Procedura zgłoszeń wewnętrznych dotyczących naruszeń prawa
w Spółce Kuźnia Sułkowice Spółka Akcyjna
1. Wprowadzenie:
Procedura zgłoszeń wewnętrznych dotycząca zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych (dalej: Procedura) została przyjęta przez Kuźnię Sułkowice Spółkę Akcyjną w poczuciu odpowiedzialności za efektywne działanie Spółki w biznesie, dbałości o poszanowanie  interesu i wizerunku Spółki, interesu publicznego oraz przepisów prawa wynikających z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. 2024, poz. 928) (dalej: Ustawa). 
Ustalenie Procedury stosownie do art. 24 ust. 3 Ustawy nastąpiło po konsultacjach z zakładową organizacją związkową działającą w Kuźni Sułkowice Spółce Akcyjnej.
Celem Procedury jest zapewnienie  zgodnego z prawem funkcjonowania Spółki, w szczególności przeciwdziałanie i zwalczanie nieprawidłowości związanych z jej funkcjonowaniem. 
Procedura ma na celu określenie sposobu zgłaszania naruszeń prawa, przez co należy rozumieć działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa.

2. Definicje i objaśnienia:

	Spółka
	Kuźnia Sułkowice Spółka Akcyjna z siedzibą w Sułkowicach 

	

Naruszenie
	Zidentyfikowane w działalności Spółki: (i) działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa dotyczące obszarów wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt. 1 do 17 Ustawy:
1) korupcji;
2) zamówień publicznych;
3) usług, produktów i rynków finansowych;
4)przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;
7) ochrony środowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
9) bezpieczeństwa żywności i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentów;
13) ochrony prywatności i danych osobowych;
14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
15)interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16)rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;
17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

	


Sygnalista
	Osoba fizyczna, która zgłasza informacje o naruszeniu w kontekście związanym z pracą, w szczególności osoba, o której mowa w art. 4 ust. 1 Ustawy, w tym:
1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
4) przedsiębiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspólnik;
7) członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej;
8) osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stażysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant,
12) kandydat do pracy.

	Ochrona sygnalisty
	Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, i że stanowi informację o naruszeniu prawa

	Zgłoszenie wewnętrzne
	Pisemne zgłoszenie o naruszeniu dokonane w oparciu o niniejszą Procedurę. Zgłoszenia można dokonać w formie listownej wysyłając Zgłoszenie na adres: Kuźnia Sułkowice S.A., ul. 1 Maja 70, 32-440 Sułkowice, z dopiskiem „ Specjalista ds. Compliance -  Do Rąk Własnych” lub pocztą elektroniczną na adres:sygnalista@kuznia-sulkowice.pl

	

Działanie odwetowe
	Należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie działania w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym, oraz  które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty.  Jedocześnie wyrządza lub może wyrządzić nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście

	Specjalista ds. Compliance
	Kierownik Działu Organizacji, Kadr, Szkolenia, BHP i p.poż., który z upoważnienia Kuźni Sułkowice Spółki Akcyjnej odpowiedzialny jest za realizację niniejszej procedury, w tym za przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń

	Pracownik
	Każda osoba zatrudniona przez Spółkę na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia lub innej umowy o podobnym charakterze.

	

Organy publiczne
	Należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty wykonujące z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy

	Organ centralny
	Rzecznik Praw Obywatelskich (dalej RPO)


	Ujawnienie publiczne
	Podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej




	Zgłoszenie zewnętrzne
	Zgłoszenie dokonywane na podstawie rozdziału 30 Ustawy


	

Kontekst związany z pracą
	Należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe działania związane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług. Jak również pełnienie funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych

	

Osoba, której dotyczy zgłoszenie
	Należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana

	Zakaz podejmowania działań odwetowych wobec sygnalisty
	Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe, ani próby lub groźby zastosowania takich działań

	
Zakaz podejmowania działań odwetowych w przypadku pracy świadczonej na podstawie stosunku pracy
	Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe, polegające w szczególności na:
1) odmowie nawiązania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarciu kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu umowy o pracę na czas określony - w przypadku gdy sygnalista miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;
5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;
6)pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;
7) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;
9)przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty;
10)niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;
12)nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o podobnym charakterze;
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
14) mobbingu;
15) dyskryminacji;
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;	
17) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe;
18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania;
19)działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego;
20)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
21)wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia sygnalisty.

