WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAL AN NASTEPCZYCH
W REMY Spétka z 0.0. Glogéw, ul. Zukowicka 1,

§ 1 Zakres regulaciji

1. Niniejsza ,Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w REMY Spétka z o.0. (dalej: ,Procedura”),

ma na celu realizacje obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) w zakresie przyjmowania zgtoszen |

wewnetrznych zawierajacych informacje o naruszeniu prawa w REMY Spdétka z o.0. |
2. Procedura okresla definicje, sposoby i zasady przyjmowania przez REMY

Spéika z 0.0. zgtoszen wewnetrznych zawierajgcych informacje o naruszeniu prawa,

w szczegoinosci dotyczace:

o Koordynatora ds. zgtoszerh wewnetrznych;

o Komisji ds. zgloszen wewnetrznych Spétki upowaznionej do rozpatrywania
zgloszen wewnetrznych, wigczajgc w to weryfikacje konkretnego zgtoszenia
wewnetrznego i przygotowujacej rekomendacje dziatari nastepczych, oraz
poodejmowania dziatan nastepczych;

¢ sposobow przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;

» trybu postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo;

» obowiazkow REMY Spdtka z o.0. wobec sygnalisty;

e obowigzku podjecia przez REMY Spédtka z o0.0. dziatai nastgpczych;

+ informacji na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo drganéw publicznych oraz do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

l
e przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgleddw bezpieczeristwa publicznego.
| § 2 Definicje
llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1. Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez REMY
Spotka z 0.0. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu

wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
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przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach Procedury.

. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg w REMY Spotka z 0.0. lub
na rzecz REMY Spoika z 0.0., ktdre jest spowodowane zgteszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktdrego doszto Iub prawdopodobnie dojdzie w REMY Sp. z o.0.,, w kiorym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji iub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy z REMY Spéfka z 0.0. albo na rzecz REMY Spdétka z o.0., pracuje
lub pracowat lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

. Komisja ds. zgtosze wewnetrznych (zwanej tez dalej: ,Komisjq”") — nalezy przez
to rozumie¢ powolywang przez Prezesa Zarzadu REMY Spédtka z o.0., grupe
pracownikow REMY Spotka z 0.0. do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sprawie danego zgtoszenia wewnetrznego, upowazniona do rekomendowania
dziatan nastepczych, przy czym liczba oséb w skiadzie Komisji ds. zgloszen
wewnetrznych powinna by¢ kazdorazowo nieparzysta.

. Kontekscie zwigzanym z praca w REMY Spétka z 0.0. — nalezy przez to rozumie¢
przeszte, obeche lub przyszle dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w REMY Spoétka z o.0. lub na rzecz
REMY

Spotka z 0.0., w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwosé dodwiadczenia dziatan odwetowych.

. Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych (zwanym tez dalej: ,koordynatorem”) —-
nalezy przez to rozumie¢ pracownika REMY Spétka z o.0., ktdry w szczegdlnosci:
przyjmuje zgtoszenia wewnetrzne, prowadzi dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym

wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnalicie informacje zwrotne, a
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takze jako bezstronna osoba, jest czionkiem Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych, a
takze jest upowazniony do rekomendowania dziatan nastepczych;

7. Osobie zastepujacej Koordynatora ds. zgloszenn wewnetrznych (zwanym tez
dalej: ,osoba zastepujaca Koordynatora”) — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
REMY Spétka z 0.0., kidry podejmuje czynnosci w razie nieobecnosci Koordynatora
albo w sytuagcji, w ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora;

8. Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce w szczegdlnosci:

e Korupcii,

s zamdwien publicznych,

¢ przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

¢ interesow finansowych Skarbu Parnstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

s ochrony $rodowiska,

¢ zdrowia publicznego,

e ochrony konsumentdow,

+ konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z
dziedzinami wskazanymi powyzej

» regulacji wewnetrznych (procedur, polityk, regulaminéw itp.) obowiazujgcych w
REMY Spétka z 0.0.

9. Zarzad REMY Spoétka z o0.0. — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu iflub
Czionka Zarzadu - Dyrekiora Zaktadu, w zakresie realizowanych zadan;

10.Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowo$ci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako
osoba, z kidra osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;,

11.Osobie pomagajacej w dokonaniu zgioszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, kidra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
kontekscie zwigzanym z pracg w REMY Spétka z 0.0. i ktdrej pomoc nie powinna

zostaé ujawniona;
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12.Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznag, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17),

13.Pracowniku REMY Spétka z o.0. — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe, kidra
pozostaje z REMY Spotka z o0.0. w stosunku pracy, jest wspotpracownikiem
REMY Spotka z 0.0. iflub wykonuje bezposrednio prace na zlecenie lub na rzecz
REMY Spotka z o.0.

14. RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie 0 ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.);

15.RZW — nalezy przez to rozumieé Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony w
formie pisemnej iflub elektronicznej;

16.REMY Spédtka z o.0. — nalezy przez to rozumie¢ REMY Spétka z o.0., Glogow,
ul. Zukowicka 1, reprezentowany przez Prezesa Zarzadu iflub Czionka Zarzadu —
Dyrekiora Zakfadu;

17.Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca
w REMY Spoétka z 0.0. w tym pracownika REMY Spdtka z o.0., osobe Swiadczaca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, kontrahenta (wykonawcoéw) i pracownikow kontrahenta
wykonujacych prace w REMY Spétka z 0.0. lub na rzecz REMY Spdtka z 0.0,
stazyste, wolontariusza, prakiykanta, a takze osobe biorgcg udziat w procesie
rekrutacji prowadzonej przez REMY Spétka z 0.0.;

18.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

19.Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie REMY Spétka z o.0. informacji 0 naruszeniu prawa;

20. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu, w rozumieniu

nadanym w art. 2 pkt 6 ustawy, informacji o haruszeniu prawa.
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§ 3 Mozliwosé zgloszenia zewngtrznego

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa przez REMY
Spotka z 0.0, bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego do
REMY Spdétka z o0.0.

2. Zgloszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa przez REMY Spdtka z o.0. jest
przyjmowane przez podmioty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy. Aktuaing
informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalezé na stronach intemetowych witasciwych organdw publicznych, w tym
Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 4 Sposoby dokonywania zgloszenia wewnetrznego
1. Zgloszen wewnetrznych dokonuje sie pisemnie albo ustnie.
2. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. W przypadku wniesienia takiego
zagtoszenia, podlega ono rejestracji bez nadawania dalszego biegu. Zgtoszenia

wewnetrzne opatrzone pseudonimem beda traktowane jako zgtoszone anonimowo.

§ 5 Pisemne zgtoszenie wewnetrzne
1. Zgloszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej
Zz mozliwoscig wykorzystania wzoru Karty zgloszenia stanowigcej zatacznik nr 1 do

Procedury {(wzér Karty zgtoszenia do pobrania na stronie: www.remy.com.pl w

zaktadce nieprawidlowosci).
2. Zgtoszenie pisemne w postaci papierowej nalezy kierowac¢ pod adresy:

e REMY Spoéika z 0.0., Glogéw, ul. Zukowicka 1, 67-231 Zukowice z
dopiskiem na kopercie ,zgltoszenie nieprawidtowosci”,

o Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych, na adres korespondencyjny REMY
Spoétka z o.0. z dopiskiem ,zgloszenie nieprawidlowosci” z wylgczeniem
wskazanym w § 6 pkt 2, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora.

3. Zgloszenia pisemnego w postaci elektronicznej dokonuje sie¢ na adres poczty
elektronicznej Koordynatora: sygnalista@remy.com.pl.

§ 6 Ustne zgtoszenie wewnetrzne
1. Zgtoszenie ustne dokumentowane jest w formie protokotu rozmowy.
2. Nawniosek sygnalisty ustne zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia. W takim przypadku,
za zgoda sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania,

odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, sporzadzonego przez
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Koordynatora.
3. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu przez

jego podpisanie.

§ 7 Elementy zgitoszenia wewnetrznego
1. Zgloszenie wewnetrzne, niezaleznie od sposobu jego zgloszenia, musi zawieraé co
najmniej:
e dane osobowe sygnalisty, w tym informacje dot. statusu sygnalisty w
kontekscie zwigzanym z pracg w REMY Spélka z 0.0,;
* opis zdarzenia/stanu podlegajacego zgtoszeniu wewnetrznemu.

» Zgloszenie wewneirzne powinno zawiera¢ dane kontaktowe sygnalisty.

§ 8 Czynnosci wstepne dotyczace zgltoszenia wewnetrznego

1. Zgloszenie wewnetrzne wniesione do Zarzadu REMY Spétka z o.0. jest przekazywane
do Koordynatora, za wyjatkiem gdy naruszenie dotyczy dziatan Koordynatora.

2. Koordynator, oscba zastepujgca Koordynatora wyznaczana jest sposrod
pracownikow REMY Spotka z o.0. przez Zarzad REMY Spdtka z o.0. odrebnym
zarzadzeniem.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne wptynie bezposrednio do Koordynatora,
innej komorki organizacyjnej REMY Spdéika z o.0. lub bezposSrednio do innej osoby
zatrudnionej w REMY Spdika z 0.0., odpowiednio: Koordynator, kierownik komorki
organizacyjnej albo osoba zatrudniona w REMY Spoétka z 0.0. niezwiocznie informujg
o tym fakcie Zarzad REMY Spétka z 0.0. przekazujg mu zgtoszenie wewngtrzne.

4. Koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgiloszenia, a w uzasadnionych
przypadkach wnioskuje o powolanie Komis;ji.

5. Komisja powolywana jest przez Zarzad REMY Spdtka z 0.0. w drodze zarzadzenia.

6. Dane osobowe sygnalisty, osob pomagajgcych sygnaliScie w dokonaniu zgtoszenia
oraz os6b powigzanych z sygnalistg sg znane Koordynatorowi i Zarzgdowi REMY
Spoétka z 0.0. z zastrzezeniem ust. 8 ninigjszego paragrafu.

