HUTA STALOWA WOLA S.A. Stalowa Wola, dnia 17 wrzesdnia 2024 r.
BIURO ZARZADU | NADZORU WEASCICIELSKIEGO

ZARZADZENIE Nr 28/2024
ZARZADU HSW S.A.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Hucie Stalowa Wola S.A,
oProcedury zglaszania naruszen prawa, ochrony osob zglaszajgcych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.”

Dziatajac na podstawie przepisow Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r,
(D2.U.2024.928) oraz Uchwaly Zarzadu Nr 363/1X/2024/Z z dnia 17 wrzeénia 2024 r. zarzadza sie,
€o nastgpuje:

1. Wprowadza sie do stosowania , Procedure zglaszania naruszen prawa, ochrony o0séb
zgtaszajycych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.", stanowigca
integralng czes¢ niniejszego Zarzadzenia, okreélajgcy zasady przyjmowania zgloszer naruszen
prawa, procedur oraz standardéow obowigzujacych w Hucie Stalowa Wola S.A. oraz jej
Oddziatach, ustanowienia kanaldw wewnetrznych zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony Sygnalistéw przed dziataniami odwetowymi.

2. Osobg wyznaczong w HSW S.A. do przyjmowania zgloszerh naruszen prawa, jest Starszy
Specjalista ds. korporacyjnych, Pani Malgorzata Zaremba.

3. Zobowijzuje sie kierujgcych Oddzialami HSW S.A, do wyznaczenia aktem prawa
wewnetrznego, osoby do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa w Oddzialach.,

4. Pracownicy Spétki oraz Oddzialéw, bez wzgledu na forme zatrudnienia i zajmowane stanowisko,
sq zobowigzani do zapoznania sie, 2z regulacjami zawartymi w dokumencie,
o ktdorym mowa pkt 1 niniejszego Zarzgdzenia, oraz potwierdzenia faktu zapoznania poprzez
podpisanie Odwiadczenia, stanowigcego Zatgcznik do powyiszej Procedury.

5. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia sprawowac bede osobiscie oraz
za posrednictwem Czlonkdw Zarzadu Spotki | Dyrektora Biura Zasobdw Ludzkich.

6. Traci moc Zarzgdzenie Nr 12/2021 z dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania w Hucie Stalowa Wola S.A, ,Procedury zglaszania naruszen prawa, ochrony oséb
zglaszajacych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A" wraz
z Aneksem Nr 1/2023 z dnia 12 grudnia 2023 r.

7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Zatgcznik:
~ JProcedura zglaszania naruszen prawa, ochrony oséb zglaszajgcych oraz podejmowania dzialan
nastepczych w Hucle Stalowa Wola S.A.",

Oprac. FL, GN >
HSW S.A. Oddziat w Deblinie,
HSW S.A. Oddziat Autosan w Sanoku
HSW S.A. Oddziat | w Stalowe) Woli
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Procedura zgtaszania

naruszen prawa,

ochrony osob zgtaszajgcych oraz
podejmowania dziatan nastepczych
w Hucie Stalowa Wola S.A.

Stalowa Wola, wrzesien 2024 r.



@ HSW Zatacznik Nr 1 do Procedura zglaszania naruszed prawa, ochrony
os0b zgtaszajqcych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w HSW S.A.
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@ HSW Zatacanik Nr 1 do Procedura zglaszania naruszeft prawa, ochrony

0s6b zglaszajacych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A.

I. Cel i zakres procedury

1.

Celem Procedury zglaszania naruszen prawa, ochrony osob zglaszajgcych oraz podejmowania
dziatan nastepczych jest okreflenie zasad przyjmowania zgloszef o naruszeniach prawa,
procedur oraz standardéw obowigzujacych w Hucie Stalowa Wola S.A., zdefiniowania poziomu
ochrony Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi zgodnie 2z Ustawg 2z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (D2.U.2024.928) implementujgcy do polskiego
systemu prawnego Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unil.

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikéw i bytych pracownikéw HSW S.A.
oraz osoby zatrudnione na podstawie umdw cywilno-prawnych, jak réwnie: osoby
prowadzace dziatalnosé na wlasny rachunek, akcjonariuszy lub wspdlnikéw oraz osoby bedgce
czionkami organu administrujgcego, zarzadzajacego lub nadzorczego Spolki, a takie
praktykantdw, wolontariuszy | stazystow, bez wzgledu na to, czy otrzymuja oni wynagrodzenie,
ktére to osoby uzyskaly informacje na temat naruszen w kontekécie zwigzanym z wykonywang
przez nich pracy. Procedura obejmuje rodwniez osoby fizyczne w przypadku, gdy przekaig
informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji.

Il. Definicje, symbole, oznaczenia

X

Naruszenie/Nieprawidlowo$¢ ~ stan faktyczny bedacy nastepstwem dzialania lub
zaniechania, $wiadczacy o moiliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych
naruszaé powszechnie obowigzujace przepisy prawa lub przepisy wewnetrzne;

Dziatanie w dobre] wierze ~ zloienie zgloszenia w oparciu o fakty i inne obiektywne
informacje, jesli istnialy uzasadnione podstawy, by sadzié, ze bedace przedmiotem zgloszenia
informacje na temat naruszen s3 prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i objete
zakresem ochrony przewidzianej w Ustawie;

Dziatanie odwetowe ~ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, spowodowane
zgloszeniem, ktére narusza lub moie naruszyé prawa osoby zglaszajacej lub wyrzadza albo
mote wyrzadzi¢ jej szkode;

Ustawa - Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.1.2024.928);

HSW S.A,, Spétka — Huta Stalowa Wola S.A. z siedzibgq w Stalowej Woli oraz wyodrebniona
i samodzielna organizacyjnie cze$¢ dziatalnosci gospodarczej, wykonywana poza siedziby
Spotki lub gldwnym miejscem wykonywania dziatalnodci, tj.:

- HSW S.A. Oddzial w Deblinie;
- HSW S.A. Oddzial Autosan w Sanoku;
- HSW S.A. Oddzial | w Stalowej Woli.

Kanal zglaszania nieprawidlowosci — ustalone w Spélce sposoby przekazywania Zgloszen
wewnetrznych;
Pracodawca — jednostka organizacyjna, zatrudniajaca pracownika tj. odpowiednio HSW S.A.
albo jej Oddzial;

Zgloszenie anonimowe — zgloszenie niezawierajace oznaczenia nadawcy, dokonywane za
pofrednictwem kanaldw zglaszania nieprawidlowosci;
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0s6b zgfaszajacych oraz podejmowania dziatan nastgpczych w HSW S.A.

