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1.

Cel procedury
Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady i tryb zgtaszania przez
Sygnalistdéw naruszen prawa, czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego z

prawem lub majacego na celu obejscie prawa, dotyczacych:
1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;
8) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczernistwa zywnoSsci i pasz;

10) zdrowia | dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

18) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujagce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.
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2. Procedura zgioszen wewnetrznych okresla rowniez zasady i tryb zgtaszania
naruszen regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych obowigzujgcych w
BTH Import Stal Sp. z 0. 0. z siedziba w Podtezu; 32-003 Podteze 651.

3. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego |
bezpiecznego zarzadzania w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. z siedzibg w Podiezu; 32-
003 Podteze 651 i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowoSci i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich

poziomach organizacyjnych.

4. Wdrozony system przyjmowania zgtoszeni umozliwia zgtaszanie nieprawidtowos$ci
za posrednictwem dostepnych kanatdow, w sposob zapewniajgcy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz przy zastosowaniu metod zapewniajacych
ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem.

5. Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po  konsultag)
przeprowadzonej w dniach od 09 wrzeénia 2024 roku do 13 wrzesnia 2024 roku z
przedstawicielami pracownikdéw, wytonionymi w zwigzku z przeprowadzaniem

innych regulacji wynikajgcych z prawa pracy.

8. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci os6b wykonujgcych prace w sposéb przyjety w BTH

Import Stal Sp. z 0. 0. np. stuzbowy email, tablica ogtoszen.

7. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, lub petnienia stuzby w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. przekazuje sie tekst
procedury zgtoszen wewnetrznych w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. wraz z

rozpoczeciem rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

8. Wprowadza sie system zachet do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych

w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. w przypadku, gdy na skutek zgtoszenia mozna bedzie
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skutecznie zaradzi¢ naruszeniom prawa w ramach struktury organizacyjnej

podmiotu prawnego.

§2.

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Podmiot prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot, w ktdérym niniejsza

procedura zgtoszen wewnetrznych cbowigzuje.

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez BTH Import Stal Sp. z 0. 0. w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegblnosci przez czynnosci sprawdzajace, postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkdw finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych:;

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza iub moZe wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym

niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w BTH Import Stal Sp. z 0. 0., w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje

dotyczacy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
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. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — oscba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnosé prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora

dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

7. Wstepna analiza zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie, ustalenie czy

podjecie decyzji przez Podmiot cdpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen czy:
1) zgtoszenie zostato dokonane w wymaganej formie,
2) zgtoszenie dotyczy naruszen prawa wymienionych w § 1 ust.1,

3) zgtoszenie w oczywisty sposob jest nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informac;ji niezbednych do prowadzenia dziatafh nastgpczych.

8. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen - nalezy przez to rozumie¢
osobe zatrudniong na stanowisku: Specjalista ds. przeciwdziatania naduzyciom w
| BTH Import Stal Sp. z 0. 0.

9. Zgloszenie naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne
zgloszenie w ramach procedury zgtoszern wewnetrznych w BTH Import Stal Sp. z
0. 0. dotyczace przypadkdw okreslonych w § 1 ust.1 oraz § 1 ust.2.

10. Podmiotem odpowiedzialnym za dokonanie dziatan nastepczych — nalezy przez to
rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Specjalista ds. przeciwdziatania

naduzyciom w BTH Import Stal Sp. z 0. .

§ 3.

Dokonywanie zgtoszen
1. Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen jest Podmiot odpowiedzialny za
przyjmowanie zgloszen, czyli osoba zatrudniona na stanowisku Specjalista ds.
przeciwdziatania naduzyciom w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. Podmiot ten sprawuje

catosciowy nadzér nad przyjmowaniem zgtoszen naruszen prawa w BTH Import

Stal Sp. zo. 0.
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. Odpowiedziaino$¢ oraz nadzér, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje przyjecie
zgloszenia wewnetrznego, wstepng analize zgtoszenia, potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, dostarczenie informacji osobom wykonujgcym prace, w sposéb
przyjety w podmiocie prawnym, o sposobach dostepu do procedury zgtoszen
wewnetrznych w BTH Import Stal Sp. z 0. 0.

