Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych
w Introl Automatyka sp. z o.0. z siedziba w Katowicach
przyjeta uchwala z dnia 24.09.2024r

§1

Postanowienia ogolne

1.  Procedura zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej
,procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych
informacji 0 naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych ustanowionych w
Introl Automatyka sp. z o.0. z siedzibg w Katowicach wpisanej do rejestru
przedsi¢biorcow pod numerem KRS 0001005524 (zwanej dalej ,,Spotka™”), a takze
podejmowania dziatan nastg¢pczych w zwiagzku z tymi zgloszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z
zaistnialtymi naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie
zZwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia przez niego pracy.

4.  Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

5.  Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktorego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych obejmujacych przedmiot zgltoszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;j.

6. Zwiezte informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organdw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia zawarte
zostaty w na stronie internetowej www.

7.  Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

8. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Spotki, zachgca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§2

Definicje

Illekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Komisji Wyjasniajacej — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke organizacyjna,
sktadajacg sie z trzech bezstronnych cztonkéw, a to: Przewodniczacego Komisji
Wyjaséniajacej (W osobie Przewodniczacego Rady Nadzorczej) oraz dwoch Cztonkow
Komisji Wyjasniajgcej powolanych przez Rade Nadzorczg Spotki. Do zadan Komisji
Wyjasdniajacej nalezy przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w
razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, lub innych oséb, a takze
podejmowanie dziatan nastgpczych w zakresie oceny prawdziwosci informacji
zawartych w  zgloszeniu, przeprowadzenie postgpowania  wyjasniajgcego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sformutowanie i przedstawienie organom Spotki zalecen (rekomendacji) co do podjecia
odpowiednich dziatan;

dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajagce na ocenie
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajacego, sformutlowanie =zalecen dotyczacych podjecia
odpowiednich dziatan naprawczych w ramach struktury organizacyjnej Spoiki; jesli
naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ten sposob — zainicjowanie lub
zawnioskowanie wszczgcia postepowania okre§lonego przepisami prawa;

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, o ktéorym
sygnalista dowiedzial si¢ w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
kontekS$cie zwiazanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w
zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktdrag osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgltoszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg
1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub czlonka rodziny
sygnalisty;

10) osobie wykonujacej prace na rzecz Spotki — rozumie si¢ przez to pracownika (czyli

osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy) lub osob¢ $wiadczacg na rzecz Spotki
prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, takiej jak umowa
zlecenia lub umowa o0 stale $wiadczenie ustug z przedsigbiorcg prowadzacym
jednoosobowa dzialalno§¢ gospodarcza, jezeli nie zatrudnia do tego rodzaju pracy
innych oséb, niezaleznie od podstawy zatrudnienia;

11) Przedstawicielach os6b wykonujacych prace na rzecz Spéki — rozumie si¢ przez to

osoby wylonione sposrod osoéb wykonujacych prace na rzecz Spotki w trybie
przewidzianym w niniejszej procedurze, z ktorymi Spotka przeprowadza konsultacje
przed ustaleniem i przyjgciem niniejszej procedury (takze w przypadku jej zmian);

12) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie

wewnetrzne, tj. zgloszenie przekazane Komisji Wyjas$niajacej na podstawie niniejszej
procedury.

§3
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Sygnalista

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
4) przedsicbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspoélnik;
7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysta,
10) wolontariusz;
11) praktykant.
Sygnalista jest takze osoba fizyczna, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy, lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy, lub ushug, lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym, lub na rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

§4

Przedmiot zgloszenia wewnetrznego

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci 1 danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

15) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/1129 z dnia 14 czerwca
2017 r. w sprawie prospektu, ktory ma by¢ publikowany w zwigzku z ofertg publiczng
papierow wartosciowych lub dopuszczeniem ich do obrotu na rynku regulowanym oraz
uchylenia dyrektywy 2003/71/WE

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych

w Spolce regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych.

§5
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1.

o

10.

Tryb dokonywania zgloszenia wewnetrznego

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

1) elektronicznie — za posrednictwem dedykowanego Formularza Zgtoszen
Wewnetrznych znajdujacego sie pod adresem sygnalista.introlsa.pl;

2) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”’, umieszczonej
w kolejnej zamknigtej kopercie, zaadresowanej na adres: Introl Automatyka
Sp. z o.0. ul. Kosciuszki 112, 40-519 Katowice lub INTROL S.A.
ul. Kosciuszki 112, 40-519 Katowice;

3) ustnie - na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane
podczas spotkania z udzialem Przewodniczacego lub innego Czlonka Komisji
Wyjasniajgcej zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadzony zostanie protokot. Sygnalista
powinien dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.
Sygnalista moze ztozy¢ podpis pod protokotem, albo zatwierdzi¢ protokor
ustnie, bez sktadania podpisu.

