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§ 1 Wstep

1. Na podstawie art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 1. poz. 928) ustala si¢ w Glomak Polska sp. z 0.0. Procedure
zgloszen wewnetrznych, ktora okresla zasady zglaszania naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen
naruszenia prawa (sygnalistow).

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego 1 bezpiecznego
zarzadzania w Glomak Polska sp. z 0.0. 1 stuzy zwiekszeniu efektywnos$ci wykrywania
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nieprawidlowos$ci oraz podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania
ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami
osob $wiadczacych prace w Glomak Polska sp. z 0.0., wylonionymi w trybie
obowigzujacym w spoice.

Kazda z oséb $wiadczacych prace w Glomak Polska sp. z 0.0. zobowigzana jest do
zapoznania si¢ z tre§cig Procedury zgloszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

§ 2 Definicje

llekro¢ w Procedurze zgloszen wewngtrznych jest mowa o:

1.

2.

Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedur¢ zgloszen wewngtrznych dotyczaca
przyjmowania zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych.
Podmiocie/Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Glomak Polska sp. z 0.0. z siedzibg w
Ztotkowie, Obornicka 1, 62-002 Suchy Las, wpisana do rejestru przedsigbiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto 1 Wilda w Poznaniu, VIII
Wydziatl Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000008376,
NIP 781-16-81-983, REGON 639850749, kapitat zaktadowy 500.000,00 PLN.
Zespole — rozumie si¢ przez to osobe/dzial/jednostke organizacyjng Pracodawcy
odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dzialan nastgpczych, w tym
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego dotyczacego zgtoszenia.

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia
(wewngetrznego, zewngtrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika,
czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej, osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub podjgcie wspotpracy w formie umow
cywilnoprawnych, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta,.

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy
informacji o naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

Dziataniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym postgpowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podj¢te w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej] w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen
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naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastepczych.

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonywanie zgloszenia.

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgltoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnalisScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

8 3 Dokonywanie zgtoszen

1.

Osoba wyznaczong do przyjmowania zgloszen jest osoba odpowiedzialna za
prowadzenia spraw kadrowo — ptacowych. Po otrzymaniu zgtoszenia, jezeli zachodzi
potrzeba podjecia dziatan wyjasniajacych, osoba wyznaczona powotuje zespot do
analizy zgtoszenia i podje¢cia odpowiednich dziatan nastepczych.

Zespdt dziata w sposob bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Zespol, co do ktérego z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowac takiego zgloszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgloszenia za posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) Korespondencyjnie na adres: Glomak Polska sp. z 0.0., Obornicka 1, 62-002
Suchy Las, z dopiskiem ,,Zgloszenie sygnalisty”;

b) Mailowo na adres: zgloszenia@glomak.pl, tytut maila: ,Sygnalista —
zgloszenie”;

c) Ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni
od otrzymania wniosku o takg forme¢ zgtoszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) Nagrania rozmowy;
b) Dokladnej transkrypcji rozmowy;
c) Protokotu rozmowy.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgloszenia.
W celu jego skutecznej weryfikacji zalecane jest, aby zgloszenie zawierato:

a) Date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date 1 miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa;
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b)

©)
d)
€)
f)

g)

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia
naruszenia prawa;

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

Wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

Wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa;

Wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje Sygnalista,
ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

8. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego
sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci
do lat 2.

9. Sygnalista nie moze przekaza¢ zgloszenia anonimowo.

8 4 Naruszenia prawa, ktore podlegajg zgtoszeniu

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnalist¢ mogg dotyczy¢:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Korupcji;

Zamowien publicznych;

Ustug, produktow 1 rynkéw finansowych;

Zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
Bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
Bezpieczenstwa transportu;

Ochrony $rodowiska;

Ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;
Bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

Zdrowia publicznego;

Ochrony konsumentow;

m) Ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

n)
0)

p)

Q)

Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;
Konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i nie zwigzanych z
dziedzinami wskazanymi powyze;j.
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8 5 Analiza zgtoszenia, postepowanie wyjasniajgce

1.
2.

Dostep do kanaléw zglaszania posiada osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen.

Po otrzymaniu zgloszenia, jezeli zachodzi potrzeba podjecia dziatan wyjasniajacych,
osoba wyznaczona powotuje zespdt do analizy zgloszenia i podjecia odpowiednich
dziatan nastepczych.

Zespdt podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu, w tym przeprowadza weryfikacj¢ zgltoszenia i komunikacje¢ z Sygnalista. W
miar¢ potrzeb, Zespot moze wystapi¢ o dodatkowe informacje od Sygnalisty oraz
przekaza¢ mu informacj¢ zwrotna dotyczaca zgloszenia.

Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia potwierdzenie
jego przyjecia, chyba ze nie wskazal on adresu do kontaktu, na ktory nalezy takie
potwierdzenie przekaza¢. W przypadku zgloszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia zgloszenia podczas spotkania, na ktorym dokonuje zgloszenia.