	Prawo sygnalisty do odszkodowania lub prawo do zadośćuczynienia
	Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, posiada prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku (np. w 2023 r. wyniosło ono 7.155,48 zł) lub prawo do zadośćuczynienia.

	Sankcje za podejmowanie działań odwetowych
	Ustawa wprowadza również sankcje za podejmowanie działań odwetowych: kto podejmuje działania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia lub osoby powiązanej z sygnalistą, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2. Jeżeli sprawca tego czynu działa w sposób uporczywy, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.



3. Zgłaszanie naruszeń:

3.1. Regulamin nie obejmuje przyjmowania zgłoszeń anonimowych.
3.2.  Zachęca się osoby, które posiadają wiedzę o Naruszeniu do bezzwłocznego dokonania zgłoszenia wskazując fakty, zdarzenia i okoliczności im wiadome. Zgodnie z zasadą dobrej wiary każda osoba uprawniona do dokonania zgłoszenia powinna zgłosić Nieprawidłowość, jeśli istnieją po jej stronie uzasadnione podstawy, by sądzić, że przekazywane informacje są prawdziwe.
3.3. Zgłoszenie powinno składać się z następujących elementów, o ile są one znane zgłaszającemu:
a) szczegółowy opis Naruszenia, w szczególności wskazanie wszystkich dowodów, danych i informacji, jakimi dysponuje zgłaszający, które mogą okazać się pomocne w procesie rozpatrywania zgłoszonego Naruszenia,
b) datę i miejsce, w którym wystąpiło Naruszenie lub datę i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu,
c) wskazanie ewentualnych świadków Naruszenia. 
3.4.  Zgłoszenia można dokonać pisemnie, tj.:
a) w formie papierowej (wysyłając zgłoszenie na adres: Kuźnia Sułkowice S.A., ul. 1 Maja 70, 32-440 Sułkowice, z dopiskiem „ Specjalista ds. Compliance -  DRW do rak własnych”),
b)  w formie elektronicznej (wysyłając zgłoszenie na dedykowany adres e-mail sygnalista@kuznia-sulkowice.pl),
3.5. Każde zgłoszenie o Naruszeniu, niezależnie od sposobu jego przekazania, o których mowa w pkt. 3.4.lit. a) i b) inicjuje wewnętrzne postępowanie wyjaśniające.
3.6. Wewnętrzne postępowanie wyjaśniające składa się z następujących elementów:
1) Specjalista ds. Compliance rejestruje i ocenia każde zgłoszenie, określa stopień jego ważności i wymaganej szybkości działania. 
2) W ciągu 7 dni od  daty otrzymania zgłoszenia (o ile zgłoszenie nie wymaga szybszego działania) Specjalista ds. Compliance:
a) przyjmuje lub odrzuca zgłoszenie, oraz
b) przekazuje sygnaliście informację o przyjęciu lub odrzuceniu zgłoszenia.
3.6.1. Odrzucone zgłoszenie zamyka wewnętrzne postępowanie wyjaśniające, a sygnaliście przekazuje się informację na temat powodów uznania zgłoszenia za niezasadne.
3.6.2. Jeden raz w miesiącu Specjalista ds. Compliance przedstawia Zarządowi Spółki listę naruszeń, które zostały odrzucone w celu oceny prawidłowości podjętych działań.
3.6.3. W przypadku przyjęcia zgłoszenia Specjalista ds. Compliance rejestruje zgłoszenie, analizuje je oraz przeprowadza dochodzenie i spotkania wyjaśniające  z osobami, których dotyczy zgłoszenie w godzinach przez siebie wyznaczonych.
3.6.4. W ramach wewnętrznego postępowania wyjaśniającego do przeprowadzenia oceny z zakresu prawa, ekonomii, rachunkowości, techniki, technologii bądź w innej kwestii dotyczącej Naruszenia - w trakcie postępowania wyjaśniającego Specjalista ds. Compliance może powołać osoby będące lub niebędące pracownikami Spółki.
3.6.5. Po przeprowadzonych czynnościach dochodzeniowych i wyjaśniających Specjalista ds. Compliance sporządza raport, w którym opisuje stan faktyczny sprawy, rodzaj Naruszenia oraz proponowane dalsze działania. 
3.6.6. Raport, o którym mowa w pkt. 3.6.5. w celu ustalenia dalszego postępowania zostaje przedstawiony Zarządowi Spółki.
3.6.7. Sygnaliście przekazywana jest informacja na temat planowanych lub podjętych działaniach następczych oraz podstawach tych działań.
3.7.  Termin przekazania sygnaliście informacji zwrotnej o podjętych i planowanych działaniach nie może być dłuższy niż 3 miesiące od dokonania zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o którym mowa w 3.6 pkt. 2 lit. b – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania zgłoszenia, chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który nalży przekazać informację zwrotną.
3.8. Zgłoszenia zewnętrznego można dokonać również bez uprzedniego dokonania zgłoszenia wewnętrznego. Sposób przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych przez organy publiczne oraz organ centralny umieszczony jest na stronach internetowych tych organów.