Procedura - niniejsza Procedura zglaszania naruszed prawa, ochrony oséb zglaszajgcych oraz
podejmowania dzialan nastepczych;

Sygnalista, osoba zglaszajaca — osoba fizyczna, do ktérej majg zastosowanie postanowienia
niniejszej Procedury, zglaszajaca w interesie publicznym oraz w dobrej wierze informacje na
temat naruszen, uzyskane w kontekécie zwigzanym z pracy, w tym uzasadnione podejrzenia
dotyczace zaistnialych lub potencjalnych naruszed, czy tez préb ukrycia takich naruszen, do
ktérych doszio lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje
lub pracowala, bad: w innej organizacji, w ktdrej osoba zglaszajaca pracuje lub utrzymywata
kontakt w zwigzku z wykonywang pracy;

Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej Ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazana
w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa lub
jako osoba z ktorg osoba, ktdra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnalidcie
w dokonaniu Zgtoszenia lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym z pracq i ktérej
pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspdipracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

Osoba przyjmujaca zgloszenia — wyznaczona | upowainiona przez Spétke osoba, do
przyjmowania | weryfikacji zgloszern dotyczacych nieprawidlowodci oraz podejmowania
Dziatan nastepczych, zgodnie 2 niniejszq Procedury;

Zgtoszenie wewnetrzne - pisemna informacja zlozona w  dobre] wierze
o naruszeniach prawa w HSW S.A, o ktérych mowa w Ustawie, dokonana przez osobeg
zgtaszajgcq za posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw zglaszania nieprawidiowosci;

Zgtoszenie zewnetrzne —informacja o naruszeniach prawa w HSW S.A. przekazana przez
Sygnaliste Organowi publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich, zgodnie z wiasciwg
procedurg ustalong przez ten organ;

Informacja zwrotna — przekazane osobie zglaszajgcej zawladomienie dotyczace planowanych
lub podjetych Dziatah nastepczych wraz z uzasadnieniem podjecia takich dzialan,

Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych — wykaz przekazanych przez osoby zglaszajgce informacji
o naruszeniach prawa w HSW S.A., prowadzony stosownie do wymogdw, o ktérych mowa

w art. 29 Ustawy,

Komisja Wyjasniajaca/Komisja - wewnetrzna Komisja do kompleksowego wyjasnienia
okolicznodci opisanych w Zgloszeniu;

Organy publiczne ~ naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy
administracji rzadowe), organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy paristwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne],
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych;

Ujawnienie publiczne - przekazanie informacji o naruszeniach prawa do wiadomosci
publicznej;

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w Zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w tym przez przeprowadzenie kontroli wewngtrznej,
postepowania wyjasniajgcego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania | weryfikowania Zgloszenia.
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050b zglaszajacych oraz podejmowania dziatar nastepczych w HSW S.A.

. Role i odpowiedzialnosci

1. Spétka zobowigzana jest do ustanowienia Kanalu zglaszania nieprawidlowodci i za jego
posrednictwem przyjmowania Zgloszen oraz podjecia stosownych Dzialan nastepczych w
zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem.

2. Spotka zobowigzana jest do objecia statusem Sygnalisty oraz zapewnienia ochrony przed
Dzialaniami odwetowymi osobie dokonujgcej Zgloszenia, ktéra:

1) miata uzasadnione podstawy, aby sqdzi¢, 2e bedace przedmiotem Zgloszenia informacje
na temat naruszers sy prawdziwe w momencie dokonywania Zgloszenia | objete sq
zakresem ochrony;

2) dokonala w mysl Ustawy Zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem ustanowionego
Kanalu zglaszania nieprawidlowosci, Zgloszenia zewnetrznego do Organdw publicznych
lub dokonata Ujawnienia publicznego,

chyba, ze wstepna analiza Zgloszenia, daje podstawy do przyjecia, iz osoba zglaszajaca
w spos6b oczywisty dzialala w zlej wierze. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze
sig, iz osoba zglaszajyca, ktéra uprzednio otrzymata status Sygnalisty, dzialala w zlej wierze,
wowczas zostaje ona pozbawiona ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

3. Zaprzyjmowanie Zgloszen, o ktdrych mowa w pkt I1l.1, oraz prowadzenie dzialaf nastepczych
zgodnie z niniejszq Procedurg odpowiedzialna jest wskazana osoba lub osoby, to jest
wyznaczony :

- w HSW S A, - Starszy specjalista ds, korporacyjnych,

- w HSW S.A. Oddzial w Deblinie — Specjalista ds. administracyjnych,

- w HSW S.A. Oddziat Autosan w Sanoku — Gléwny Specjalista,

- w HSW S.A. Oddzial | w Stalowej Woli - Miodszy specjalista ds. korporacyjnych,

4. Spoétka prowadzi polityke informacyjng, w celu upowszechniania wiedzy wérdd pracownikéw
i 0séb wskazanych w pkt 1.2. o zasadach opisanych w Procedurze, np. poprzez zamieszczenie
informacji na temat zakresu przedmiotowego | podmiotowego Procedury oraz trybu
dokonywania Zgloszert w wewnetrznej sieci INTRANET HSW lub na stronie internetowej:

- HSW S.A. = www.hsw pl;

- HSW S.A. Oddzial w Deblinie — www.wzinz.com.pl;

- HSW S.A. Oddzial Autosan w Sanoku — www.autosan.pl;

- HSW S.A. Oddzial | w Stalowej Woli — www.oddziall hsw.pl.

5. Kaizdy pracownik HSW S.A. potwierdza zapoznanie si¢ z postanowieniami Procedury poprzez
tlozenie oswiadczenia, ktérego wzér stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

IV. Opis procesu
1. Sposoby zglaszania naruszen:

1) W przypadku domniemania naruszenia prawa osoby, o ktérych mowa w pkt |.2. niniejszej
Procedury, majg prawo skorzystat z ustanowionych w Spétce Kanaléw do zglaszania
nieprawidtowosci tj.:

a) wewngtrznego programu informatycznego dedykowanego dla pracownikéw Spotki do
przyjmowania Zgloszen, zapewniajacego bezpleczeristwo Zgloszenia oraz zachowanie
poufnosci tozsamosci osoby zglaszajacej, znajdujgcego sie w oprogramowaniu nVision
w zakladce Zgloszenia Anonimowe lub
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Zalqcznik Nr 1 do Procedura 2glaszania naruszen prawa, ochrony
osdb 2glaszajacych oraz podejmowania dziatad nastgpczych w HSW S.A.

formularza zgloszeniowego udostepnionego na stronie internetowe;j:
- Spotki (hitps://www.hsw.pl/kontakt/);
- HSW S.A. Oddzial w Deblinie (https://www.wzinz.com.pl/kontakt/);

- HSW S.A. Oddziat Autosan w Sanoku (https://www.autosan hsw.pl/kontakt/);
- HSW S.A. Oddzial | w Stalowej Woli (https://www.oddziall hsw.pl/kontakt/).

2) Naruszeniem prawa, o ktérym mowa w pkt IV.1.1), jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejicie prawa dotyczgce:

3)
4)

a)
b)
c)
d)
e)

h)

korupcji,

zamébwien publicznych,

ustug, produktdw i rynkdw finansowych,

przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,

bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpleczedstwa transportu,

ochrony Srodowiska,

ochrony radiologicznej | bezpieczedstwa jadrowego,

bezpieczenstwa tywosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentow,

ochrony prywatnodci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

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

konstytucyjnych wolnosci | praw czlowieka | obywatela, wystepujace w stosunkach
z organami wiadzy publicznej, nie 2wigzane z dziedzinami, wymienionymi w pkt IV.1.2)

lit. a)-p).

