Zalgcznik do Zarzadzenia nr 26/2024
Prezesa Zarzagdu SELFA Grzejnictwo Elektryczne S.A.
z dnia 4 wrze$nia 2024

Procedura zgloszen wewnetrznych

okreslajaca zasady zgtaszania naruszen/nieprawidtowosci, podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen naruszenia

1.

prawa (sygnalistow)

§1
Na podstawie art. 24 ust 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 poz. 928) ustanawia si¢ w SELFA GE S.A. procedur¢ zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Osoby zgtaszajace naruszenia podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci
zglaszajacego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych jak rowniez
prob lub grozb zastosowania takich dziatan wobec tych 0sob, w szczegdlnosci dziatan
wymienionych w rozdziale 2 art. 12-13 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistow.

§2

Procedura obejmuje zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dzialaniem lub
zaniechaniem niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa
dotyczacych:

e korupcji;

e zamowien publicznych;

e przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony srodowiska;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;



oraz pozostatych dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca

2024r. o ochronie sygnalistow.

§3

Procedurg stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty

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

pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustal;
pracownika tymczasowego;

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacj¢ o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji;

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j;

przedsigbiorcy;

prokurenta;

akcjonariusza;

czlonka organu osoby prawej lub jednostki organizacyjnej niemajgce;j
0sobowosci prawnej;

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

stazysty;

wolontariusza;

praktykanta.

Jezeli zgloszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. polityki

antymobbingowej) przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

§4

Zgloszenia naruszen/nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w nastgpujace;

formie:

e poprzez dedykowang skrzynke mailowsg: sygnalista@selfa.pl;

e telefonicznie pod nr telefonu: 91 8146308

e pisemnie przekazane drogg pocztowa na adres spotki: SELFA GE S.A.

ul. Bieszczadzka 14, 71-042 Szczecin - wzoér karty zgloszenia stanowi zatgcznik
nr 1 do procedury. Przesytka pocztowa powinna zawiera¢ adnotacj¢

,Zgloszenie naruszenia — nie otwiera¢ w sekretariacie.”;



e osobiscie, ustnie do protokotu zgloszenia, ktory zostanie sporzadzony
z wykorzystaniem karty zgloszenia przez upowazniong osobg;
Na wniosek osoby zglaszajacej naruszenie, ustne zgloszenie moze by¢ dokonane
réwniez podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku.
W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy osoby upowaznionej (patrz § 5 ust. 1 procedury)
to pracownik upowazniony do przyjecia zgloszenia przekazuje je niezwlocznie, z
pominieciem drogi shuzbowej, do Prezesa Zarzadu, ktéry wyznacza bezstronny zespot
do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenia nie rejestruje si¢ w
rejestrze zgloszen wewnetrznych do czasu zakonczenia poste;powania wyjasniajacego.
Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane.
Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:
e dane osobowe zglaszajgcego: imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgloszenia;
e dane osobowe osoby/osdb, ktorej zgloszenie dotyczy;
e opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidlowosci oraz ich daty;
e wskazanie jakich regulacji wewngtrznych, przepisow prawa lub standardow
zgloszenie dotyczy;
e wskazanie okolicznos$ci powzigcia informacji o naruszeniu;
e wskazanie 0séb majacych zwigzek ze sprawa lub ewentualnych swiadkow;
e wskazanie 0sdb, z ktérymi osoba dokonujaca zgloszenia kontaktowata si¢ w
danej sprawie;

e inne okolicznosci istotne dla sprawy.

6. W celu umozliwienia realizacji przez osob¢ upowazniona obowigzkow

informacyjnych wobec sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢
swoj adres do kontaktu: korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania
adresu do korespondencji nie wstrzymuje dziatan nastgpczych innych niz obowigzki
informacyjne.

Sygnalista dziata w dobrej wierze, czyli powinien mie¢ uzasadnione podstawy sadzic¢,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa (w rozumieniu

ustawy).