. Zgtoszenia dokonane w formie papierowej lub elektronicznej sprawdzane sa przez
Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszert wewnetrznych w BTH Import
Stal Sp. z 0. 0. pod wzgledem wymogéw formalnych wynikajacych z zapiséw
Jormularza pisemnego naruszenia prawa’. Zgtoszenia te beda traktowane jak
zgtoszenia o naruszeniu prawa, gdy zawierajg wszystkie informacje zawarte w
JFormularzu pisemnym naruszer prawa” w BTH Import Stal Sp. z 0. o.

. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen, w przypadku, gdy z tresci
zgtoszenia naruszen prawa wynika, ze mogt by¢ w jakikolwiek sposob posredni lub
bezposrednio zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
tego zgtoszenia, nie moze sprawdzaé, a takze poddawac wstepnej analizie takiego

zgioszenia.

. Podstawag wytgczenia Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgioszen jest

jego oswiadczenie w tym przedmiocie lub umotywowany wniosek sygnalisty.

. Sygnalista moze dokonywaé¢ zgloszet za posrednictwem nastepujacych

dostepnych kanatdw zgtoszenia naruszen prawa:

1) w postaci papierowej — przestanie listu na adres: BTH Import Stal Sp. z 0. o.
Specjalista ds. przeciwdziatania naduzyciom, 32-003 Podieze 651 - z
dopiskiem ,do rak wilasnych”. Wzor formularza zgtoszenia wewnetrznego
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury;

2) w postaci elektronicznej za posrednictwem formularza internetowego

znajdujgcego sie pod adresem: www.sygnalizator.bth.pl.

. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen nie bedzie przyjmowat

zgtoszenia dokonanego anonimowo.
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8.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze i dotyczy¢ informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg. Zakazuje sie
$wiadomego skiadania nieprawdziwych informacji w postaci zgtoszen o naruszeniu

prawa.

Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji w ztej wierze podiega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2 oraz
odpowiedzialno$ci cywilnoprawnej poprzez naprawie wynikiej stad szkody lub

zadoscuczynienia z tytutu naruszenia débr osobistych.

10.W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia, ze w zgloszeniu

11

swiadomie podano nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, dokonujgcy
zgtoszenia, gdy jest pracownikiem moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

wypowiedzenia.

.W stosunku do osoby $wiadczacej prace, ustugi lub dostarczajacej towary, na

podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwych informacii
skutkowaé moze natychmiastowym rozwigzaniem umowy | zakoriczeniem
wspotpracy w tym natozeniem kary umownej, gdy przewidziano taka sankcje w tej

umowie.

12. Dostep do dostepnych kanatdéw zgtaszania naruszenia prawa posiadajg tylko osoby

wchodzace w sktad Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen,
w ramach upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wystawionego

przez administratora tych danych, ktérym jest Pomiot prawny.

§ 4.

Wstepna analiza zgtoszenia

. Po otrzymaniu zgtoszenia, Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen

dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia.
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. Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa otrzymuje w ciggu 7 dni od dnia otrzymania
przez przyjmujacego zgtoszenie, potwierdzenie jego przyjecia, chyba e osoba
taka nie podata adresu do kontaktu, na ktory nalezy przesta¢ potwierdzenie.

. Wzdr potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatacznik Nr 2 do

niniejszej Procedury.

. W przypadku, gdy zgtoszenie nie zostato sporzadzone lub dokonane w sposéb, o
ktorym mowa w § 3 ust. 3, zgloszenie papierowe lub przestane za posrednictwem
formularza internetowego, odsyta sie w terminie 7 dni na adres do kontaktu, w celu
Ztozenia zawiadomienia we wiasciwej formie, w terminie 7 dni liczonym od dnia

dokonania pierwszego zgltoszenia.

. W przypadku nie przestania odestanego zgtoszenia w wymaganej formie w terminie

okreslonym w ust. 3, zgloszenie uwaza sie za niezgtoszone.

. Wprzypadku, gdy wstepna analiza zgtoszenia wykazata, ze zgtoszenie nie dotyczy
naruszert prawa uzyskanych w kontek$cie zwigzanym 2z pracg/haruszen
dotyczacych obowigzujacych w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych
lub standarddw etycznych, sygnalista otrzymuje na adres do kontaktu w terminie 7
dni od dnia ztozenia zgtoszenia, informacje o braku podstaw do prowadzenia

dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem.