Ostateczny wybdr trybu Zgloszenia, o ktérym mowa w pkt IV.1.1) nalezy do Sygnalisty.

W przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego, gdy:

a)

b)

c)
d)

Spotka, w terminie okreslonym w pkt IV.2.3) lub pkt IV.2.9), nie przekaze
zglaszajgcemu Informacji zwrotnej lub nie podejmie Dziatanh nastepczych, lub

osoba zglaszajaca ma uzasadnione podstawy, aby sadzi€, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegdinodai, jedli istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

zglaszajqcy narazony jest na Dzialania odwetowe, lub

istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu
prawa przez Spolke z uwagi na szczegdline okolicznosci sprawy, takie jak moiliwodé
ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub moiliwo$c istnienia zmowy pomiedzy Spétkg a
sprawcy naruszenia prawa lub udzialu Pracodawcy w naruszeniu prawa,

osoba zglaszajqca moie dokonaé Zgloszenia zewnetrznego do Organdw publicznych lub
Rzecznika Praw Obywatelskich lub dokonaé¢ Ujawnienia publicznego na zasadach
okresdlonych w Ustawie. Przepisy Ustawy w zakresie dokonywania Zgloszen zewnetrznych
wchodzg w tycie po uplywie 6 miesigcy od dnia jej ogloszenia, to jest w dniu 25 grudnia
2024r.
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5) Zgloszenia dokonane anonimowo nie bedy rozpatrywane. W przypadku wplywu

Zgloszenia anonimowego, zostanie ono pozostawione bez nadania mu dalszego biegu.

6) Spoétka zapewnia tozsamy poziom ochrony osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie w zakresie

zachowania poufnosci tozsamosci oraz prawa do obrony, w tym prawa dostepu do akt czy
prawa do bycia wystuchanym,

2. Tryb zglaszania naruszen:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zgloszenie powinno zostaé zloione przez Sygnaliste poprzez Kanaly okredlone
w pkt IV.1.1) oraz zawierat jasny i wyczerpujgcy opis przedmiotu naruszenia,
w szczegdlnosci:

a) dane osoby zglaszajycej, tj.: imie i nazwisko, dane kontaktowe (wedlug preferencji
osoby glaszajacej , tj. aktualny adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej, tak by umotliwi¢ Spéice przekazanie wymaganych informacji
wwrotnych w zwigzku z przekazanym Zgloszeniem wewnegtrznym);

b) czas i miejsce zaistnienia naruszenia (jedli to moiliwe dokladng date lub przedziat
czasowy, itp.) lub pozyskania informacji o naruszeniu;

c) szczegblowy opis konkretnej sytuacji lub okolicznodci stwarzajacych moiliwosé
wystapienia naruszenia;

d) wskazanie podmiotu lub podmiotéw, ktérych dotyczy naruszenie — w przypadku 0s6b
fizycznych s3 to dane takie jak: imie, nazwisko, miejsce zatrudnienia lub inne dane,
ktérymi dysponuje osoba zglaszajqca, a w przypadku innych podmiotéw - nazwa tego
podmiotu;

e) wskazanie materialéw | informacji, potwierdzajacych opisang w Zgloszeniu
wewnetrznym sytuacje, ktérymi dysponuje osoba zglaszajgca, w szczegdinosci
wskazanie Swiadkéw, dokumentdw lub innych dowoddw, pomocnych w procesie
rozpatrywania Zgloszenia.

Zlozenie Zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego, polegajcego
na weryfikacji Zgloszenia przez Osobe przyjmujacy zgloszenia oraz w oparciu 0 wyniki
analizy tredci Zgloszenia wewnetrznego, podjeciem Dziatan nastepczych.

W ciggu 7 dni od dnia wplywu Zgloszenia, wyznaczona w Spéice Osoba przyjmujaca
zgloszenia, przekazuje potwierdzenie jego otrzymania.

W przypadku Zgloszen dotyczacych naruszen procedur i standardéw wewngtrznych
obowigzujgcych w HSW S.A,, ktérych rozpoznawanie odbywa sie w odrebnych trybach,
wyznaczona osoba przyjmujaca zgloszenie informuje osobe zglaszajacy o wlasciwym
w danej sprawie sposobie postepowania, w tym o podmiocie wlasciwym do rozpoznania,
sprawy.

Zgloszenia, o ktérych mowa w pkt IV.2.4), sq rozpatrywane | procedowane we wlasciwym
dla nich trybie.

W przypadku uzasadnionych przestanek powstania domniemania naruszenia przepisow
prawa w zakresie przedmiotowym, opisanym w pkt IV.1.2), wyznaczona w Spodice Osoba

przyimujaca zgloszenia podejmuje decyzje o adekwatnych dla rozpatrywanego przypadku
Dzialaniach nastepczych, zgodnie 2z niniejszg Procedury.

W przypadku przekazania Zgloszenia, ktérego tresc jest niepeina lub nieprecyzyjna, Spotka
mote wrécié sie do osoby zglaszajqcej o udzielenie dodatkowych wyjasnien badi
informacji, ktore sg niezbedne do potwierdzenia okolicznosci opisanych w zgloszeniu,
a tym samym rzetelnego rozpatrzenia Zgloszenia.
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8) Osoba przyjmujgca zgloszenia, postepuje zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dzialania,

b) poufnodci,

¢) obiektywizmu,

d) bezstronnodci,

e) niezaleznosci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

9) Osoba przyjmujgca zgloszenia prowadzi postepowanie wyjasniajgce | rozpatruje
Zgloszenie, w terminie nie diuiszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia jego przyjecia.

10) Postepowanie wyjasniajgce obejmuje analize zdarzen, ocene zasadnosci Zgloszenia oraz
przygotowanie wnioskdw lub rekomendacji dotyczacych dalszych dziatan.

11) Prowadzona przez Osobe przyjmujgcy zgloszenie analiza obejmuje w szczegblinodci
wystuchanie Sygnalisty, uczestnikéw lub Swiadkéw zdarzen, opisanych w Zgloszeniu oraz
weryfikacje materialéw dowodowych | informacji przekazanych wraz ze Zgloszeniem
wewnetrznym lub zgromadzonych w toku postgpowania wyjasniajacego.

12) Osoba przyjmujaca zgloszenia jest uprawniona do 23dania od dowolnego pracownika
Spoétki zlozenia wyjasnien zwigzanych z przedmiotem Zgloszenia,

13) Stawiennictwo wezwanego pracownika na spotkaniu 2 Osobg przyjmujacy zgloszenia jest
obowigzkowe i odbywa sie na mocy polecenia stuzbowego.

