdry zostanie sporzadzony z wykorzystaniem
Karty zgioszenia przez Kierownika Dziatu personalnego, badZ osobe przez niego pisemnie
upowazniong w trybie niniejszej Procedury, w terminie pieciu dni roboczych od dnia
otrzymania wniosku o zorganizowanie spotkania;

Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane. Sinterit zapewni wszelkie srodki ostroznosci by

zapewni¢ poufnosé tozsamosci Sygnalisty i 0séb trzecich wymienionych w zgtoszeniu, jak rowniez

bezpieczeristwo udostepnionego kanatu komunikacji.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) imie i nazwisko zgtaszajacego;

b) opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty (jesli mozliwa do
wskazania);

c) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu;

d) wskazanie osdb majacych zwiazek ze sprawg lub ewentualnych Swiadkow;

e) wskazanie osdb, z ktérymi osoba dokonujaca zgtoszenia kontaktowata sig w danej sprawie;

f)  inne okolicznosci istotne dla sprawy;

g) date dokonania zgtoszenia oraz podpis zgtaszajacego.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastapi w ciagu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba ze

osoba dokonujaca zgfoszenie nie podata adresu, na ktdry nalezy przekaza¢ potwierdzenie, badz

podany adres jest nieprawidfowy.

§5
Podmiot upowazniony do przyjmowania zgloszeni
Osoba upowazniong do przyjmowania zgtoszen osobiscie lub pisemnie na Karcie zgtoszenia, jest
kierownik dziatu personalnego Sinterit, a w razie jego niecbecnosci wylgcznie pisemnie

upowazniony przez Spotke pracownik, po ztozeniu o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci.



2.

Do obowigzkow osob upowaznionych nalezy, w szczegdlnosci:

® przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie;

e wstepna weryfikacja i ocena zgfoszenia w przedmiocie przyjecia zgtoszenia do
dalszego procedowania, badZ jego odrzucenia jako bezzasadnego, w tym nie
podlegajacego rozpoznaniu w niniejszej Procedurze;

® wzywanie osoby zgtaszajacej do uzupetniania przekazanych informacji;

e zapoznanie osoby zgtaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow;

e utrzymywanie kontakiu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej informacji o podjetych
dziataniach nastepczych;

e prowadzenie rejestru zgtoszen wg Zatacznika nr 2 do Procedury.

§6
Rejestr zgtoszen
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
zgtaszajacego oraz oséb zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektronicznej.
Dostep do rejestru zgfoszen wewnetrznych przystuguje wylgcznie:

e Cztonkom Zarzadu SinteritSpz 0.0,;

e pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie Zarzadu;

@ innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszer —
ale wytacznie w zakresie spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru),
bez danych osobowych (dane osobowe udostepniane s3 tylko w uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Zarzadu);

e organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane osobowe w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 3 lat od daty

przyjecia zgtoszenia.

§7
Postepowanie wyjasniajace; Dzialania nastepcze
Zarzad Sinterit, powotuje bez zbednej zwtoki komisje wyjasniajaca.
Komisja wyjasniajaca podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannodci, nie
pdiniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia do rozpatrzenia,

Cztonkowie komisji prowadzg postepowanie na podstawie pisemnych upowaznien.
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Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegiego), Zarzad moze powotaé taka osobe do udziatu w pracach
komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z ta asobg umowa zawierata klauzulg
o zachowaniu poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.
Cztonkiem komisji nie moze byc:
zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;
osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;
osoba bedgca bezposrednim podwiadnym lub przefoionym osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu
karnego);
osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidiowosc bedzie przedmiotem
badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy tego typu);
osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnasci z innych przyczyn.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie komisji majg prawo do:
dostepu do dokumentdw i danych Sinterit w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;
uzyskiwania informacji od kierownikdw poszczegolnych dziatow;
uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnienr od pracownikéw i zleceniobiorcow Sinterit;
dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw [z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODOJ;
dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO];
dostepu do pomieszczern jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow;
konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajacym.
Z ustaledr poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego komisja sporzadza raport
koricowy, ktdry przedktada Zarzadowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w
tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie
odpowiedzialne.
Wraz z raportem koricowym komisja zatacza propozycje dalszych dziatan, ktérymi w szczegdlnosci
moga byé:

e zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatar (oddalenie zgtoszenia jako

bezzasadnego badi nie podlegajacego rozpoznaniu w niniejszej Procedurze lub
naruszenie opisane w zgtoszeniu jest nieprawdziwe);

e przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;



e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

e zmiany lub rotacje na stanowiskach;

@ whnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;

e zmiany w wewnetrznych procedurach;

e podjecie dziatann cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umow, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

e zfozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

e poinformowanie wlasciwych stuzb i organdw.