. Podmiot okreslony w § 3 ust1 w ramach wstepnej analizy zgtoszenia
wewnetrznego moze podjaé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan
nastepczych, w sytuacji, gdy zgtoszenie w sposbb obiektywnie oczywisty zawiera
nieprawdziwe informacje lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do

prowadzenia dziatan nastepczych.

. Podjecie decyzji, o ktdérej mowa w ust. 6 nastepuje na piSmie lub w postaci
elektronicznej informacji. Decyzja ta zawiera stanowisko w tej sprawie oraz

uzasadnienie o braku podstaw do prowadzenia dziatah nastepczych.

. W przypadku podjecia decyzji, o ktérej mowa w ust. 7 sygnalista otrzymuje jej tre$é
w terminie 7 dni na adres do kontaktu od dnia ztozenia zgloszenia o0 naruszeniu
prawa. W przypadku, gdy pomimo podjecia tej decyzji sygnalista dalej sktada



%] BTH Import Stal’

zgloszenie, kitdre w sposdb obiektywnie oczywisty zawiera nieprawdziwe
informacje lub dalej niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia dziatan nastepczych, zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania.

10.Specjalista ds. przeciwdziatania naduzyciom wykonuje w imieniu BTH Import Stal
Sp. z 0. 0. wobec osoby zgtaszajacej naruszenie prawa obowigzek informacyjny
wynikajacy z art.13 RODO.

11.Specjalista ds. przeciwdziatania naduzyciom wykonuje w imieniu BTH Import Stal
Sp. z 0. 0. wobec osoéb, ktorych dotyczy zgtoszenie oraz osob wskazanych w
zgtoszeniu obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO, chyba Ze istnieje
uzasadnione podejrzenie, ze poinformowanie to moze negatywnie wplynaé na

realizacje obowigzkéw zwigzanych ze zgtoszonym naruszeniem prawa.

12.Zamkniecie zgtoszenia nastepuje w sytuacji, kiedy na etapie wstepne] analizy
zgtoszenie zostato uznane za bezzasadne w sposéb nie budzacy watpliwosci badz
przekazane informacje nie byty wystarczajace, nie byto mozliwosci ich uzupetnienia
lub Osoba zgtaszajaca nie odpowiedziata na prosby o uzupetienie informacji lub

zgtoszenie byto anonimowe.

§ 5.

Dziatania nastepcze
1. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie dziatania nastepczego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie, nie pozniej jednak niz w ciagu 30 dniu od dnia
potwierdzenia sygnalicie przyjecia zgtoszenia przestanego na jego adres do
kontaktu fub w przypadku braku podania adresu do kontaktu w terminie 30 dni

liczonych od uptywu 7 dni od dnia zgtoszenia naruszen prawa.

2. Podmiot odpowiedzialny za dokonanie dziatar nastepczych, w przypadku, gdy dla
celow postepowania wyjasniajacego niezbedne lub przydatne sg okresione
kompetencje merytoryczne, moze powotaé do dziatan nastepczych wynikajacych z
konkretnego zgtoszenia sygnalisty, o ile uzna to za zasadne, Zespét ds.
przeciwdziatania naduzyciom (osobe lub osoby zatrudnione w ramach komorek

organizacyjnych podmiotu prawnego), dysponujgcy wiedzg fachowg na temat
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naruszen przepisow prawa lub naruszen dotyczacych obowigzujgcych w tym
podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych.

1) w sktad Zespotu ds. przeciwdziatania naduzyciom nie mogg wchodzi¢ osoby
Zaangazowane w sprawe, ktdrg rozstrzyga Zesp6t, ani osoby, ktorych udziat
moégiby wptynac na bezstronnosé dziatan zespotu;

2) kazdy z czionkow Zespotu zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i

bezstronnosci przy dokonywaniu analizy pozyskanych informacji;

3) w razie wystagpienia okoliczno$ci budzgcych uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci, osoba zaangazowana w prace zespofu ma obowigzek
powstrzymaé sie od czynnosci i powiadomi¢ o swoich powodach Podmiot

odpowiedzialny za dokonanie dziatan nastepczych;

4) Podmiot odpowiedzialny za dokonanie dziatann nastepczych moze z wlasne]
inicjatywy odsuna¢ od prac Zespolu czionka, co do ktérego wtoku
prowadzonego postepowania wyjasniajagcego zachodzg uzasadnione
watpliwosci dotyczace jego bezstronnosci;

5) o prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym moga wiedzie¢ wytgcznie osoby,
ktérych wiedza i zaangazowanie sg niezbedne do wyjasnienia zgtoszenia.