14) Pracownik moze usprawiedliwi¢ swojg niechecnos$é na spotkaniu z Osobg przyjmujacy
zgloszenia potwierdzeniem okresu niezdolnodci do pracy lub przebywaniem w tym czasie
poza pracy (np. urlop wypoczynkowy, podréi stuibowa, zaplanowane spotkanie
stuzbowe). W takiej sytuacji zostaje wyznaczony kolejny termin, w ktérym pracownik
powinien stawi si¢ na spotkaniu.

15) O terminie stawiennictwa Osoba przyjmujaca zgloszenia zawiadamia pracownika
telefonicznie lub za posrednictwem korespondencji elektronicznej w formie
zabezpieczonej przed dostepem osdb nieuprawnionych, nie pdiniej niz 3 dni przed
planowanym terminem spotkania,

16) Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postepowania z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

17) Konfrontacja jest moiliwa jedynie za zgodg obu stron.

18) Z kazdego spotkania odbywajqcego sie w ramach prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego sporzadzany jest Protokdl,

19) Kazde Zgloszenie jest rejestrowane w prowadzonym przez Osobg przyjmujacq zgloszenie
Rejestrze  Zgloszern Wewnetrznych, ktérego wzor stanowi Zalgcznik Nr 1
do niniejszej Procedury.

20) Postepowanie wyjasniajgce zostaje zakoniczone sporzadzeniem przez Osobe przyjmujacy
zgloszenia Protokolu, zawierajgcego analizg zdarzen, oceng zasadnosci Zgloszenia oraz
wnioski i rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktdrych motliwe jest podjecie
przez Spéike dalszych rozstrzygnied.

21) Rekomendacje zawarte w Protokole winny obejmowacd opis dzialan, jakie powinny zosta
podjete przez Spétkg, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa lub procedur
w przysziosci.

22) Osoba przyjmujgca zgloszenia przekazuje Sygnalidcie w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia informacje zwrotng w postaci planowanych lub
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podjetych Dzialan nastepczych oraz powodéw takich dziatad, z wylgczeniem dokonujgcych
Zgloszenia anonimowo.

23) W przypadku Zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez Czlonkdw Zarzgdu Spotki,

Osoba przyjmujaca zgloszenia zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego zbadania
zasadnosci Zgloszenia, a nastepnie przekazania informacji o powyiszym fakcie do Rady
Nadzorczej Spotki lub powiadomienia wlasciwego organu przy wykorzystaniu Zgloszenia
zewnetrznego w tym trybie,

3. Woyznaczenie w Spoice Osoby przyjmujacej zgloszenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Zarzad Spoétki wyznacza i upowainia Osobe przyjmujacy zgloszenia w trybie Uchwaly lub
innego aktu prawa wewnetrznego, obowigzujacego w Spélce, Zarzadzajgcy w kaidym 2z
Oddziatow Spotki wyznaczg osobe do przyjmowania Zgloszen, prowadzenia ich wstepnej
analizy oraz postepowar wyjasniajacych, w trybie aktu prawa wewnetrznego.

Z zastrzezeniem przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego komérki organizacyjne
2obowigzane sq do wspdlpracy w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego,
w szczegolnosci do skladania wyjasnien lub oswiadczen, udostepniania i sporzgdzania kopii
dokumentéw, przygotowania analiz zagadnienia we wskazanych terminach. Nie uchybia to
zasadom opisanym w pkt IV.2.20) oraz IV.2.21).

W przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych, wymagajacych wiadomosci specjalnych
moze zostac powolana w Spolce przez Zarzgd HSW S.A., aw kazdym 2z jej Oddzialéw przez
Zarzgdzajacego Oddzialem, Komisja do spraw wyjasnienia Zgloszenia, skladajaca sie 2z
pracownikéw lub innych wskazanych oséb, z zastrzezeniem pkt IV.3.4) - pkt IV.3.8).

Okresdlona w pkt IV. 3. 1) osoba nie moze prowadzi¢ postepowania w kwestii Zgloszenia,
ktére jej dotyczy.

W przypadku Zgloszenia domniemanego naruszenia prawa, ktore dotyczy Osoby
przyjmujacej zgloszenia w HSW S.A,, Zarzad Spo6tki upowainia inng osobe do rzetelnego
i transparentnego zbadania zasadnosci Zgloszenia. W przypadku zaistnienia powyiszej
sytuacji w ktérymkolwiek z Oddzialdow Spétki, Zarzadzajacy Oddzialem wyznacza inng
osobe do dokonania analizy Zgloszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Osobg , procedujqcqy Zgloszenie, nie moze by¢ osoba pozostajaca z Sygnalistg oraz osobg
wskazang w Zgloszeniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo osoba
pozostajaca wobec zglaszajqcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci,

Oceny przeslanek, zawartych w pkt IV.3.6), stanowigcych podstawe wylgczenia motliwosci
procedowania Zgloszenia przez wyznaczong osobe dokonujg wskazani w pkt IV, 3.1) na
podstawie oswiadczenia, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury, lub
innych informacji badi faktéw, pozyskanych przez osoby biorgce udzial w rozpatrywaniu
Zgloszenia.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt IV. 3. 6) oraz IV. 3. 7), Zarzad Spoétki, a w przypadku
Oddziatéw Spéiki, Zarzadzajqcy Oddzialem wyznacza na czas rozpatrywania sprawy inng
osobe, co do ktdrej nie wystepujg niniejsze przeslanki.

W przypadku ujawnienia w toku postgpowania wyjasniajgcego uzasadnionego podejrzenia
co do braku bezstronnodci lub niezaleinodci wskazane| osoby, pkt IV. 3.8) stosuje si¢
odpowiednio.
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10) Wyznaczone osoby 20bowigzane s3 w szczegblinodci do:

a) rzetelnosci | bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwigzanych ze Zgloszeniem,

b) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,

c) protokolowania rozméw wyjasniajgcych,

d) kompletowania pozostalej dokumentacfi zwigzanej ze Zgiloszeniem, niezbednej
do prowadzenia postepowania,

e) wypracowania stanowiska, zawierajqcego analize zdarzen, ocene zasadnodcd
rozpatrywanego Zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) przekazania Pracodawcy protokolu wraz 2z uzasadnieniem, wnioskami
i rekomendacjami.

4. Zasady poufnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Przyjmowanie Zgloszerh oraz podejmowanie Dzialan nastepczych prowadzone jest
z zachowaniem poufnoéci, co do wszelkich informacji pozyskanych w ramach Zgloszenia.

Do zachowania poufnosci zobowigzana jest katda z oséb uczestniczacych w procedowaniu
Zgtoszen,

Osoby wskazane w pkt IV.3.1), strony postepowania i swiadkowie podpisuja o$wiadczenie
o zachowaniu poufnosci, ktérego wzo6r stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w prowadzonym postepowaniu nie jest uprawniony
do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.