7. Koordynator dokonuje anonimizacji danych oscbowych oséb wymienionych w ust. 6
na wszelkich dokumeniach sprawy, w kolejnym etapie obsiugi zgtoszenia (po
zarejestrowaniu). Po zarejestrowaniu oryginaine zgtoszenie jest wylaczane z dalszej
dokumentacji sprawy i o ile konieczne jest dalsze przekazywanie informacji w nim

zawartych, odbywa sie to tylko w wersji zanonimizowane;j.

Strona 6 7z 33

r\——’t/'—\




8. Zarzad REMY Spétka z o0.0. moze zdecydowaé o ujawnieniu Komisji danych
sygnalisty, osdb pomagajgcych sygnaliscie w dokonaniu zgltoszenia oraz osoéb

powigzanych z sygnalista.

§ 9 Czynnosci Koordynatora
1. Koordynator rejestruje zgltoszenie wewnetrzne w RZW.
2. W RZW odnotowuje sie co najmniej:
¢ kolejny numery porzgdkowego zgloszenia wewnetrznego,
+ date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
e adres do kontaktu sygnalisty,
* dane osobowe sygnalisty,
s przedmiot naruszenia prawa,
¢ dane osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
o date przekazania informacji zwrotnej,
¢ informacije o podjetych dziataniach nastepczych,
e date i sposdb zakoniczenia sprawy,
3. Na zgtoszeniu wewnetrznym i na wszystkich dokumentach wytworzonych w zwigzku z
tym zgtoszeniem nanosi sie numer sktadajacy sie z:
s literowego oznaczenia ,RZW”;
e Kkolejnego numeru porzgdkowego w RZW;
o ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.
4. RZW prowadzony jest w sposob umozliwiajgey kontrole przebiegu, terminowosci
| postepowania ze zgtoszeniami wewnetrznymi — stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.
5. Koordynator prowadzi z sygnalistg dalszg komunikacje, w tym:

* potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ potwierdzenie — stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

* speinia obowigzki informacyjne wobec sygnalisty — stanowi zatacznik nr 9 oraz
zatgcznik nr 10 do Procedury;

e W razie potrzeby wystepuje do sygnalisty o dodatkowe informacje;

o przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego lub w
przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

6. RZW przechowywany jest przez Koordynatora.
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7. RZW prowadzony w sposob zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy
uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufno$ci tozsamosci sygnalisty oraz
os6b zwigzanych z dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.

8. Dostep do RZW ma Koordynator, a w przypadku nieobecnosci Koordynatora lub
w przypadku okreslonym w § 11 ust. 3 Procedury — osoba zastepujaca Koordynatora.

9. Dane osobowe oraz pozostate informacje w RZW sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10 Powolanie Komisji ds. zgtoszenia wewnetrznego

1. W przypadku okreslonym w § 8 ust. 5 Procedury Prezes Zarzadu w drodze odrebnego
zarzadzenia powotujg Komisje — w ciggu 7 dni roboczych od dnia wniosku
Koordynatora o powotanie Komisji, w celu przeprowadzenia postgpowania
wyjaéniajacego w zwigzku z koniecznoscig rozpoznania danego zgtoszenia
wewnetrznego.

2. W skiad Komisji wchodzi Koordynator jako Przewodniczgcy Komisji.

3. Cztonkowie Komisji z wytaczeniem Koordynatora prowadzg postepowanie na
podstawie upowaznien.

4. Jezeli zgtoszenie dotyczy Koordynatora, Koordynator nie moze by¢ cztonkiem Komisji,
a jej pracom przewodniczy osoba zastepujaca Koordynatora. Przepisy § 8-9 oraz
dalsze dotyczace Koordynatora stosuje sig odpowiednio.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, jesli w toku postepowania zaistnieje
koniecznoéé skorzystania z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego),
REMY Spétka z 0.0., moze powotaé takg osobe do udziatu w pracach Komisji, przy
czym wymagane jest, by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu
poufnoéci oraz ochronie danych osobowych. Przewodniczacy Komisji moze takze
wnioskowaé do REMY Spdtka z 0.0. 0 rozszerzenie sktadu Komisji o dodatkowych
cztonkéw, ktorych udziat moze mieé istotny wpltyw na prowadzenie postepowania
wyjaéniajacego i przygotowanie rekomendacji dziatan naprawczych.

6. W skitad Komisji nie powotuje sig:

¢ pracownika REMY Spdtka z 0.0. wskazanego w zgioszeniu wewngtrznym jako
sprawce naruszenia prawa,

« pracownika komorki organizacyjnej REMY Spétka z 0.0., w kidrej zatrudniony
jest pracownik wskazany jako sprawca naruszenia prawa;

» pracownika komorki organizacyjnej REMY Spotka z 0.0., w ktérej zatrudniony

jest sygnalista;
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¢ pracownika REMY Spéika z 0.0., wobec ktdérego wystepujg uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

7. Czionek Komisji wnioskuje o wytaczenie z cztonkostwa w komisji w kazdym przypadku,
gdy powezmie informacje, Ze moga zachodzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

8. Prace Komisji powinny by¢ zakonczone nie pézniej niz w terminie 30 dni od jej
powotania.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dotyczacych zwiaszcza
skomplikowanego charakteru zgtoszenia wewnetrznego, Zarzad REMY Spédtka z o.0.
na pisemny wniosek Przewodniczacego Komisji moze przediuzy¢ czas pracy Komisji
na okreslony czas.