Swiadome zgloszenie nieprawdziwych informacji przez sygnaliste wiaze si¢ z jego
odpowiedzialnoscig cywilng. Osoba, ktéra poniosta szkode z tego powodu, ma prawo
do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych.

. Jesdli sygnalista dokona zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega odpowiedzialnosci karnej zagrozonej grzywna, karg ograniczenia wolnosci

albo pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

§5

. Prezes Zarzadu SELFA GE S.A. wyznacza Kierownika Dziatu Kadr do przyjmowania
zgloszen wewnetrznych.

. Osoba wyznaczona w ust.l dziala na podstawie upowaznienia Prezesa Zarzadu

SELFA GE S.A.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgloszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu
jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufnos¢ i ochron¢ tozsamosci osoby, ktéra dokonuje
zgloszenia, osob, ktdrych dotyczy zgloszenie, a takze wszystkich innych osob, ktorych
dane pojawiajg si¢ w zgloszeniu.

. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest udzielany
przez osobe upowazniong tylko osobom, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia
skutecznego postepowania wyjasniajagcego, po odebraniu od nich pisemnego

zobowigzania do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postgpowaniu wyjasniajgcym.

. Jezeli zgloszenie spelnia wymagania ustawy 1 procedury, osoba upowazniona
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego

odpowiednio - na pismie lub mailowo wg zalgcznika nr 2 do procedury w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub procedury, osoba upowazniona
przekazuje zgtaszajacemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie
ustawy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

. Osoba upowazniona przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach
postepowania wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w
terminie 14 dni od zakonczenia postgpowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia

wnioskOw z postgpowania).



. Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 8, bytby dtuzszy niz 3 miesiace od wptynigcia
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od wplynigcia zgloszenia
nalezy dodatkowo przekazaé¢ sygnaliscie informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem

zgloszenia.

§6
. Osoba upowazniona prowadzi rejestr zgloszen wg zatacznika nr 3 do procedury w
sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu
zobowiazania do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz 0sob zwigzanych z
dang sprawa, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;j.
Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wytacznie:

e Prezesowi Zarzadu

e pracownikom posiadajagcym pisemne upowaznienie Prezesa Zarzadu;

e organom Scigania w przypadku ich zawiadomienia.

§7
. Osoba upowazniona podejmuje dzialania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia
spetniajacego wymagania ustawy i procedury.
Dziatania nastepcze obejmuja fazy:
e wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postgpowania
wyjasniajacego;
e postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest ustalenie stanu faktycznego i
ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu;
e dalszych dzialan nastepczych, ktore maja na celu przeciwdziatanie skutkom 1

przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§8
Postgpowanie wyjasniajace przeprowadza, powotywany przez Prezesa Zarzadu
SELFA GE S.A., zespét sktadajacy sie¢ przynajmniej z trzech osob.
Sktad zespotu powinien zapewniaé¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgloszenia oraz
jego bezstronnos¢.
Zespot moze korzysta¢ z wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.
ZespOt prowadzi postepowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej

starannosci, w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dzialania nast¢pcze beda



7.

8.

podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodéw, a nie pomoéwien i
bezpodstawnych oskarzen.
Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodne z zasadami ochrony tozsamosci
sygnalisty, osob, ktorych dotyczy zgloszenie i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.
W trakcie postgpowania wyjasniajgcego zespot zapewnia prawo do obrony osobom,
ktérych dotyczy zgloszenie.
W trakcie postepowania wyjasniajacego zespol ma prawo do:
e dostepu do dokumentoéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;
e uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i
zleceniobiorcoéw spotki oraz innych osob;
e dostepu do danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem
zasad w zakresie ochrony prywatnosci i RODO];
e dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow;
e konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze
zglaszajacym.
W uzasadnionych wypadkach zesp6l wystepuje do Prezesa Zarzadu o przyznanie jego
cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych komputeréow

1 telefondw.