Tre$é przekazanego Zgloszenia oraz dane osobowe Sygnalisty sq objete poufnodcig,
c0 oznacza, ie nie sq udostepniane osobom nieuczestniczacym w procesie przyjmowania
Zgloszenia i prowadzenia Dzialarh nastepczych. Dane Sygnalisty, w tym adres poczty
elektronicznej oraz dane oséb, ktérych dotyczy Zgloszenie przechowuje sie w aktach
sprawy. Do akt sprawy nalely dolgczy¢ uwierzytelnione kopie dokumentéw, ich czedd,
sporzadzone w sposdb uniemoiliwiajacy zapoznanie sie z danymi. Osobg odpowiedzialng
za nalezyte prowadzenie akt jest Osoba przyjmujjca zgloszenia.

5. Ochrona Sygnalisty, zakaz Dziatan odwetowych.

1)

2)

3)

4)

Spotka zapewnia zachowanie w poufnosci tozsamosci danych osobowych Sygnalisty, ktére
zostaly podane w Zgloszeniu, z zastrzezeniem regulacji art. 8 ust. 1 Ustawy, jak réwniez
obowigzek ten zostaje rozszerzony na wszelkie dokumenty i informacje pozyskane przez
Spolke w trakcie prowadzonych postepowan wyjadniajacych, a takie w trakcie
przechowywania i archiwizacji danych w okresie niezbednym do dochodzenia prawa i
roszczen.

Zaden Sygnalista, ktory korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszej Procedurze
oraz innych przepisach prawa, nie moze spotka¢ si¢ z odwetem lub negatywng oceng
swojego zachowania ze strony Spolki i jej pracownikow. Dotyczy to takie osdb, ktére
wystepujq w prowadzonych postepowaniach w charakterze swiadka lub sygnalizujg innym
organom, okreslonym w pkt IV. 1.4), dostrzezone nieprawidlowosci lub udzielajg wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom,

Ochrona przed Dzialaniami odwetowymi dotyczy zglaszania zakresu naruszeh prawa
wskazanego w pkt IV.1.2) niniejszej Procedury.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdlnosci :

a) odmowg nawigzania stosunku pracy;

10
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b) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciem kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciem umowy © prace na czas
nieokreélony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji, gdy
pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniem wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymaniem awansu albo pominigciem przy awansowaniu;

f) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych
z pracq lub obnizeniu wysokodci tych Swiadczen;

g) przeniesieniu na niisze stanowisko pracy;

h) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowlgzkéw pracowniczych;
j) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

k) negatywng oceng wynikdw pracy lub negatywng opiniq o pracy;

1) natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingiem;

o) dyskryminacjy;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniem udzialu lub pominigciem przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniem na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ie przepisy odrebne przewiduja moiliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniem zmierzajgcym do utrudniania znalezienia w przyszlodci zatrudnienia
w danym sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegdinosci dobrego imienia Sygnalisty,

chyba, ze Pracodawca udowodni, 2e kierowal sie obiektywnymi przestankami. Ochrona nie
dotyczy Sygnalisty bedacego jednoczeénie sprawca/wspolsprawcy/pomocnikiem
w dokonaniu Naruszenia.

Zakaz Dziatan odwetowych obejmuje zardwno Sygnalistow, jak i osoby pomagajyce
w dokonaniu Zgloszenia, a takie osoby powigzane z Sygnalist, o ile Zgloszenie dotyczy
naruszenia aktéw prawnych ujetych w Ustawie.

Zgloszenia wykraczajace poza zakres przedmiotowy, okredlony w pkt IV.1.2) niniejszej
Procedury sq przyjmowane | wyjasniane w trybie wiasciwym dla zglaszania
nieprawidlowosci w Spolce, na podstawie Zarzgdzenia Nr 17/2019 Zarzadu HSW S.A. z dnia
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21 sierpnia 2019 r. w sprawie przyjmowania skarg i wnioskdw pracownikéw oraz udzielania
przez Pracodawce informacji.

Zakaz Dzialan odwetowych obowijzuje réwnie: w przypadku uznania Zgloszenia
za bezzasadne w toku rozpoznania, o ile dokonane zostato w dobrej wierze.

Wszelkie dzialanie polegajace na dokonaniu Zgloszenia w zle] wierze, majgce charakter
Swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione.

Spélka nie podejmuje wspélpracy z osobami, z ktérymi wezeéniej zakoriczyla wspéiprace
w wyniku stwierdzenia stosowania naruszen prawa lub niedozwolonych przepisami
Dzialar odwetowych, w szczegdinosci nie nawigzuje stosunku pracy, nie zawiera umow
Zlecenia, uméw o dzielo, kontraktéw menadzerskich oraz nie powoluje do organdw
jednostki organizacyjnej.

Zasady przetwarzania danych osobowych

1)

2)

3)

4)

5)

Przetwarzanie danych osobowych w celach okreslonych niniejsza Procedurg odbywa sie
z poszanowaniem powszechnie obowijzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
Ustawy, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, ze zm,, dalej RODO) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019.1781).

Dane osobowe Sygnalisty, przekazane w trybie i na zasadach okreslonych niniejszq
Procedury, pozwalajjce na ustalenie jego tozsamosci, sq traktowane jako poufne i nie
podlegajq ujawnieniu nieupowainionym osobom, z zastrzeZeniem art. 8 ust, 1 Ustawy,
tj. Sygnalista mote dobrowolnie wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego tozsamoscl.

Regulacji, o ktére] mowa w pkt IV.6.2) zdanie pierwsze powyZej nie stosuje sie
w przypadku, gdy ujawnienie danych osobowych Sygnalisty jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez Organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktdre]
dotyczy zgloszenie. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
wlasciwy Organ publiczny lub wiasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajac
w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjaéniajgcemu lub
postgpowaniu przygotowawczemu lub sgdowemu.

Dane osobowe przetwarzane sq w zakresie niezbednym do przyjecia informacji
o naruszeniach prawa, podjecia ewentualnego Dzialania nastepczego i celach
ewidencyjnych. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty stanowi
Zalgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
innych osdb fizycznych, w zwigzku z procesem przyjecia i rozpatrzenia informacji
0 naruszeniach prawa, zgodnie z niniejszq Procedurg, stanowi Zalgcznik Nr 5 do niniejszej
Procedury.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania informacjl o naruszeniach
prawa, w trybie | na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, nie sq zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania 53 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, iz nie majg one znaczenia dla
analizowanej sprawy.
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@ HSW Zatacanik Nr 1 do Procedura zglaszania naruszer prawa, ochrony

6)

7)

a)

b)

8)

0s6b zglaszajgcych oraz podejmowania dzialar nastepczych w HSW S.A,

Dane osobowe przetwarzane w wigzku 2 informacjami o naruszeniach prawa oraz
dokumenty zwigzane 2z takimi informacjami sy przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym wplyneta informacja lub przekazano
Zgloszenie zewngtrzne do Organu publicznego wladciwego do podjecia dzialan
nastepczych lub zakoriczono dzialania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, dane osobowe i wszelkie materialy zgromadzone w ramach prowadzonej
sprawy sq usuwane (niszczone), z zastrzeteniem przypadku, gdy dane i dokumenty
stanowig cze$t akt postepowar przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-
administracyjnych.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, nieuregulowanych
w Ustawie lub niniejszej Procedurze, stosuje si¢ powszechnie obowiqzuje przepisy prawa
o ochronie danych osobowych, w szczegéinosci RODO, z zastrzezeniem, jak nizej:

przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sig, chyba 2e Sygnalista nie speinia warunkéw
z art. 6 Ustawy, umotliwiajgcych objecie go ochrong albo wyrazit wyraing zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci;

przepisu art. 15 ust. 1 lit. g) RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania
danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie speinia warunkéw wskazanych
w art, 6 Ustawy albo wyrazil wyraing zgode na takie przekazanie.