10.W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Prezesa/Czionka Zarzadu-
Dyrektora Zaktadu sktad Komisji jest staty i nie wymaga powotania w drodze
odrebnego zarzadzenia. W takim wypadku w skiad Komisji wchodza:, osoba
upowazniona do wykonywania zadan dyrektora REMY Spétka z 0.0. podczas jego
nieobecnosci, G%éwny' Ksiegowy, Gtéwny Inzynier oraz Koordynator, ktory

przewodniczy pracom Komisji.

§ 11 Tryb pracy Komisji
1. Przewodniczacy Komisji informuje wszystkich cztonkéw Komisji o zwotaniu
posiedzenia Komisji wskazujgc mozliwy najblizszy termin i miejsce posiedzenia Komisji,
nie pézniej niz w ciagu 3 dni roboczych od jej powotania.
2. W trakcie postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji maja prawo do:
e dostepu do dokumentdw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy,
e uzyskiwania informacji od kierownikébw poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych;
» uzyskiwania pisemnych, ustnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow
jednostki;
e dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefondow jednostki
(z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondenciji i RODOY); _
3. Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. Czas pracy w Komisji wlicza sie

do czasu pracy jej cztonkow.
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4. Komisja ma obowigzek wszechstronnego, rzetelnego i obiektywnego wyjasnienia
wszelkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz obiektywnej
oceny zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.

5. Komisjia ma obowigzek uwzgledniania i badania okolicznosci przemawiajacych
zardwno na korzysg, jak i na niekorzy$¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

8. Niedajace sie usungé watpliwosci rozstrzyga sie na korzys¢ osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

7. Z przebiegu dokonywanych czynno$ci Komisja sporzadza protokoty lub notatki.

8. Protokoly i notatki sporzagdzane przez Komisje podpisywane sg przez wszystkie osoby
uczestniczgce w czynnosci.

9. Komisja dopuszcza wszystkie dowody, ktére mogg przyczyni¢ sie do wyjasnienia
wszelkich okolicznoéci wskazanych w zgloszeniu wewnetrznym, a w szczegdlnosci:

o dokumenty;

e protokoty;

» oOsSwiadczenia;
e notatki.

10. W ramach prowadzonych czynnosci Komisja ma prawo w szczegolnosci do:

+ wystuchania sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia wewnetrznego;

s wystuchania wyjasnien osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

+ wystuchania pracownika REMY Spoétka z 0.0. lub innych osdb, ktére moga posiadac
informacje istotne do rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego;

s przyjmowania od pracownika REMY Spétka z 0.0., ktdrego dotyczy zgtoszenie, lub
innych oséb przekazywanych przez nich dokumentow fub przedmiotéw moggceych
mie¢ znaczenie w wyjasnieniu wszelkich okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu.

11.Z wystuchania lub przyjecia dokumentéw lub przedmiotéw sporzadza sie protokét.
Wzér protokotu wystuchania/przyjecia przedmiotéw stanowi zatgcznik nr 4 do
Procedury.

12.Protokot przed podpisaniem odczytywany jest osobie wysiuchiwanej i po
zaakceptowaniu przez nig tresci podpisywany przez wszystkich uczestnikéw
czynnosci.

13.Osoba wystuchiwana przez Komisje ma prawo wnies¢ zastrzezenia do protokotu.
Zastrzezenia sg wpisywane do protokotu i podpisywane przez osobe wysfuchiwang.

14.W szczegolnych sytuacjach, za zgodg Komisji, wystuchanie osoby moze byé
zastgpione jej pisemnym os$wiadczeniem lub innym pochodzacym od niej
dokumentem.
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15.Pracownik REMY Spétka z 0.0. jest zwolniony z obowigzkéw stuzbowych na czas
koniecznych czynnosci podejmowanych z jego udziatem w ramach postepowania
przed Komisjg z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

16. Wszystkie komorki crganizacyjne REMY Spétka z 0.0., na wniosek Przewodniczacego
Komisji, maja obowiazek udostepnia¢ dokumenty i niezbedne informacje dia celéw

prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

§ 12 Zakonczenie postgepowania przed Komisja
1. Po zakonczeniu prac Komisja sporzadza i przekazuje Zarzagdowi REMY Spdtka z o.0.
raport koricowy, ktéry powinien w szczegolnosci zawierac:
+ date i miejsce sporzadzenia raportu oraz imiona i nazwiska cztonkow Komisji,
e Opis Zarzucanego w zgtoszeniu wewnetrznym naruszenia prawa,
« informacje o dowodach zgromadzonych podczas prac Komisiji,
» opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisje,
s ocene zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznego,
+ wnioski i rekomendacje Komisji, dotyczace w szczegoinoéci:
o dalszego postgpowania na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych REMY Spétka z 0.0,
o dzialan naprawczych, jakie nalezy podja¢c w celu skutecznego
wyeliminowania potwierdzonego naruszenia prawa.

2. Wzor raportu koricowego stanowi zatacznik nr 5 do Procedury.

3. Komisja glosuje nad ocena zasadnosci, wnioskami lub propozycjami dziatan
naprawczych zawartych w raporcie kofncowym i przyjmuje raport koncowy zwykig
wiekszoscig gltosow.