§9
Po zakonczeniu czynnosci zesp6l sporzadza protokdt zawierajacy opis stanu
faktycznego oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu
dotacza propozycje dalszych dziatan nastgpczych.
Protokot jest przedktadany Prezesowi Zarzadu.
Prezes Zarzadu moze zwroci¢ protokot do zespotu w celu przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowaé w jego tresc.
Prezes Zarzadu zatwierdza protokot i okresla dalsze dzialania nast¢pcze, jezeli
postepowanie wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko

wyst¢powania naruszen prawa.



Zatwierdzenie protokotu konczy postgpowanie wyjasniajace.

Prezes Zarzadu moze okresli¢ dodatkowe dalsze dziatania nastgpcze takze pdzniej.

§10

7 ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a
takze probami i grozbami takich dzialan, korzysta:

e sygnalista,

e 0soby pomagajgce mu w dokonaniu zgloszenia,

e osoby powigzane z sygnalista.
W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 spotyka si¢ z dzialaniami, ktdre
odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o

sprawie osobe upowazniona, ktory wyjasnia sprawe i podejmuje stosowne kroki.

§11
Po otrzymaniu zgloszenia SELFA GE S.A. przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.
Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg
usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub §wiadomie
zglasza nieprawdg.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie
przekazania informacji o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba
ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub §wiadomie zglasza
nieprawde.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem
dziatan nastgpczych sa przechowywane przez SELFA GE S.A. przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym sfinalizowano dziatania nastepcze.
ZapisOw ust. 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowig
cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych badz sadowo-

administracyjnych.



§12

Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczesniejszego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

Zgloszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy (patrz § 2 procedury).

Zgloszenie zewnetrzne takze musi by¢é dokonane w kontekscie zwigzanym z praca,
inaczej nie zostanie rozpatrzone.

Zgloszenie zewnetrzne mozna przekaza¢ do:

e Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wlasciwego organu,

e  bezposrednio do wiasciwego polskiego organu publicznego,

e do wlasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;.
Szczegélowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgloszen
zewnetrznych znajduja si¢ w rozdziale 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie

sygnalistow.



Zatgcznik nr 1 do
procedury

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia

Imie i Nazwisko:
Stanowisko:
Miejsce pracy/komérka organizacyjna:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/naruszenia, data powziecia wiadomosci:

Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardow
zgtoszenie dotyczy:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegétowo okoliczno$ci oraz sposob
w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem oséb istotnych dla jego zaistnienia,
wskazania czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych swiadkéw (w tym os6b z ktorymi
dokonujgcy zgtoszenia kontaktowat sie w danej sprawie), inne istotne dla sprawy:




Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Charakter nieprawidtowosci: poda¢ obszar naruszenia z Procedury § 2 opisujac
nieprawidtowosc¢* zakres| wtasciwe:

¢ Niedopetnienie obowigzkoéw

e naduzycie uprawnien

e Naruszenie przepisébw (wskazad)

e Inne jakie?

Potencjalni $wiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko $wiadka, stanowisko,

miejsce pracy/komédrka organizacyjna.

Oswiadczenie dokonujgcego zgtoszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiagniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie
znane mi fakty i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

4. Znana jest mi Procedura zgtoszen wewnetrznych

Zapoznatam/em/ sie:
Data i podpis zgtaszajgcego




Zatgcznik nr 2 do procedury

POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym, potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowos$ci/naruszenia prawa,

dokonane przez Pana/Pania.............cooiv oo

Data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosci:

Prezes Zarzadu







Ameuads
el|udzouoy ez
ejeq

922dd3seu ejuejeizp 33dfpod

a1uazso}3z AzoAjop
2103 ‘Aqoso aueq

npjejuo)y op saipe
zeso AjsijeusAs
amoqoso aueq

ejuazsnJjeu jolwpazid

eluazsoysz
ejeq

eludzso}sz
IN

Ainpadsoud op ¢ Ju yiuzokrez

V'SIAOVIAIIAS M
yosAuzipdumam uazsoibz sysaloy