Osoba przyjmujaca zgloszenia lub kazda inna osoba, wyznaczona w trybie, o ktérym mowa
w pkt IV.3 Procedury przetwarza dane osobowe na podstawie upowainienia do
przetwarzania danych osobowych, ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszej
Procedury.

7. Postanowienia korficowe.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Wszyscy pracownicy Spotki s zapoznawani z postanowieniami niniejszej Procedury, oraz
skladajq Oswiadczenie potwierdzajqce powyiszy fakt, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 7
do niniejszej Procedury. Procedura jest dostepna na stronie internetowej Spétki.

Zasady okredlone niniejszq Procedurg, nie wylaczajg uprawnien Sygnalisty do dokonania
Zgloszenia zewngtrznego do wiasciwego Organu publicznego lub Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Ujawnienia publicznego — zgodnie z przeslankami okredlonymi
w Ustawie, przy czym na etapie rozpatrywania Zgloszenia rekomenduje sie powstrzymanie
Sygnalisty od powyiszych dzialan do czasu zakorficzenia postepowania wewnetrznego..

W zakresie nieokreslonym przepisami Ustawy oraz niniejszej Procedury do rozpoznania

Zgloszeh stosuje sie powszechnie obowiqzujqce przepisy prawa oraz regulacje
wewnegtrzne,

Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ moiliwos¢ zdalnych spotkarn oséb biorgcych
udzial w procedowaniu zgloszenia wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji, przy
zachowaniu szczegdlnych zasad bezpieczerstwa informacji | ochrony danych osobowych
Sygnalisty.

Do spotkan, o ktdrych mowa w pkt. IV.7.4), majg zastosowanie regulacje wewnetrzne w
sprawie bezpieczeristwa informacji | ochrony danych osobowych.

Spotka potwierdza, ie dziatajac zgodnie z art. 24 ust. 3 Ustawy, skonsultowata Procedure
z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
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@ st Zatgcznik Nr 1 do Procedura zglaszania naruszed prawa, ochrony
oso6b zglaszajgcych oraz podejmowania dzialan nastepczych w HSW S.A.

8) Niniejsza Procedura nie wylacza mocy obowigzujgcej Zarzadzenia, o ktérym mowa
w pkt.IV.5.6).

9) Procedura zglaszania naruszert prawa, ochrony oséb zglaszajacych oraz podejmowania
dziatanh nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A. nie wylgcza mocy obowigzujycej aktéw

wewnetrznych Spélki, dotyczacych obszaru etyki.
10) Procedura wymaga przegladu i aktualizacji co najmniej raz na 3 lata.
11) Niniejsza Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia jej ogloszenia.

V.  Wykaz zalgcznikéw

1. Zalacanik Nr 1 - Wzér Rejestru Zgloszen Wewnetrznych — druk HSW/1-110/11;

2. Zalgcznik Nr 2 - Wzér Oswiadczenia osoby wyznaczone] do przyjmowania | procedowania zgloszery
= druk HSW/1-107/1);

3. Zalgcanik Nr 3 - Wzor Oswiadczenia o zachowaniu poufnosdci — druk HSW/I-108/11;

4. Zalacinik Nr 4 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przez HSW S.A,
dia Sygnalisty - druk HSW/I-111;

5. Zalgcznik Nr 5 - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przez HSW S.A.
w zwigzku z procesem zgtaszania informacji o naruszeniu prawa - druk HSW/I-112;

6. Zatgcznik Nr 6 - Wzér Upowainienia do przetwarzania danych osobowych ~ druk HSW/1-109/11;

7. Zalacanik Nr 7 - Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg zglaszania naruszen prawa,
ochrony oséb zglaszajqcych oraz podejmowania dzialah nastepczych w HSW S.A. — druk HSW/I-
106/11.

VI. Dokumenty powigzane
- Polityka cyberbezpieczeristwa Huty Stalowa Wola S.A.,
- Polityka ochrony danych osobowych Huty Stalowa Wola S.A.,
- Zarzadzenie Nr 13/2022 Zarzadu HSW S.A. w sprawie ochrony informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa HSW S.A.
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Zatacznik Nr 1 do Procedura zglaszania naruszen prawa, ochrony
os6b 2gtaszajgoych oraz podejmowania dziatad nastepczych w HSW S.A

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
L.p. Numer Przedmiot naruszenia | Dane osobowe Adres do Data dokonania | Informacja o podjetych | Data przekazania
Zgloszenia sygnalisty/dane osoby, kontaktu Zgloszenia dziataniach informacji zwrotne)
ktorej dotyczy Zgloszenie nastepczych oraz jej zakres

HSW/I-110/1




@ st Zalgcznik Nr 2 do Procedura zglaszania naruszen prawa, ochrony
0s6b zglasrajgeych oraz podejmowania dziatah nastepczych w HSW S.A,

OSWIADCZENIE OSOBY WYZNACZONE) DO PRZYJMOWANIA
| PROCEDOWANIA ZGLOSZEN

Niniejszym oswiadczam, Ze w toczacym sie postepowaniu nie jestem:
1. Zglaszajacym,

2. Wskazanym w Zgloszeniu jako osoba naruszajaca prawo,

3. 0Osobg pozostajgcy z Pracownikiem skladajacym Zgloszenie w zwigzku malienskim, w stosunku
pokrewiernistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiernstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzang z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

4. Osobg pozostajgcy wobec Zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwodci, co do mojego obiektywizmu | bezstronnosci.

.............................................. o EU IR maetretarnsp esstasrsatmistrpraands Rt etts rart e O P tatatcmu e
Miejscowosé Podpis Procownika

HSW/I-107/11



@ st Zakycenik Nr 3 do Procedura xglaszania naruszeri prawa, ochrony

056b zgtaszajacych oraz podejmowania dziatar nastepczych w HSW S.A.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W 2wiqzku z udziatem w pracach, dotyczacych zgloszenia naruszenia prawa w Hucie Stalowa

Wola S.A. zobowijzuje sie:

1.

Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cisle] tajemnicy informacji poufnych
w rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz chroni¢ przed ich ujawnieniem osobom
postronnym. Przez informacje poufne nalezy rozumieé wszelkie informacje (w tym przekazane
lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac
i zwigzane 2z nimi uzyskane w trakcie prac, w trakcie spotkan, posiedzer bez wzgledu na to, czy
zostaly one udostepnione w zwigzku z pracami, czy tei zostaly pozyskane przy tej okazji w inny
sposob.