3. Czionkowie Zespotu ds. przeciwdziatania naduzyciom pod nadzorem Podmiotu
odpowiedzialnego za dokonanie dziatai nastepczych przeprowadzajg rzetelne

postepowanie wyjasniajgce w oparciu o nastepujace zasady:
1) daza do ustalenia rzeczywistego stanu faktycznego;

2) w sposbdb wyczerpujacy gromadza oraz przeprowadzajg dowody, zarowno
potwierdzajace jak i kwestionujgce zasadnos¢ zgtoszenia;

3) nie moga poming¢ dowodu z tego powodu, ze ma on wykazaé okolicznosé
sprzeczng z dotychczasowymi ustaleniami;

4) dbaja o zachowanie w poufnosci danych osobowych, w tym prowadza
korespondencje, przekazujg whasciwym osobom niezbedne informacie,
organizujg wystuchania Pracownikéw, konsultujg sie z ekspertami i podejmuja
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inne czynnosci w sposdb gwarantujacy poufno$¢, wrazie potrzeby dane

osobowe podlegajg anonimizaciji;

5) przestrzegajg praw uczestnikdbw postepowania wyjadniajacego, w

szczegdlnosci praw osoby zgtaszajacej oraz osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

4. W ramach dziatan nastepczych Podmiot odpowiedzialny za dokonanie dziatan

nastepczych prowadzi postepowanie wyjaéniajace w szczegolnosci poprzez:
1) analize dostarczonych przez sygnaliste dokumentow;
2) zapoznanie sie z dodatkowymi wyjasnieniami ztozonymi przez sygnaliste;

3) zapoznanie sie z wyjasnieniami osoby, ktdrej naruszenie przepisow prawa

wedtug zgtoszenia sygnalisty dotyczy;

4) analize dokumentéw urzedowych lub prywatnych uzyskanych w trakcie

prowadzonego postepowania wyjasniajgcego;

5) wyjasnien ziozonych ustnie lub na pi$mie lub do protokotu przez wezwane do

tej czynnosci osoby.

5. W ramach dziatan nastepczych Zespot ds. przeciwdziatania naduzyciom moze

prowadzi¢ kontrole zagadnien objetych zgtoszeniem.

8. Podstawg wezwania na posiedzenie Podmiotu odpowiedzialnego za dokonanie
dziatarn nastepczych — sygnalisty, osoby, ktdrej naruszenie przepisOw prawa
wediug zgtoszenia dotyczy lub innych osob, ktdre pozostajg w stosunku pracy z
podmiotem prawnym, jest polecenie wynikajace ze stosunku pracy, ktdre wydaje

osoba Podmiot odpowiedzialny za dokonanie dziatat nastepczych.

7. Podstawg wezwania na posiedzenie Podmiotu odpowiedzialnego za dokonanie
dziatan nastepczych - sygnalisty, osoby, ktérej naruszenie przepisow prawa wediug
zgloszenia dotyczy lub innych osob, kitére nie pozostaja w stosunku pracy z
Podmiotem prawnym jest zaproszenie tych oséb w celu realizacji postanowien
ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024r. Dz.U. 2024r.928 oraz

procedury zgtoszen wewnetrznych obowiazujgcej w Podmiocie prawnym.
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8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego lub kontroli zagadnien objetych
zgtoszeniem, Podmiot do dziatan nastepczych podejmuje decyzje na pismie z
postepowania wyjasniajgcego lub kontroli w przedmiocie zgtoszenia naruszenia
przepiséw prawa/naruszen dotyczacych obowiazujacych w tym Podmiocie
prawnym regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, co do zasadnosci

zgtoszenia sygnalisty wraz z uzasadnieniem.

9. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Podmiot do dziatan nastepczych wydaje
ponadto na pismie rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby lub podmiotu, ktory/a
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje diugofalowe, ktdrych celem jest
wyeliminowanie | zapobieganie tozsamym Ilub podobnym naruszeniom w

przysztosci.

10.W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Podmiot do dziatan nastgpczych

przekazuje niezwiocznie sygnaliscie informacje zwrotng o tych ustaleniach.