Jesli sygnalista chce zachowa¢ anonimowo$¢, to zgloszenie wewnetrzne powinien ztozy¢
anonimowo z wykorzystaniem dedykowanego Formularza Zgloszen Wewnetrznych albo
przesta¢ poczta zgltoszenie W zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknigtej kopercie.

Dedykowany Formularz Zgloszen Wewnetrznych umozliwia dokonanie zgloszenia bez
podawania jakichkolwiek danych osobowych (nie jest konieczne podanie imienia i
nazwiska). Sygnalista dokonuje zgloszenia otwierajac formularz w przegladarce
internetowej. Strona internetowa jest zabezpieczona protokotem szyfrujgcym.

Dostep do tresci zgloszenia majg wylacznie sygnalista oraz osoby uprawnione.

W przypadku zgloszenia ustnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3) powyzej, nie bedzie
mozliwe zachowanie petnej anonimowosci.

Niezaleznie od wybranego przez sygnalist¢ sposobu zgloszenia wewngtrznego, nalezy
zapewni¢ poufnos¢ danych.

W celu rzetelnej weryfikacji zgltoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo, ktore zawiera¢ beda informacje w sposob
oczywisty niewiarygodne badz o niedajgcej si¢ uzupetnic ani zweryfikowacé tresci, nie beda
rozpatrywane.

W przypadku zgloszenia pisemnego przesytanego poczta zacheca si¢ do skorzystania ze
wzoru zgloszenia wewnetrznego, ktory stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego sygnalista otrzyma od
Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej potwierdzenie przyjgcia zgloszenia wraz z
klauzulg informacyjng dotyczaca danych osobowych (RODO), chyba ze sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

§6
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Rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych

Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej
I poddane wstepnej weryfikacji polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki
okreslone w niniejszej procedurze. W razie konieczno$ci uzupetienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacji Przewodniczacy lub inny Czlonek
Komisji Wyjasniajacej kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Komisja Wyjasniajaca moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w porOwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Komisja Wyjasniajaca informuje sygnaliste¢ o pozostawieniu zgloszenia
wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia
wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
W przypadku, gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1, za$
tre$¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego,
Komisja Wyjasniajaca:
a) informuje Zarzad o wszczeciu postgpowania wyjasniajacego;
b) podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja Wyjasniajagca moze wezwaé kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Spotki celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow
bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
Komisja Wyjasniajaca w trakcie postepowania wyjasniajacego oraz przed wydaniem
zalecen (rekomendacji) w razie potrzeby zasi¢ga konsultacji prawne;.
Komisja Wyjasniajaca moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do podmiotu
$wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takiego podmiotu sg
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja Wyjasniajgca
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastgpczych.
Komisja Wyjasniajaca przekazuje sygnaliscie informacje¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewngtrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.
Komisja Wyjasniajaca nie przekazuje sygnali§cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacjeg.

§7

Dzialania nastepcze

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spotki — Komisja Wyjasniajgca sformutuje zalecenia (rekomendacje) dotyczace
podjecia odpowiednich dzialan naprawczych;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;j
Spotki — Komisja Wyjasniajaca sformutuje zalecenia (rekomendacje) dotyczace
podjecia przez organy Spotki odpowiednich dziatan, takich jak np. zlozenie
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zawiadomienia do organow $cigania lub wszczecie innego postgpowania
okreslonego przepisami prawa;
3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne — Komisja Wyjasniajagca zamyka
postgpowanie okreslone niniejszg procedura, bez sporzadzania zalecen.
Dziatania nast¢epcze beda podejmowane i prowadzone z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu poufnosci tozsamosci sygnalisty.
Zalecenia (rekomendacje) dotyczace podjecia odpowiednich dziatan naprawczych
Komisja Wyjasniajaca kieruje do Zarzadu Spotki, ewentualnie do wiasciwych jednostek
organizacyjnych Spotki lub konkretnych oséb.

§8
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dzialan odwetowych nalezg w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre§lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy o prace na czas nicokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na
czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;

7) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

8) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;

12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

22) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegbdlnosci dobrego imienia sygnalisty.
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Do zakazanych dzialan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong
jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub
$wiadczenia ustug, odstagpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang ze zglaszajacym, a takze osobg prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajacg sygnaliScie lub z nim powigzana, w szczegélnosci stanowigca wlasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§9

Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji przez Przewodniczacego lub innego

Czlonka Komisji Wyjasniajace;.

Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia,;

2) przedmiot naruszenia,;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje¢ o podj¢tych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli

sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza

si¢ takie zgloszenie jako anonim.

Informacje dotyczace zgloszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10
Komisja Wyjasniajaca

W sktad Komisji Wyjasniajace;j, jako stali Cztonkowie, wchodza nastgpujace osoby:

a) Przewodniczacy Komisji Wyjasniajacej — w osobie Przewodniczacego Rady
Nadzorczej Spoiki.

b) dwaj Czlonkowie Komisji Wyjasniajacej — powotani przez Rade Nadzorcza
Spotki.

Dana osoba moze zosta¢ powotana do sktadu Komisji Wyjasniajacej po wyrazeniu przez

nig pisemnej zgody.

W przypadku braku powotania Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spoiki,

Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej powota Rada Nadzorcza Spotki sposrod

SwWo0jego grona;

Jesli zgloszenie wewngtrzne dotyczy ktoregokolwiek Cztonka Komisji Wyjasniajacej, lub

Czlonek Komisji Wyjasniajacej pomagal w dokonaniu zgloszenia, badz jest powigzany

z sygnalista, to taki Cztonek Komisji Wyjasniajacej podlega automatycznemu wytaczeniu

z rozpatrywania przedmiotowego zgloszenia, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego

I dzialan nastgpczych.

W sytuacji, o ktorej mowa wyzej w ust.4, Rada Nadzorcza niezwtocznie (w terminie 5 dni

roboczych) uzupeti sktad Komisji Wyjasniajacej poprzez powotanie do jej sktadu

Cztonka ad hoc w zastepstwie wylagczonego Cztonka. Wylgczenie trwa do czasu
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zakonczenia postgpowania w sprawie zgloszenia wewnetrznego, ktore je spowodowato.
Zastepstwo sprawowane przez Czlonka ad hoc trwa przez okres wytaczenia.
Postanowienia dotyczace powotania Czlonka ad hoc majg zastosowanie takze w przypadku
przejsciowej niemozno$ci dziatania przez stalego Czlonka Komisji Wyjasniajacej (np.
Z powodu dtuzszej nieobecnosci).

Cztonek Komisji Wyjasniajacej traci automatycznie prawo sprawowania funkcji
w Komisji Wyjasniajacej, w przypadku gdy:

- jego nieobecno$¢ W pracy jest dtuzsza niz trzy miesiace;

- ztozyl skierowane do Rady Nadzorczej Spotki o§wiadczenie o rezygnacji z funkcji;

- zostal odwotany z funkcji przez Rad¢ Nadzorcza;

nalezy wtedy przeprowadzi¢ we wiasciwym trybie, wskazanym w ust. 1 powyzej,
uzupetniajace powotanie osoby do tej funkcji.

Komisja Wyjasniajaca raz w roku przekazuje Zarzadowi oraz Radzie Nadzorczej Spotki
zbiorczg informacj¢ o zgtoszeniach wewngtrznych oraz sformutowanych zaleceniach.

Z tytutu sprawowania funkcji w Komisji Wyjasniajacej nie przystuguje wynagrodzenie,
ani zadna inna forma gratyfikacji.

§11
Przedstawiciele osob wykonujacych prace na rzecz Spoélki

Osoby wykonujace pracg¢ na rzecz Spotki wybieraja w drodze glosowania swoich
Przedstawicieli sposrod osob, ktore zglosity swoja kandydature; kandydatami moga by¢
osoby wykonujace prace na rzecz Spotki. Kandydaci zglaszaja si¢ po ogloszeniu terminu
wyborow, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed tym terminem. W przypadku zgloszenia si¢
3 lub mniej kandydatéow, glosowania nie przeprowadza si¢, a osoby te beda
Przedstawicielami 0s6b wykonujacych prace na rzecz Spotki.

Kazda osoba uprawiona do glosowania moze odda¢ jeden glos na jednego wybranego
kandydata.

Przedstawicielami 0sob wykonujacych prace na rzecz Spdtki zostaja 3 osoby, ktore
uzyskaty w gtosowaniu najwieksza liczbe gtosow.

Za przeprowadzenie glosowania w celu wyboru Przedstawicieli oséb wykonujacych prace
na rzecz Spoiki odpowiadaja co najmniej 2 osoby upowaznione do tego przez Zarzad.
Przedstawiciele osob wykonujacych pracg na rzecz Spolki biora udzial w konsultacjach
przeprowadzanych przed ustaleniem 1 przyjeciem Procedury Zgloszeh Wewngtrznych 1
Podejmowania Dziatah Nastepczych, takze w przypadku jej zmian.