Nie ujawniac, upubliczniaé, przekazywac ani w inny sposéb udostepniac osobom trzecim lub
wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrécic si¢ na piSmie do
Pracodawcy.

Przyjaé na siebie pelng odpowiledzialnodt za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzah wynikajgcych 2 niniejszego
oéwiadczenia.

Bezterminowo zachowaé poufnoéé, o ktdrej mowa w niniejszym oswiadczeniu.

e iy COTIIN i siusii ey o

Podpis skfadajqcego oswicdczenie

HSW/I-108/11



@ HswW

Zalacznik Nr 4 do Procedura zglaszania naruszen prawa, ochrony
os6b 2glaszajqcych oraz podejmowania dziatari nastepczych w HSW S.A,

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przez HSW S.A. dla Sygnalisty [1]

Administrator

Administratorem Parstwa danych osobowych jest Huta Stalowa Wola SA.
2 siedzibg w Stalowej Woll (37-450) przy ul. gen. Tadeusza Kasprzyckiego 8, zwana
dalej HSW S.A. , Administratorem lub Spétkq.

Kontakt z
Administratorem

W sprawach zwiqzanych z przetwarzaniem danych osobowych mogy Paristwo

kontaktowaé sie poprzez e-mail rodo@hsw.pl lub przekazujac korespondencje
tradycyjng na adres siedziby Administratora, podany w pkt L.

Cele | podstawy
przetwarzania

Przetwarzamy Pafstwa dane osobowe w celu zwigzanym ze glaszanym
przypadkami naruszenia prawa lub podejmowanymi Dzialaniami nastgpczymi, w
tym Ich ewidencjonowaniem, w ramach wykonania, obowigztku prawnego
wynikajacego
2 powszechnie obowiqzujacych przepisdw prawa, t). Ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928, dalej Ustawa.
Podstawa prawna przetwarzania danych:

e art. 6 ust, 1lit. ¢) RODO - obowigzek prawny cigzacy na Administratorze

wynikajacy z powolanej wyiej Ustawy.

Informujemy, 2e zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy, zglaszajac informacje o naruszeniu
mogq Panstwo wyrazié zgode na ujawnlenie swoje] toisamosd, co jest
rébwnoznaczne z brakiem obowiqzku zachowania jej w poufnodd przez
Administratora. W takim przypadku, podstawy prawng przetwarzania danych jest
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - wyrazona zgoda, na ujawnienie swojej totsamodci jako
Sygnalisty,. Wyrazong 2gode mozna wycofaé w kazdym czasie, jednak jej wycofanie
nie ma wplywu na legalnodé ujawnienia Pasistwa danych przed wycofaniem zgody.

V.

Okres

przechowywania
danych

Panstwa dane osobowe bedy przechowywane w zwigzku z celami ich
przetwarzania, podanymi w pkt IlI, tj. w przypadku przetwarzania danych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO przez okres 3 lat po zakohczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastgpcze lub postgpowania
zainicjowane tymi dzialaniami.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)

RODO, tj. na podstawie zgody, do czasu jej skutecznego wycofania.

v.

Odbiorcy danych

Panstwa dane osobowe moga byé przekazywane dostawcom usug, z ktérych
Administrator korzysta w ramach swojej dziatainosci lub do podmiotéw okreslonych
w przeplsach prawa. Dostawcy ustug, ktdrym Administrator przekazuje dane
osobowe, w zaleinoéci od uzgodniern umownych |okolicznodei, albo podlegaja
poleceniom Administratora co do celdw | sposobdw przetwarzania tych danych
(podmioty przetwarzajjce) albo samodzielnie okreélajy cele isposoby ich
przetwarzania (odrebni administratorzy).

Przekazywanie
danych
osobowych poza
EOG

Administrator nie planuje bezposrednio, we wlasnym zakresie przekazywania

Panistwa danych osobowych do paristw trzecich lub organizac)l miedzynarodowych,
t). poza Europejski Obszar Gospodarczy EOG.

vl'l

Prawa osob,

ktorych dane
dotycza

W przypadkach i na zasadach okredlonych w RODO, w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych prazystuguje Pafistwu prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych;

e sprostowania swoich danych osobowych;

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych 2

przyczyn zwigzanych z ze szczegding sytuaciy osobisty,

e przenoszenia danych osobowych,
W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie
z naruszeniem przepisow, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa

HSW/I-111




@ HSW

Zatjcanik Nr 4 do Procedura 2glaszania naruszed prawa, ochrony
0s0b zglaszajycych oraz podejmowania driatan nastgpczych w HSW S A,

Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

VIll.  Zautomatyzowane | W ramach przetwarzania Parfistwa danych osobowych, w celach, o ktdrych mowa w
podejmowanie pkt il niniejszej informacji, Administrator nie bedzie podejmowal decyzji w sposéb
decyzji zautomatyzowany. Paristwa dane nie bedg takie profilowane.

IX. Informacja o | Informujemy, 2e Administrator nie zdecydowat sie na przyjmowanie i rozpatrywanie
obowigzku anonimowych Zgloszen wewnetrznych o naruszeniach prawa. Uprawnienie to
podania danych wynika z art, 7 ust, 1 Ustawy.

[1] Zgodnie z art. 13 ust. 112 oraz art.

14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady UE 2016/679 z dnla 27 kwietnia

2016 r. wsprawle ochrony 0sdd flaycznych wzwiqiku 2z pezetwarzaniem danych osobowych I w sprawie swobodnego
przeplywu takich damych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronle danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 4,05.2016, str, 1,02, Urz, UE L 127 1 23,05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UEL 74 1 4.03.2021, str. 35), dalej

RODO.

HSW/I-111




@ HSW

Zalgcznik Nr S do Procedura zglaszania naruszen prawa, ochrony
os6b zglaszajgcych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A,

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przez HSW S.A.
w zwigzku z procesem zglaszania informacji o naruszeniu prawa [1)

Administrator

Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Huta Stalowa Wola SA.
2 siedziby w Stalowej Woli (37-450) przy ul, gen. Tadeusza Kasprzyckiego 8, zwana
dalej HSW S.A. , Administratorem lub Spdtky.

Kontakt z
Administratorem

W sprawach wiqzanych 2 przetwarzaniem danych osobowych mogg Padstwo

kontaktowac si¢ poprzez e-mail rodo@hsw.pl lub przekazujac korespondencie
tradycyjng na adres siedziby Administratora, podany w pkt L

Cele | podstawy
przetwarzania

Przetwarzamy Panstwa dane osobowe w celu 2wigzanym e zglaszanym
przypadkami naruszenia prawa lub podejmowanymi Dziataniami nastepczymi, w tym
ich ewidencjonowaniem, w ramach wykonania obowigzku prawnego wynikajqcego
t powszechnie obowiqrujacych przepisdw prawa, tj. Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw (D2.U.2024,928, dalej te: Ustawa), w tym
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jakie mogq miec zwigzek z Paristwem
jako osobami, ktérych dane dotycz3.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

e art, 6 ust. 1 Iit. c) | lit. f) RODO, tj. obowigzek prawny cigigcy na
Administratorze wynikajgcy z powotane] wyie] Ustawy oraz prawnie
uzasadniony interes Administratora, ktérym jest dochodzenie lub obrona
roszczen, stosownie do regulacji powszechnie obowigzujjcych przepisdw

prawa, szczegdlnie art. 118 Kodeksu Cywilnego.