4. Ochrona sygnalisty:

4.1. Spółka zapewnia poufność zgłoszenia oraz danych w nim zawartych, a także anonimowość sygnalisty, który dokona zgłoszenia, również w sytuacji, gdy okaże się ono bezzasadne.
4.2.  Jakiekolwiek odstępstwa od zasady, o której mowa w pkt. 4.1. możliwe są za wyraźną zgodą sygnalisty.
4.3. W przypadku dokonania zgłoszenia dane sygnalisty będą chronione, a postępowanie wyjaśniające będzie prowadzone w taki sposób, aby inni uczestnicy postępowania nie mogli zidentyfikować sygnalisty oraz osoby, w stosunku do której toczy się postępowanie.
4.4. Nie będą tolerowane przez Spółkę żadnego rodzaju działania odwetowe, sankcje lub zachowania dyskryminujące wobec sygnalisty, o których mowa w szczególności w rozdziale 2 Ustawy. 
4.5. Dostęp do przetwarzanych, w ramach prowadzonych czynności wewnętrznych, danych osobowych posiadają wyłącznie osoby, których kompetencje obejmują wyjaśnianie zdarzeń będących przedmiotem zgłoszenia oraz osoby uprawnione do podejmowania kluczowych decyzji w sprawach związanych z wynikami postępowania wyjaśniającego.
4.6. Okres przechowywania danych osobowych uzależniony jest od wyniku przeprowadzonych czynności. Dane osobowe są przetwarzane przez okres odpowiadający okresowi możliwości podjęcia przez administratora danych osobowych dopuszczonych przepisami kroków prawnych oraz przez okres niezbędny do wszelkiego rodzaju analiz nie dłużej niż 3 lata.
4.7. Spółka prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych oraz jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
4.8. W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych gromadzi się następujące dane:
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób;
d) dane do kontaktu sygnalisty;
e) datę dokonania zgłoszenia;
f) informację o podjętych działaniach następczych;
g) datę zakończenia sprawy.
4.9. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

5. Postanowienia inne

5.1.  Wszelkie zgłoszenia będą rozpoznawane z należytą starannością  i w duchu zaufania.
5.2. Zapewnia się realną ochronę praw sygnalisty działającego w dobrej wierze i z wyczuciem wobec potencjalnego sprawcy naruszenia bez podejmowania pochopnych działań, w celu stwarzania realnego poczucia u pracowników, że mają wpływ na pozytywne zmiany w Spółce.