4. Zglosowania, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza sie protokdt. Wzor protokofu stanowi
zatgcznik nr 6 do Procedury.

5. Czionkowie Komisji podpisujg raport koncowy. Cztonek Komisji, ktory zamierza ziozy¢
zdanie odrebne do raportu koricowego, czyni o tym odpowiedni dopisek przy swoim
podpisie. Uzasadnienie zdania odrebnego sporzadza sie w terminie 7 dni od dnia
gtosowania. Zdanie odrebne dotgcza sie do raportu kofncowego jako jego zatgeznik. |

6. Przewodniczacy Komisji przekazuje Zarzadowi REMY Spétka z o0.0. raport koncowy
wraz ze zdaniem (zdaniami) odrebnym (odrebnymi}, o ile zostato ono (zostaly one)

sporzadzone, niezwiccznie po otrzymaniu tych dokumentow.
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§ 13 Dzialania REMY Spotka z 0.0. po zakonczeniu prac Komisji
1. Zarzad REMY Spétka z 0.0. w terminie nie pdzniej niz 30 dni od otrzymania raportu
koncowego podejmuje/a decyzje, w $z¢zegoInosci o:
¢ zakonczeniu postepowania i zamknieciu sprawy w przypadku braku
potwierdzenia prawdziwosci okolicznosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym;
e zawiadomieniu organdw $cigania, gdy Komisja potwierdzita okolicznosci
zgloszenia wewnetrznego wskazujace na mozliwos¢ popetnienia przestepstwa;
s podjeciu dziatarh zmierzajacych do skutecznego wyeliminowania stwierdzonych

naruszen prawa.

§ 14 Zakaz dziatan odwetowych
1. Nie mozna wobec sygnalisty podejmowac dziatanh odwetowych w rozumieniu art. 2 pkt
2 ustawy, ktére moga polegac w szczegolnosci na:

¢ odmowie nawigzania stosunku pracy,

* wypowiedzeniu lub rozwiazaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

s nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokresliony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta faka umowa,

¢ obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e wsirzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwiazanych z pracg lub obnizeniu wysokoéci tych swiadczen,

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

s przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdow sygnalisty,

* niekorzystnej zmianie migjsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu pracy,

* negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

* nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub $rodka o podobnym charakterze,

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

e mobbingu,

o dyskryminacji,

s niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
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« wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania,

s dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w
danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

» spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

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

2. Zadziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego lub ujawnienia
publicznego w rozumieniu ustawy uwaza sie takze grozbe lub probe zastosowania
srodka okreslonego w ust. 1.

3. Na REMY Spotka z 0.0. spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym
mowa w ust. 1i 2, nie jest dzialaniem odwetowym w rozumieniu ustawy.

4. Sygnalista, wobec ktdrego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Giéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

5. Sygnaliscie przystuguje ochrona od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywarnia zgloszenia ize stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

6. Osoba, kidra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$éuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednic do osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia oraz oscby powigzanej z sygnalista w rozumieniu ustawy, a
takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie ub
z nim powigzanej, w szczegbdinosci stanowigcej wlasnos¢ sygnalisty lub go

zatrudniajgce;j.
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§ 156 Obowiazek zachowania poufnosci i bezstronnosci

1. Postepowanie w sprawie zgloszenia wewnetrznego zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci oséb objetych zgtoszeniem wewnetrznym. Ochrona poufno$ci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich osob.

2. Wszystkie osoby zaangazowane w postepowanie w sprawie zgloszenia
wewnetrznego majg obowigzek zachowania poufnosci o wszelkich okolicznosciach i
danych, w tym osobowych, uzyskanych w zwigzku z tym postepowaniem, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego z REMY Spétka z 0.0. albo na
rzecz REMY Spétka z 0.0., w ramach kiérego wykonywaty jakiekolwiek czynno$ci
w postepowaniu dotyczacym zgloszenia wewnetrznego.

3. W przypadku naruszenia obowiazku zachowania poufno$ci zostang podjete
czynnosci przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

4. Koordynator oraz czionkowie Komisji rozpatruja zgtoszenia wewnetrzne z

zachowaniem zasad bezstronnosci.

§ 16 Administrator danych osobowych
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacja
obowiazkéw wynikajacych z Procedury jest REMY Spotka z o.0. reprezentowany

odpowiednio przez Prezesa Zarzadu, w zakresie realizowanych zadan.

§ 17 Przetwarzanie danych osobowych
1. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO i innymi przepisami
odnoszgcymi sie do ochrony danych osobowych, a podstawg prawna realizacji tych
zadan sg odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO.
2. Przetwarzanie danych osobowych na pofrzeby Procedury Zgloszernt wewnetrznych
dotyczy:
¢ sygnalistow;
s 0s0b, ktérych dotyczy zgloszenie wewnetrzne;
e 0s0b, ktérych dane wskazane zostaty w zgtoszeniu wewnetrznym;
o 080b, ktore beda angazowane na potrzeby toczacych sie dziatan nastepczych,
np. w charakterze osoby wystuchiwanej.
3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania
dziatart nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych

uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej zgtoszeniem osobom
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nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,

ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz kazdej innej osoby wskazanej w zgtoszeniu.

. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, Zarzgd REMY Spdtka z o.0.

powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu

przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. REMY Spétka z o.0. po otrzymaniu zgloszenia wewnetrznego przetwarza dane

osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia

przez Komisje, ze nie majg one znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.

. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan

nastepczych mozna zbiera¢ i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO nie stosuje sig,
chyba ze sygnalista dziatat z naruszeniem § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit wyrazng

zgode na ujawnienie swoje] tozsamosci.

. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle

pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba Zze sygnalista nie speinia
warunkéw wskazanych § 14 ust. 5 Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na takie

przekazanie.

. Osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo zadania od

Administratora:
¢ dostepu do danych,
+ sprostowania danych,
s usuniecia danych,

s ograniczenia przetwarzania danych.

10.W przypadku uznania, ze dane osobowe sg przetwarzane w sposob niezgodny

z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych mozna wnieéc skarge do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
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11.Catos¢ dokumentacji z prac Komisji przechowywana jest przez Koordynatora i nie
moze by¢ udostepniana osobom trzecim ani rozpowszechniana w zaden sposéb,
poza sytuacjami, w ktdrych obowigzek jej przekazania wynika z przepisow prawa.

12.Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kiorym
przekazano zgtoszenie do REMY Spodtka z o.0. lub zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

13. Po uplywie okresu, ¢ kidrym mowa w ust. 13, usuwa sie dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem. Przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (fj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje
sig.

14.Koordynator i Komisja, uzyskujg prawo do przetwarzania danych osobowych w celu
i zakresie niezbednym do realizacji powierzonych zadan, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydawanego przez Prezesa Zarzadu REMY Spétka z 0.0. Koordynator
i cztonkowie Komisji skiadajg pisemne odwiadczenie o zapoznaniu sie z trescig
Procedury oraz potwierdzaja, ze sa $wiadome cigzgcego na nich obowigzku

- zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, kiore uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace. Wzoér upowaznienia dia Koordynatora i osoby
zastepujacej Koordynatora stanowi zatacznik nr 7 do Procedury. Wz6r upowaznienia

dla cztonka Komisji stanowi zalacznik nr 8 do Procedury.

§ 18 Przepisy koncowe

1. Przepisy niniejszej Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata,
w celu zapewnienia jej aktualnosci.

2. W sytuaciji istotnych zmian prawnych lub organizacyjnych w zakresie obstugi zgtoszen
naruszen prawa, nalezy dokonac niezwtocznie aktualizacji Procedury.

3. Wszelkie zmiany w Procedurze bedg podawane do wiadomosci pracownikom REMY
Spadtka z 0.0. niezwtocznie po ich wprowadzeniu.

4. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy, o
ktorejf mowa w § 2 pkt 17 Procedury oraz inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

5. Osoby zatrudnione w REMY Spéika z 0.0. potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie

z Procedurg zgtoszen wewnetrznych - wzér stanowi zatacznik nr 11 do Procedury.
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6. Informacje o obowigzywaniu Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w REMY Spétka z 0.0. nalezy

kazdorazowo przekazac osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy

lub innego stosunku prawnego wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy — potwierdzenie zapoznania sie z trescig

Procedury stanowi zatacznik nr 11 do Procedury.

§ 19 Zalaczniki

Zatgcznikami do Procedury s3:

1.

o

Zatgcznik nr 1 — Karta zgloszenia

2. Zalacznik nr 2 — Rejestr Zgtoszen (RZW)
3.
4

. Zafgcznik nr 4 - Wzor Protokotu wystuchania/przyjecia przedmiotéw w sprawie

Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie Zgloszenia naruszenia/nieprawidtowosci

zgtoszenia wewnetrznego;

Zalgcznik nr 5 — Wzér Raportu kohcowego Komisji

6. Zalgcznik nr 6 — Wzor protokotu z gtosowania

7. Zatgcznik nr 7 -~ Wzor upowaznienia Koordynatora ds. zgloszen/ osoby

8.
0.

zastepujacej
Zatacznik nr 8 — Wzér upowaznienia cztonka Komisji

Zatacznik nr 8 — Klauzula informacyjna

10.Zatacznik nr 10 — O$wiadczenie sygnalisty

11. Zatgcznik nr 11 — Os$wiadczenie

' REMY 8p. 2 00,

Mare Urbaniak
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Zatacznik nr 1

Karta zgltoszenia

IMiE i NAZWISKO: .o e

Adres do KOreSPONAENGT ... ..ivieiie et iee et e e e e e e e

AEES BRI . o e e e e

1. Zgtoszenie obejmuje naruszenie prawa dotyczace™:

korupcii,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkow finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnefrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z

dziedzinami wskazanymi w ppkt 1-186.

2. Informacje o naruszeniu prawa uzyskano w kontekécie zwigzanym z pracg, jako™

pracownik;
pracownik tymczasowy;
osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

podstawie umowy cywilnoprawney;
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e wykonawca lub osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy (pracownik  wyKonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy);

o stazysta;

+ wolontariusz;

+ praktykant;

o INNY/Prosze WSKazact: ... ...