Kategorie i irédio
pochodzenia danych

Przetwarzamy Parstwa dane osobowe na podstawie prawa, w rwigzku 2 otrzymang
informacjg o naruszeniu prawa. Informujemy, ze na mocy art. 8 ust. 4 Ustawy,
wylaczony zostal obowigzek wskazania Panstwu #rddia pozyskania danych,
przetwarzanych we wskazanych w pkt Il celach.

v.

Okres
przechowywania
danych

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane w zwigzku z celami ich przetwarzania,
podanymi w pkt I, co do 2asady przez okres 3 |at od korica roku kalendarzowego od
daty poryskania informacji o naruszenia prawa, w tym przez okres wymagany
przepisaml prawa w zwigzku z dochodzeniem lub obrong przed roszczeniami
{zgodnie z art. 118 Kodesku Cywilnego).

VL

Odbiorcy danych

Pafistwa dane osobowe mogy byé priekazywane dostawcom ustug, 2 ktérych
korzystamy w ramach swojej dzalalnodci lub do podmiotdw okreslonych
w przepisach prawa. Dostawcy ustug, ktdrym przekazujemy dane osobowe,
w zaletnoécl od uzgodnied umownych | okolicznoscl, albo podlegajg poleceniom
Administratora co do celdw isposobdéw przetwarzania tych danych {podmioty
przetwarzajqce) albo samodzielnie okredlajy cele isposoby ich przetwarzania
{odrebni administratorzy).

ViL

Przekazrywanie
danych osobowych
poza EOG

Administrator nie planuje bezpodrednio, we wlasnym zakresie przekarywania

Panstwa danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,
t). poza Europejski Obszar Gospodarczy EOG.

ViIL

Prawa os6b, ktdrych
dane dotycza

W przypadkach i na zasadach okredlonych w RODO, w zwigzku 2 przetwarzaniem
danych osobowych przystuguje Paristwu prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych, 2 zastrzeteniem art. 8 ust, 5 oraz
ust. 4 Ustawy;

e sprostowania swoich danych osobowych;
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych z przyczyn
wwigzanych 2 ze szczegding sytuacjy osobisty,
przenoszenia danych osobowych,

w przypadku uznania, e przetwarzanie danych osobowych odbywa sie

HSW/1-112
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@ st Zalgcanik Nr 5 do Procedura zglaszania naruszen prawa, ochrony
os6b 2glaszajqcych oraz podejmowania dziatan nastepczych w HSW S.A.

2 naruszeniem przepisdw, praystuguje prawo do wniesienia skargl do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
IX. Zautomatyzowane W ramach przetwarzania danych, w celach, o ktérych mowa w pkt Il ninlejsze)
podejmowanie informacji  Administrator  nie  bedzie  podejmowal  decyzfi w  sposéb
decyz|i zautomatyzowany. Panstwa dane nie bgdq takie profilowane.

[1) Zgodnie z art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679  dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenla dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1, Dz.
Urz, UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz, Urz. UE L 74 2 4.03.2021, str. 35), dalej RODO.

HSW/-112




@ st Zatacanik Nr 6 do Procedura zghaszania naruszen prawa, ochrony
0s6b zglaszajacych oraz podejmowania dziatar nastepczych w HSW S.A.

UPOWAZNIENIE Nr

DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogbine rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L119 z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127
223.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 24.03.2021, str. 35 dalej RODO), w zwigzku z art, 8 ust. 4
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (D2.U.2024.928)

upowainiam

B s B i e
(Imie i nazwisko, stanowisko, nr kontrolny)

do przetwarzania danych osobowych, w celach zwigzanych z przyjmowaniem lub rozpatrywaniem
Zgloszerh wewnetrznych, lub podejmowania Dzialad nastepczych, w tym zgromadzonych w Rejestrze
Zgloszenn Wewnetrznych w ramach Procedury 2glaszania naruszen prawa, ochrony oséb zglaszajacych
oraz podejmowania dzialari nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A.

Upowaznienie obejmuje dane osobowe zawarte w Zgloszeniu wewnetrznym lub pozyskane w trakcie
prowadzonego postepowania w sprawie nieprawidlowosci lub podjecia Dzialan nastepczych.

Upowainienie obejmuje dane zwykle oraz dane szczegdlinej kategorii, o ktérych mowa odpowiednio
w art. 6 ust. 11 art. 9 ust. 1 RODO, przedstawione w formie paplerowej oraz na nosnikach
elektronicznych lub w innej dopuszczainej prawem formie, w tym obsluge urzadzert wchodzgcych
w skiad systemu informatycznego, w zakresie niezbgdnym do prawidlowej realizacji obowiqzkow,
o ktérych mowa w Procedurze 2glaszania naruszer prawa, ochrony oséb zglaszajacych oraz
podejmowania dzialan nastepczych w Hucie Stalowa Wola S.A,

-----------------------------------------------------------------

(data i podpis Administratora)

Osoba, ktérej dotyczy niniejsze Upowainienie oswiadcza, it zapoznala sie z obowigzujgcymi w Hucle
Stalowa Wola S.A. regulacjami o ochronie danych osobowych i zobowijzuje sie do zachowania
poufnosci przetwarzanych danych osobowych, sposobdéw ich zabezpieczenia oraz do wlasciwej ich
ochrony, zarébwno w okresie trwania, jak roéwniez po ustania stosunku prawnego laczacego ja
2 Administratorem, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

IS, | (ORI B ! (o BN EPS BN
Podpis przyjmujgceqgo upowainienie
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@ st Zalgcznik Nr 7 do Procedura 2glaszania naruszer prawa, ochrony
050b 2gtaszajgcych oraz podejmowania dzialah nastepczych w HSW S.A.

B AR R R R S e e e -

Numer kontrolny / Symbol kom.org,

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA
NARUSZEN PRAWA, OCHRONY OSOB ZGLASZAJACYCH
ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

30 TS DOOINSRINTIE sirvervsematnssresiiuinsiennssiinmmsmommrsrimsinaisrvessesvissiimmusenuinesssly MO SR

zatrudniony/-a na stanowisku

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

niniejszym odwiadczam, i zapoznalem / -am si¢ z Procedurg zglaszania naruszer prawa, ochrony oséb

zglaszajacych oraz podejmowania dzialan nastgpczych w Hucie Stalowa Wola S.A.

.

Miejscowosé Podpis Pracownika
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