Konsultacje, o ktorych mowa wyzej, trwaja nie krocej niz 5 dni 1 nie dluzej niz 10 dni od
dnia przedstawienia projektu Procedury Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania Dziatan
Nastepczych (lub jej zmiany) do konsultacji.

Kazdorazowo w przypadku, gdy zgodnie z niniejsza procedura zaistnieje koniecznos¢
przeprowadzenia kolejnych konsultacji, na nowo dokonuje si¢ w tym celu wyboru
Przedstawicieli os6b wykonujacych prace na rzecz Spoétki, a zastosowanie znajduja
powyzsze postanowienia.

§ 12
Dane osobowe

Administratorem danych osobowych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym jest Introl

Automatyka sp. z 0.0. z siedzibag w Katowicach, ul. T. Kosciuszki 112, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow pod numerem KRS 0001005524
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W zakresie obstugi zgloszen wewnetrznych za posrednictwem dedykowanego Formularza
Zgtoszen Wewngtrznych podmiotem, ktéoremu administrator powierzyl przetwarzanie
danych osobowych, jest INTROL S.A. ul. Kosciuszki 112, 40-519 Katowice, wpisana do
rejestru przedsigbiorcow pod numerem KRS 0000100575.

W sprawach dotyczacych danych osobowych z administratorem mozna kontaktowac si¢
listownie na adres siedziby lub mailowo na adres: sekretariat@introlautomatyka.pl
Dane osobowe przekazywane w zgloszeniu wewngtrznym lub w trakcie postepowania
wyjasniajagcego obejmuja: imi¢ i nazwisko, ewentualnie adres, stanowisko lub funkcja
stuzbowa sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie badz osoby udzielajacej wyjasnien,
0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia (o ile wystgpuja), 0sob trzecich powigzanych
z osobami dokonujgcymi zgloszenia, ktore mogg doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
kontek$cie zwigzanym z praca, takich jak wspotpracownicy lub krewni osob dokonujacych
zgloszenia (w zalezno$ci od kontekstu), adres do kontaktu, opis naruszenia objetego
zgloszeniem wewnetrznym, dane zebrane podczas postepowania wyjasniajacego
dotyczacego zgloszenia.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przyjecia, weryfikacji i rozpatrywania zgloszenia
wewnetrznego oraz podjecia dziatan nastepczych. Przetwarzaniem tych danych zajmuja
si¢ upowaznione osoby, ktére zobowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie
uzyskanych informacji i danych osobowych, takze po ustaniu stosunku pracy badz innego
stosunku prawnego taczacego je z administratorem.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty posiadajace podstawe
prawng ich otrzymania.

Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani nie beda podlegaty profilowaniu.
Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w zakresie naruszenia prawa do ochrony
danych osobowych lub innych praw przyznanych na mocy RODO.

§ 13
Postanowienia koncowe

Procedura  zostaje @ podana do  wiadomo$ci na  stronie  internetowej
www.introlautomatyka.pl , jest takze udostgpniona do wgladu w siedzibie Spotki Introl
Automatyka w Biurze Zarzadu.

Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peinienia funkcji osoba
prowadzaca proces rekrutacji przekazuje informacj¢ o procedurze przy rozpoczgciu
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy innej niz stosunek pracy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace na rzecz Spoiki.
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ZGELOSZENIE WEWNETRZNE - WZOR
zalacznik do Procedury Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

dedykowany Formularz Zgloszen Wewnetrznych:
sygnalista.introlsa.pl

Wykorzystanie wzoru nie jest obligatoryjne, ale moze usprawni¢ weryfikacje zgtoszenia.

Zgloszenie wewngtrzne moze zosta¢ zlozone anonimowo.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wraz z klauzulg informacyjna
dotyczaca danych osobowych (RODO) oraz informacja zwrotna-
zostang przestane sygnaliscie, jezeli poda adres do kontaktu.

imi¢ 1 nazwisko sygnalisty, a w przypadku
przedsigbiorcy ewentualnie takze firma i
NIP ktorymi postuguje si¢

w obrocie prawnym

adres do kontaktu sygnalisty

imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, a w przypadku przedsigbiorcy
takze firma 1 NIP, ktorymi postuguje si¢
w obrocie prawnym

opis kontekstu zwigzanego
z praca, ktory umozliwit dostrzezenie
zgloszonego naruszenia

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore
umozliwily stwierdzenie, Ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa

inne - uwagi sygnalisty
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