3. Okolicznosci w jakich doszto do zgtaszanego naruszenia prawa (opis zdarzenia,

data powziecia wiadomosci o nieprawidfowosci, informacja kogo dotyczy

4. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobowych w

zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem. **

*. prosze wybra¢ wlasciwe poprzez zaznaczenia okienka X,

**_ niewtasciwe skreslic.

Informacje:

1. Dane kontaktowe prosze wypeini¢, jesli oczekuje Pani/Pan potwierdzenia przyjecia
zgloszenia i otrzymania informacji zwrotnej. Brak wskazania danych do
korespondencji spowoduje odstapienie od poinformowania Pani/Pana o przyjeciu
zgtoszenia wewnetrznego oraz od przekazania informacji zwrotnej na temat
planowanych lub podjetych dziatann nastepczych i powoddw takich dziatan. Nalezy
wybraé jedng forme kontaktu.

2. Brak wskazania kontekstu zwigzanego z pracg spowoduje uznanie, Zze nie podlega
Pani/Pan ochronie przed dziataniami odwetowymi wskazanymi w rozdziale 2 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
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3. Brak zaznaczenia odpowiedzi, o ktorej mowa w punkcie 5, oznacza brak wyrazenia
wyraznej zgody na ujawnienie danych osobowych sygnalisty uznaje sig, ze
sygnalista nie wyrazit zgody na ujawnienie danych osobowych.

4. Formularz moze by¢ podpisany wiasnorgcznie lub w formie elektronicznej.

Pouczenia:
Art. 54 ustawy o ochronie sygnalistow:
1.Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgtoszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.
2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
Art. 55 ustawy o ochronie sygnalistow:
¢ Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
s Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 1 dziata w sposéb uporczywy, podiega

karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 56 ustawy o ochronie sygnalistow:

+ Kio whrew przepisom ustawy ujawnia tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do roku.

Art. 57 ustawy o ochronie sygnalistow:

¢ Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnoséci do lat 2.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z powyzszymi informacjami i

pouczeniami.

(data i podpis)
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Zatacznik nr 3

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia/nieprawidlowosci

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa,
dokonane przez Pana/Pania: ............ccoooiiiiii i

(data, czytelny podpis Koordynatora)

Do wiadomoéci:
Prezes Zarzgdu
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Zatacznik nr 4

PROTOKOL WYSLUGHANIA / PRZYJECIA PRZEDMIOTOW

w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowosc, data, godzina)

Komisja w sktadzie: (imie, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i kemérka organizacyjna)

L R

PP

R O PSSP
powotana Zarzadzeniem nr ...................... Prezesa Zarzadu REMY Sp. z o.0.
zdnia ... w celu zbadania Zgtoszenia wewnetrznego z dnia

Dziafajgc na podstawie § 12 ust. 12 i 13 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Przy udziale dopuszczonej do wystuchania osoby:

(imig, nazwisko, powéd dopuszczenia osoby do udziatu w czynnosci)

protokotowat:

(imig, nazwisko cztonka Kornisji)

Wystuchata w sprawie Zgltoszenia wewnetrznego:
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Pracownik poinformowany zostat 0 tym w jakiej sprawie zostanie przeprowadzona z

jego udziatem czynnosé, po czym przekazat nastepujace informacje / przedmioty

{moggce stanowi¢ dowéd w pracach Komisji):

{data, godzina)

Po odczytaniu/odczytaniu osobistym / podpisano:
Podpis osoby wystuchane]: ... ... e

Podpisy czionkdéw Komisji:
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Zalacznik nr 5
RZW......... | .

(miejsce i data sporzgdzenia)

RAPORT KONCOWY KOMISJ!

powotanej Zarzadzeniem NR ...................... Prezesa Zarzadu REMY Sp. z 0.0.
............................ zdnia ... e eeee. W CElU Zbadania
zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego zdnia.............ooo i
dotyczacego Naruszeniaprawa w REMY Sp. z 0.0, ...

polegajacym na:

{opis Zgtoszenia Naruszenia prawa)

Dziatajgc na podstawie § 12 Procedury Zgtoszen wewnetrznych:

Komisja w skfadzie:

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i komérka organizacyjna REMY Sp. z 0.0.}

w celu wyjasnienia wszelkich okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym

(opis dowodu: notatka, protokdt, céwiadczenie itp. kogo dotyczy, data sporzgdzenia)

Na podstawie zgromadzonych dowodéw Komisja ustalita nastepujacy stan faktyczny:

(opis stanu faktycznego ustalonego przez Komisjg)

Ocena zasadno$ci Zgioszenia wewnetrznego:
Komisja po przeanalizowaniu zgromadzonych dowoddw doszta do nastepujgcych

wnioskow:;

{wnioski Komisji i rekomendacje dla Pracodawcy)
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Na tym Protokdt Komisiji zakonhczono.
Komisja w skiadzie:
|
|

zdanie odrebne tak/nie*

(imig, nazwisko, funkcja w Komisji, stanowisko i komérka organizacyjna REMY Sp. z 0.0.)