§8

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

2. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

3. Klauzula informacyjna stanowi Zatgcznik nr 3 do Procedury.

§9
Postanowienia koricowe

1. Procedura udostepniona jest wszystkim pracownikom Sinterit Sp. z 0.0., a jej przestrzeganie
stanowi ich obowigzek.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia Procedury wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Tresc¢ Procedury zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikéw w Spéice.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
achrony osob zgtaszajgocych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
karnego i Kodeksu karnego.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - Karta Zgtoszenia

Zatgcznik nr 2 — Wzor Rejestru Zgloszen

Zatgcznik nr 3 — Klauzula informacyjna o ochronie danych ocsebowych
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Zatacznik nr 1

KARTA ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Data zgtoszenia:

Imie i nazwisko:

Sposob kontaktu ze zgtaszajgcym:

Data zaistnienia naruszenia lub data powziecia wiadomosci:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia:

szczegotowy opis okolicznosci oraz sposob w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazania
czasu i miejsca, wskozanie potencjalnych swiadkéw (w tym osob z ktérymi dokonujgcy zgloszenia kontaktowal sie w danej sprawie), inne

informacje istotne dla sprawy:

Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:




Potencjalni éwiadkowie nieprawidtowosci: imie i nazwisko swiadka, miejsce pracy, sposob kontaktu:

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

4, Znana jest mi Procedura Zgtaszania Naruszen Sinterit

Zapoznatam/em/ sie:

Data i podpis przyjmujgcego zgtoszenie




Zatacznik nr 2 - Wzor rejestru zgtoszen

Numer zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Dane osoby
zgtaszajgcej

Dane osoby,
ktérej dotyczy
zgloszenie

Dane do
kontaktu
zglaszajgcego

Data
dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacje o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoriczenia
sprawy




Zatacznik nr 3 - Klauzula informacyjna

KLAUZULA INFORMACYJNA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY
(art. 13 ust. 112 RODOI1])

1. Administrator Danych Osobowych {w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO):

SINTERIT Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Krakowie (30-741), ul. Nad Drwing 10, bud.
B3, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa —
Srodmiescia w Krakowie X Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS: 0000535095, NIP:
679-310-64-16, tel.: (+48) 570 702 990, e-mail: contact@sinterit.com.

2. Celeipodstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadai zwigzanych z obstuga zgloszen
wewnetrznych, w tym prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2 2024 r. poz. 928) oraz w oparciu o tresc przepisu:

art. 6 ust 1 lit. (c) RODO — ,przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiqgzku prawnego

cigzgcego no administratorze”;

art. 9 ust. 2 lit. (g) RODO - ,przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z wainym
interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa parnstwa czionkowskiego, ktore sq
proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajq istoty prawa do ochrony danych i przewidujgq

odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i interesdw osoby, ktdrej dane dotyczq”;

/Przetwarzanie danych w zakresie danych nadmiarowych (tj. danych niebedqcych niezbednymi danymi do
rozpatrzenia zgloszenia), ale wskazanych z wiasnej iniciatywy: Pani/Pana dane przetwarzane sq na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, tj. przetwarzanie danych i danych szczegdlnej kategorii nastepuje

na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg lub jej przedstawiciela ustawowego/.

3. Odbiorcy danych osobowych:

Podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa, ktérym Administrator
udostepnia dane osobowe (np. wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich) oraz podmioty przetwarzajace,

realizujgce ustugi na rzecz Administratora (np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia dokumentow
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firma zapewniajgca wsparcie techniczne IT). Administrator zapewnia, iz dostep do danych osobowych beda

posiadac wylgcznie osoby upowaznione, wyznaczone przez Administratora do obstugi zgtoszen wewnetrznych.

4. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, a takie prawo ich sprostowania
(poprawiania), Zgdania usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu. a takze prawo wniesienia skargl do organu nadzorczego - Prezesa UODO {ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa). Wymienione prawa mogg by¢ ograniczone, kiedy Administrator jest zobowigzany prawnie
do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego lub wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie art, 6 ust. 1 /it. a i/lub art. 9 ust. 2
lit. @ RODO mogq Paristwo w kaZdej chwili wycofad zgode. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych nie

wplywa na zgodnosc z przepisami przetwarzania realizowanego przed wycofaniem zqody.

5. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje PanifPanu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych Przestaniemy przetwarzac Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazac, ie
w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne
wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dan bedg nam niezbedne do ewentualnego

ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6. Okres przechowywania danych osobowych:
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgfoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakohiczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych

oscbowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

[1] RODO - rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
2z przetworzaniem danych oscbowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE [ogdine rozporzqdzenie

o ochronie danych).
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