6. Postanowienia końcowe:

6.1. Procedura wchodzi w życie w terminie 7 dni od dnia jej podania do wiadomości osób wykonujących pracę w Kuźni Sułkowice Spółka Akcyjna.
6.2. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy, usług, pełnienia funkcji, lub pełnienia służby podmiot prawny przekazuje informację o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz 
z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy.
6.3. Kuźnia Sułkowice Spółka Akcyjna zapewnia, że niniejsza Procedura zgłoszeń wewnętrznych oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiają nieupoważnionym osobom uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem oraz zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz  osoby, której dotyczy zgłoszenie, jak również osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Ochrona poufności dotyczy informacji, 
na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób.
6.4. [bookmark: _Hlk173320106]Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób, o których mowa w pkt. 6.3, mogą być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie Kuźni Sułkowice Spółki Akcyjnej. Osoby upoważnione są obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę.
6.5. Procedura wymaga przeglądu i aktualizacji co najmniej jeden raz w roku.
6.6. Procedura zostaje wprowadzona od dnia 25 września 2024 na czas nieokreślony.

Załączniki:
1. Wzór formularza zgłoszenia nieprawidłowości,
2. Wzór  potwierdzenia zgłoszenia nieprawidłowości,
3. Wzór rejestru zgłoszeń wewnętrznych,
4. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach zgłoszenia
5. Klauzula informacyjna RODO.
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Strona |  1       Procedura   zgłosz e ń   wewnętrznych   dotyczących naruszeń prawa   w  S półce  Kuźnia Sułkowice Spółka Akcyjna   1.   Wprowadzenie:   Procedura   zgłoszeń wewnętrznych  dotycząca   zgłaszania naruszeń   prawa   i podejmowania działań  następczych   (dalej:  Procedura )  został a   przyjęt a   przez Kuźnię Sułkowice Spółkę Akcyjną w  poczuciu odpowiedzialności za efektywne działanie  S półki w biznesie, dbałości o poszanowanie    interesu i wizerunku  S półki, interesu publicznego oraz przepisów prawa wynikających z Ustawy z  dnia  14 czerwca 2024 r.   o ochronie  sygnalistów   (Dz. U. 2024, poz. 928)  (dalej:  Ustawa ).     Ustalenie Procedury stosownie do art. 24 ust. 3 Ustawy nastąpiło po konsultacjach z zakładową  organizacją związkową działającą w Kuźni Sułkowice Spółce Akcyjnej.   Celem  Procedury   jest zapewnienie     zgodnego z prawem funkcjonowania Spółki ,   w szczególności  przeciwdziałanie i zwalczanie nieprawidłowości związanych z jej funkcjonowaniem.    Procedura ma na celu określenie sposobu zgłaszania   naruszeń prawa, przez co należy rozumieć  działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa.     2.   Definicje   i objaśnienia :    

Spółka  Kuźnia Sułkowice Spółka Akcyjna   z siedzibą w Sułkowicach   

    N aruszenie  Z identyfikowane w działalności Spółki :   (i) działanie lub  zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa  dotyczące obszarów wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt. 1 do 1 7   Ustawy :   1) korupcji;   2) zamówień publicznych;   3) usług, produktów i rynków finansowych;   4)przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu  terroryzmu;   5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;   6) bezpieczeństwa transportu;   7) ochrony środowiska;   8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;   9) bezpieczeństwa żywności i pasz;   10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;   11) zdrowia publicznego;   12) ochrony konsumentów;   13) ochrony prywatności i danych osobowych;   14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;   15)interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej  Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii  Europejskiej;   16)rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym  publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy państwa oraz  opodatkowania osób prawnych;   17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela  -   występujące w stosunkach jednostki z organami władzy publicznej  i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1 - 16.  