(data i podpis)

Zatacznik(i):
Zdanie odrebne czionka Komisji

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 6

RZW......... R

PROTOKOL Z GLOSOWANIA
Komisja ds. zgtoszenia wewnetrznego w skiadzie:
PrzewodniCZaty: ... oo i e

Czlonkowie:

wdniu............ W ottt e (miejsce) przeprowadzita glosowanie

nad ocena zasadnos$ci, wnioskami lub propozycjami dziatan naprawczych zawartych

w raporcie koficowym ze Zgtoszenia wewnetrznego nr............ zdnia..............
Glosowato ZA: ...l cztonkéw Komisji
Glosowato PRZECIW: .............. cztonkow Komisji

W wyniku gtosowania przyjeto / odrzucono® raport koricowy ze Zgtoszenia
wewnetrznego nr ............

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr7

Upowaznienie

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz. 1)
w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Prezes
Zarzadu REMY Sp. z o.0. upowaznia Pania/ma .........c.eeuen jako Koordynatora do
spraw zgloszen wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty
i innych osob, ktérych dane osobowe wskazane lub ujawnione zostana w zwiazku ze
zgltoszeniem.

(data i podpis)

Potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam doreczenie upowaznienia i odwiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig
Procedury dokonywania zgtoszenn naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w REMY Sp. z o.0. craz przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem
zobowigzana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych,
ktore uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika

(data i podpis)
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Zatacznik nr 8
Upowaznienie

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zWiazku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, poz. 1)
w zw. z art. 27 ust. 2 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Prezes
Zarzadu REMY Sp. z o.0. upowaznia Pania/na ............................. jako cztonka
Komisji do spraw zgtoszen wewnetrznych do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalisty | innych oséb, ktérych dane osobowe wskazane lub ujawnione

zostang w zwiazku ze zgloszeniem.

(data i podpis)

Potwierdzenie odbioru upowaznienia

Potwierdzam dorgczenie upowaznienia i odwiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig
Procedury dokonywania zglosze naruszenia prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w REMY Sp. z 0.0. oraz przyjetam/jgtem do wiadomosci, ze jestem
zobowiazana/ny do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszeti wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

podpis upowaznionego pracownika

(data i podpis)
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Zalacznik nr 8
Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
Wypeiniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 22016 r. Nr 119, sfr. 1) — dalej RODO, informujemy,

ze:

1. Administratorem Pan/i danych osobowych jest odpowiednio Prezes Zarzgdu REMY
Sp. z 0.0. Gtogow, ul. Zukowicka 1, 67-231 Zukowice.

2. Panali dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na postawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjaénianie zgtoszen
naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

3. Panali dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do sadu lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

4. Administrator zapewnia poufnos¢ Pana/i danych osobowych, w zwigzku z
otrzymanym zgtoszeniem.

5. Panali dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa.

6. Posiada Pan/i prawo Zzgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania).

7. Przystuguje Panu/i prawo do zadania usuniecia 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 obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

8. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Pana/i dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacii

miedzynarodowe;.
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10.Panaf/i dane nie beda podlegaty profilowaniu Ilub zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji. '

11.Podanie wymaganych danych jest dobrowolne, jednakze niepodanie okreslonych
danych, moze ufrudni¢ wykonanie czynnosci wymaganych prawem przez

Administratora.

Zrozumiatam/zrozumiatem tres¢ powyzszych informacji oraz otrzymatam/otrzymatem

jeden egzemplarz niniejszej Klauzuli informacyjnej.

(data oraz czytelnie imig i nazwisko)
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Zatacznik nr 10

Glogéw, dnia .........................

OSWIADCZENIE

JAaNIZE]  POAPISANY A ...
ZatrUd N ONY @ W . e

N S ANOWISKU ..ottt et e s et e et e e e e e e e e e

Oswiadczam, ze zapoznatem/ftam sie z Wewnetrzng procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w REMY Sp. z 0.0. i zobowigzujg
sie do przestrzegania zawartych w nim postanowien oraz oswiadczam, ze:

¢ dziatam w dobrej wierze,

e mam uzasadnione podstawy sadzié, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa
zgodng z definicja zawartg w Regulaminie zgtoszen wewngtrznych,

¢ informacja o naruszeniu prawa nie zostata zgtoszona na podstawie przepisow
odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popeinienia przestepstwa,

+ informacja o naruszeniach stanowi zagrozenie dla interesu publicznego.

(data i czytelny podpis osoby zglaszajgcej informacig o naruszeniu praway)
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{nazwisko | imig oraz data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem® sig z irescia Wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych.

W petni zrozumiatem postanowienia Procedury.

Zobowiazuije sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.

Zostatem poinformowany o tozsamoéci 0s6b, ktore zostaty wyznaczone do przyjmowania
zgloszeri wewnetrznych i dalszego dziatania oraz o kanatach zgloszen w tym o
dedykowanym do zgloszen elektronicznym adresie e-mail: www.remy.com.pl w zaktadce -

nieprawidtowosci obstugiwanym przez Koordynatora lub osoby zastepujgcej Koordynatora.

(data i podpis )

Tresé niniejszej Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w REMY Sp. z c.0,, uzgodniono z organizacjami

Zzwiazkowymi.

ZATWIERDZAM

(Prezes Zarzgdu)

Glogéw, dnia ...
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