11.0Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, jest informowana po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego lub kontroli przez Podmiot do dziatan nastepczych o zgtoszeniu
sygnalisty w celu dochodzenia od tego ostatniego odszkodowania Iub

zadosc¢uczynienia za naruszenie débr osobistych.

12. Podmiot odpowiedziainy za dokonanie dziatan nastepczych dazy do zapewnienia,
ze Postepowanie wyjasniajace zostanie zakoriczone, nie pézniej niz w terminie 3

miesiecy od przyjecia Zgtoszenia.

13.Podmiot odpowiedzialny za dokonanie dziatan nastepczych odpowiada za
przekazanie Informacgji zwrotnej Osobie zgtaszajgcej w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku niewystania potwierdzenia — trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania Zgtoszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.
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Dziatania odwetowe

1. Wprowadza sig¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatar wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia
zarbwno wewnetrznego jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.
2024.928)

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan, préb lub grézb zastosowania takich dziatan
wobec sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zarowno wewnetrznego jak i
zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie o
ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024.928), bedg traktowane
w przypadku pracownika jako naruszenie jego podstawowych obowiazkow i moze
skutkowaé odpowiedzialnoscia porzgdkowa lub wypowiedzeniem, rozwiazaniem

umowy z podmiotem prawnym, a takze odpowiedzialnoscig karna.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan prob lub grézb zastosowania takich dziatan
wobec sygnalisty, ktdéry dokonat zgtoszenia zardwno wewnetrznego jak i
zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie o
ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024.928), beda traktowane
w przypadku osoby wykonujgcej prace w Podmiocie prawnym na innej podstawie
niz stosunek pracy, jako podstawa natychmiastowego rozwigzaniem tej umowy z

podmiotem prawnym, a takze skutkowac bedg odpowiedzialnoscig karna.

§7.

Dane osobowe
1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych Ilub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe
zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej

sytuacji powiadomi¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Podmiocie

prawnym w celu podjecia dziatan zgodnych z przepisami prawa.
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2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych w BTH Import

Stal Sp. z 0. 0. oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad tozsamosé takich oséb.

. W celu zapewnienia nieujawnienia tozsamosci sygnalisty dostep do dostepnych
kanatéw zgtoszenia naruszert prawa majg jedynie z imienia i nazwiska okreslone
osoby, ktére sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z
stosowaniem procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych i tym samym do przetwarzania tych danych. Tozsamos¢ tych
osob jest udostepniana do wgladu osobom zatrudnionym oraz wspétpracujgcym z
podmioctem prawnym w sposob przyjety w zaktadzie pracy poprzez np. ogtoszenie
na tablicy ogfoszehh w lokailizacjach Spdtki lub poprzez wymienienie ich w

zatgczniku do procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamos$ci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.

. Dane osobowe sygnalisty podlegaja ujawnieniu w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisOw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.

. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 5, wiasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba
ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu

przygotowawczemu, lub sgdowemu.

. Podmiot prawny albo aorgan publiczry po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia Ilub podjecia
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ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, kidre nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14

dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktoérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa
przechowywane przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne
do organu publiczhego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakohczeniu postgpowan zainicjowanych

tymi dziataniami.

10.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 i 9, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot

11.

prawny i organ publiczny usuwajg dane oscbowe oraz niszczg dokumenty

zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust. 10 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem stanowia czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw

sadowych lub sgdowo-administracyjnych.

§6.

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszenn wewnetrznych

. Dokumentem uprawniajagcym do przyjmowania i weryfikacji zgloszen

wewnetrznych (prowadzenia czynno$ci nastepczych) jest imienne upowaznienie.

Wzor upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgloszer wewngtrznych stanowi

Zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.
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. Upowaznienia wydaje realizujgcym zadania przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych Zarzad BTH Import Stal Sp. z 0. o.

. Zgtoszenia przyjmujg i weryfikujg osoby posiadajgce pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami obowiazujgcymi w Polityce
Ochrony Danych Osobowych w BTH Import Stal Sp. z 0.0. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, takze

po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego.

. Prowadzacy dziatania nastepcze majg prawo korzystaé¢ z uprawnien okreslonych
w wewnetrznych przepisach BTH Import Stal Sp. z 0.0. dotyczacych organizagji i

wykonywania kontroli wewnetrzne;.

§ 8.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
. Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, wewnetrznych
niezaleznie od wstepne] analizy zgtoszenia i dalszego przebiegu dziatah

nastepczych.

. Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej

Procedury.

. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot odpowiedzialny za

przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych.

. Dostep do danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
maja osoby reprezentujgce Podmiot prawny, Podmiot odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen oraz osoby wchodzace w skiad Zespotu ds.

przeciwdziatania naduzyciom.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje zamieszczone w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w kiérym zakonczono dziatanie nastepcze lub zakoficzono

postepowanie zainicjowane tymi dziataniami.
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§9.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach - do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie] z pominieciem

Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w Podmiocie Prawnym.

2. Zgtoszenie dokonane przez podmioty wskazane w ust.1 z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowane;
przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. 0 ochronie sygnalistow Dz.U. 2024.
928

3. Zgtoszenia zewnetrzne sa przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie na odpowiednio

takich samych zasadach jak w przypadku zgtoszenia wewnetrznego.

§ 10.
Postanowienia koncowe

1 Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania Procedury Zgtoszen

Wewnetrznych odpowiada Zarzad BTH Import Stal Sp. z 0. o.

2 Przegladu Procedury zgloszenh wewnetrznych dokonuje sie systematycznie, nie

rzadziej niz raz w roku.
3 Procedura wchodzi w zycie z dniem 09-10-2024.

4 W sprawach nieuregulowanych w Procedurze Zgtoszeh Wewnetrznych
zastosowanie majg postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow Dz.U. 2024r. 928. oraz odpowiednio stosujemy przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465) oraz ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023r. poz. 1610 ze zm. oraz z
2023r. poz. 1933).
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Zatacznik Nr 1 do ,,Procedury zgfoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

Formularz zaloszenia

Dziatajac na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. 2024.928), zglaszam naruszenie prawa lub dziatanie, a takze

zaniechanie majace na celu ohejscie prawa dotyczace:

W tym miejscu sygnalista wskazuje jedno lub wigcej z naruszen prawa lub dziatan a takze zaniechan
majgcych na celu obejécie przepiséw prawa, ktére dotyczy (katalog naruszen jest zamknigty):

* nalezy podkresli¢ whasciwe.

1)  korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3)  ustug, produktdw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony §rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwiefzqt;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
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Zatacznik Nr 1 do ,,Procedury zgfoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16.

lub:

istnieje mozliwosé zglaszania informacfi o naruszeniach dotyczacych obowiazujacych w tym podmiocie
prawnym regulacji wewneltrznych lub standardéw etycznych, ktore zostaly ustanowione przez podmiot

prawny na podstawie przepiséw prawa powszechnie ohowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

Zgtoszenie dotyczy:

Nalezy wskazac osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg 0sobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdoinosé prawng, wskazang w zgloszeniu, jako osoba, kidra dopuscita
sig naruszenia prawa lub jako osobe, z kidrg osoba, kiOra dopuscifa sie naruszenia prawa, jest

powigzana.
Naruszenie prawa miato miejsce w:

Podaje sie, jezeli jest fo mozliwe umisjscowienie naruszenia prawa lub dziafanie lub zaniechanie majgce
na celu cbejscie przepiséw prawa

Do Naruszenia prawa doszto w dniu:

Jezeli da sie wskazac date naruszenia praw fub podejrzenie co do potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszio, chyba, e sygnalista nie zna dafy lub ma wiedze, ze do tego naruszenia dopiero
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.

Wiedze o naruszeniu prawa sygnalista pozyskat w zwigzku z:
* uczestnictwem w procesie rekrutacji,
+ innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
s tym, Ze pracuje,
s tym, Zze pracowat,

o tym, ze pracuje lub pracowat w innym podmiocie prawnym, z ktérym utrzymuje

iub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,

¢ tym, ze informacje dotycza préb ukrycia takiego naruszenia prawa

* nalezy podkreslic wlasciwe
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Zatacznik Nr 1 do ,,Procedury zgioszen wewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

Nalezy podkreslic Zrédlo pozyskania wiedzy o naruszeniu prawa, ktore bedzie $wiadczylo, Ze

naruszenie to miato zwigzek 2z wykonywang pracg.

Wskazanie ewentualnych dowodéw uzasadniajacych podstawe dokonania

zgtoszenia naruszenia prawa:

Sygnalista dokonuje wyszczegéinienia dowodéw, jezeli je posiada, wazne jest to, ze sygnalista ma

uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w

momencie dokonywania zgfoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Osoba dokonujaca zgloszenia naruszenia prawa uzyskang w kontekscie

Zwiazanym z pracg jest:

pracownik;
pracownik tymczasowy;

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

podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorca,;

prokurent;

akcjonariusz lub wspélinik;

czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;

osobowoséci prawnej;

osoba éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta,

wolontariusz;

praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centrainego Biura Antykorupcyjnego,
Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa,
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Zalacznik Nr 1 do ,,Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dzialan nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej
oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

e zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o
obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834).

lub osoba fizyczna wymieniona wyzej w przypadku zgloszenia naruszenia

prawa uzyskanego w kontekscie zwigzanym z:

przed nawigzaniem stosunku pracy,

* innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy,

¢ ustug,

¢ petnienia funkcji w podmiocie prawnym,

+ petnienia funkcji na rzecz podmiotu prawnego,

s petnienia stuzby w podmiocie prawnym,

e po ustaniu stosunku pracy,

« po ustaniu stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy,
e po ustaniu realizacji ustugi,

¢ po ustaniu petnienia funkcji w podmiocie prawnym,

po ustaniu petnienia funkcji na rzecz podmiotu prawnego,

po ustaniu petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
* nalezy podkresli¢ wilasciwe.

Nalezy podkreslic status sygnalisty, poprzez wskazanie jaka osobg wymieniong ale nie w sposéb
enumeratywny — poprzez dodanie — okreslenia ,w tym” jest w ustawie | w zZwigzku z tym zgfasza
naruszenie prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg, co z Kolei zostalo zdefiniowarne jako:
przeszfe, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
fub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pefnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pefnienia siuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje moz2liwos¢ doswiadczenia

dziatan odwetowych.

Podpis sygnalisty:
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Zatacznik Nr 1 do ,,Procedury zgfoszert wewnetrznych oraz podejmowania
dziafan nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

Brak podpisu jest mozliwy tytko w przypadku, gdy podmiot prawny dopuszcza mozliwosé przyimowania
zgfoszert dokonanych anonimowo.

Adres sygnalisty do kontaktu:

Gdy podano ww. adresy do kontakiu to nalezy potwierdzi¢ sygnaliscie przyjecie zgloszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie. Moze to by¢ adres domowy lub e — mail.

BIURO TECHN!CZNO-HANDLOWE

BTH Import Stal 5p. £ 0.C.

- Podieie
Podiete 651 32 003
Tel. +48 12252-38-00  BDG 00004;;2;28 ;
NIP PL 6793106652 REGON 3604







[ #1BTH Import Stal’

Zatagcznik Nr 2 do ,,Procedury zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziafar nastepczych w BTH IMPORT Stal Sp. z 0. 0.”

Potwierdzenie przyjecia zgfoszenia wewnetrznego

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych w
BTH Import Stal Sp. z 0. 0. dokonanego wdniu ..........

Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen w BTH Import Stal Sp. z 0. o,
potwierdza dokonanie zgtoszenia Nnaruszen Prawa przez ................coocoeiieiiiinn.

imig i nazwisko sygnalisty

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i
powodach takich dziatan zostanie Panu/ Pani przestana w terminie 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia dokonania tego zgtoszenia naruszen prawa tj. dodnia .....................

Na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024.928.), BTH
Import Stal Sp. z 0. 0. gwarantuje, ze w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwi nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do
informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewni poufno$¢ tozsamos¢ Pana/Pani a takze
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnoéci dotyczy informacii, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ Pana/Pani oraz wymienionych wyzej osdb. Ponadto,
informuje, ze na podstawie § 5 ust. 13 procedury zgtoszenh wewnetrznych oraz
podejmowania dziatai nastepczych w BTH Import Stal Sp. z 0. 0. informacja zwrotna
w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan
w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. dodnia ....................... na adres

podany w zgtoszeniu.

Zalacznik:
Treseé obowigzku informacyjnego wobec osoby zgfaszajgcej naruszenie prawa

P‘f:zs Zarzg’du
f _{.,

Alicj

Podpis/ podpisy/ oséb/osoby Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen zNo-HANDLOWE
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BTH jmport stal Sp- 20
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NTE‘iai’f?g’aiosesz REGON 3604