Zgloszenie, podlega niezwlocznemu procedowaniu. Zespdt zobowigzany jest do
podjecia dzialan wyjasniajacych, obejmujacych weryfikacje zgloszenia, rozmowy z
osobami zaangazowanymi, analiz¢ dokumentacji i ewentualne inne dziatania majace na
celu ustalenie stanu faktycznego.

W przypadku, gdy zespot uzna to za konieczne, moze zaangazowac przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do
udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Zespot rozpoznaje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgloszenia, w terminie 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Zespot ocenia zasadnos¢ zgtoszenia.
W przypadku zgloszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje dotyczace
stosownych dziatan naprawczych lub dyscyplinujacych wobec osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje majace na celu wyeliminowanie i zapobieganie
podobnym naruszeniom w przysztosci.

W przypadku zgloszenia nieuzasadnionego, Zespot niezwlocznie informuje Sygnaliste
oraz osobg, ktorej zgloszenie dotyczy, o wynikach przeprowadzonego postepowania.

8§ 6 Zakaz dziatan odwetowych

1.

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych, proby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatanh wobec Sygnalisty, ktory dokonat zgloszenia, a takze wobec
0sob, ktore wspieraly Sygnaliste w dokonaniu zgloszenia.

Zakazane jest podejmowanie dzialan odwetowych réwniez wobec osoby, ktora
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz wobec osoby, ktora jest z Sygnalistg
powigzana.
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Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub niesprawiedliwego traktowania Sygnalisty jest traktowane jako naruszenie
Procedury i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia dyscyplinarng lub rozwigzaniem
umowy taczacej osobe podejmujaca dziatania odwetowe z Pracodawca.

Niedopuszczalnym dziataniem wobec Sygnalisty jest w szczeg6lnosci:

a) Odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) Wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;

c) Obnizenie wynagrodzenia;

d) Wstrzymanie awansu lub pominigcie przy awansowaniu,
e) Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

f) Zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow;

g) Negatywna ocena wynikow pracy;

h) Mobbing, dyskryminacja, zastraszanie.

Za dzialania odwetowe uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania $rodkow
represyjnych.

Sygnalista, ktory dokonuje zgloszenia w zlej wierze, nie podlega ochronie
przewidziane] w Procedurze oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu zgloszenia w zlej wierze, ma prawo zada¢ od
Sygnalisty, ktory dokonal takiego zgloszenia, odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych.

8 7 Dane osobowe

1.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba zZe Sygnalista wyrazi zgod¢ na ich
ujawnienie.

Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnali§cie oraz minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dziatah odwetowych lub
represyjnych.

Tozsamos$¢ Sygnalisty oraz wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie
beda ujawniane podmiotom, ktérych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspotpracownikom podmiotu.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego ich zebrania, s usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie
majg znaczenia dla sprawy.

8 8 Rejestr zgtoszen

1.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od
przebiegu dziatan nastepczych.
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2. Zaprowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada zespot powolany do analizy zgloszen.

3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:

a) Numer zgloszenia;

b) Przedmiot naruszenia prawa;

¢) Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) Date dokonania zgloszenia;

f) Informacje o podje¢tych dzialaniach nastepczych;

g) Date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dane osobowe oraz
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialanie nastgpcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8 9 Informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych

1. Zgloszenie moze nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominigciem Procedury, w szczegdlnosci gdy: a) W terminie na
przekazanie informacji zwrotnej u Pracodawcy nie podj¢to dziatan nastepczych lub nie
przekazano informacji zwrotnej; b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczego6lnos$ci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody; c) Dokonanie
zgloszenia wewnetrznego narazitoby go na dziatania odwetowe.

2. Zgloszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pomini¢ciem
zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

3. Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury w sytuacji, gdy istnieje mozliwo$¢
zaradzenia naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.

8 10 Postanowienia koncowe

1. Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada osoba
odpowiedzialna za prowadzenia spraw kadrowo — ptacowych.

2. Ocena adekwatnosci 1 skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz na
trzy lata przez osob¢ odpowiedzialng za prowadzenia spraw kadrowo — ptacowych

3. Kierownik/Dyrektor kazdego dzialu odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem 24 wrze$nia 2024 r.

5. Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem —
https://glomak.pl/sygnalisci oraz udostgpniona w Dziale Ksiggowym.
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Wzor Upowaznienia do Przetwarzania Danych oraz
Przyjmowania Zgtoszen

UPOWAZNIENIE

DO PRZYJMOWANIA ZGLOSZElr(I WEWNETRZNYCH
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatajac na podstawie Procedury zgtoszen wewnetrznych w Glomak Polska sp. z o.0.,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow upowaznia si¢

Panig/Pana/Stanowisko ............ooeiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Do:

1. przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu wewngtrznym w rozumieniu
przyjmowania informacji o naruszeniu prawa pracodawcy w formie pisemnej, ustnej
oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania,
dopasowywania, udostgpniania, usuwania i przechowywania danych.

2. przetwarzania danych w celu podejmowania dziatan nastgpczych, w szczegdlnosci
weryfikacji zgloszen 1 dalszej komunikacji ze zglaszajacymi, w tym wystepowania o
dodatkowe informacje i przekazywania zglaszajacym informacji zwrotnej, w formie
pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania,
dopasowywania, udostgpniania, usuwania i przechowywania danych.

Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia przez Pana/Panig §wiadczenia pracy dla Glomak
Polska sp. z 0.0., z chwilg jego odwotania lub z chwilg zmiany zakresu obowigzkow
stuzbowych w taki sposdb, ze przetwarzanie danych osobowych w zakresie wskazanym
powyzej nie bedzie juz niezbedne do ich realizacji.

(podpisy 0s6b upowazniajacych)

Oswiadczam, iz w zwigzku z nadanym mi upowaznieniem zapoznalem/am si¢ z przepisami
powszechnie obowigzujacymi dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym z RODO i
regulacjami  wewngtrznymi  dotyczacymi technicznych 1 organizacyjnych S$rodkow
zapewniajacych ochrong i bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych i zobowiazuje si¢
do przestrzegania zasad przetwarzania danych osobowych oraz Procedury zgloszen
wewngtrznych w Glomak Polska sp. z o.0.

W szczegblnosci zobowigzuje si¢ do:
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1. przetwarzania wszelkich informacji, w tym danych osobowych wytacznie w zakresie i
celu przewidzianym upowaznieniem;

2. zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych na podstawie upowaznienia zarowno w okresie §wiadczenia pracy, jak
tez po zakonczeniu §wiadczenia pracy;

3. zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych
osobowych przetwarzanych na podstawie upowaznienia;

4. zabezpieczenia wszelkich informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych na
podstawie upowaznienia przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utrata, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym
dostepem oraz przetwarzaniem.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/$Swiadoma odpowiedzialnosci wynikajacej z niespetnienia
wymagan RODO, Ustawy z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych, a takze art. 266
Kodeksu karnego.

(czytelny podpis pracownika)

Wzd6r Rejestru Upowaznien do Przetwarzania Danych
oraz Przyjmowania Zgtoszen

REJESTR UPOWAZNIEN DO PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

Imig i nazwisko

Nr upowaznienia osoby Stanowisko Zak'reis . Data WY d.an}a Data Wygasilecia Uwagi
S upowaznienia  upowaznienia  upowaznienia
upowaznionej

Przyjmowanie [Data

[001] [Imig i nazwisko] [Stanowisko]  zgloszen [Data wydania] s [Uwagi]
sygnalistow wygasniceial
Przetwarzanie [Data

[002] [Imie i nazwisko] [Stanowisko]  danych [Data wydania] wygasniccia] [Uwagi]

osobowych
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Wz6r Potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Potwierdzam przyj¢cie zgloszenia o naruszeniu prawa, ktdre zostato dokonane w dniu

Zgloszenie zostalo zarejestrowane w rejestrze zgltoszen wewnetrznych. Rozpoczeto proces
weryfikacji zgloszenia.

Informacja zwrotna dotyczaca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodow takich dziatan nastgpi w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, tj. do dnia

(podpis osoby upowaznionej do przyjecia zgloszenia)

Wzér Rejestru Zgtoszen Naruszen

REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

Nr Data Przedmiot Imie i Adres do Imie i Podjete Data Uwagi
zgloszenia  zgloszenia  zgloszenia  nazwisko  kontaktu  nazwisko  dzialania zakonczenia
sygnalisty  sygnalisty osoby, nastepcze sprawy
ktorej
dotyczy
zgloszenie
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[001] [Data] [Opis [Imig i [Adres do [Imig 1 [Opis [Data [Uwagi]
naruszenia] nazwisko] kontaktu] nazwisko|] dziatan] zakonczenia]

[002] [Data] [Opis [Imig i [Adres do [Imig i [Opis [Data
naruszenia) nazwisko] kontaktu] nazwisko] dziatan] zakonczenia)

INFORMACJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH OSOB APLIKUJACYCH NA
STANOWISKO PRACY

1. Kto jest Administratorem Panstwa danych osobowych?

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO
z dnia 27 kwietnia 2016 r., informujemy, iz administratorem podanych przez Ciebie danych
osobowych w dokumentach aplikacyjnych jest Glomak Polska sp. z o0.0. z siedzibg w
Ztotkowie, Obornicka 1, 62-002 Suchy Las, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000008376, NIP 781-16-81-
983, REGON 639850749, kapitat zaktadowy 500.000,00 PLN

Z Administratorem mozna skontaktowac¢ si¢ pod adresem siedziby Administratora lub pod
adresem e-mail ochrona.danych@glomak.pl

2. Jakie dane przetwarzamy w ramach procesu rekrutacyjnego?

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w ktérym bierzesz
udziat, natomiast inne dane (np. Twoje zdjecie, zainteresowania), na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Aplikujac na dane stanowisko zgadzasz si¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
Twoim zgloszeniu rekrutacyjnym (m.in. w CV), ktére nie s3 wymagane przepisami jak np.
Twoje zdjecie, zainteresowania. Jezeli nie chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o
Tobie, nie umieszczaj ich w swoich dokumentach.

Dodatkowo, jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (w
szczegblnosci np. dane o niepelnosprawnosci) umieszczajagc te dane w dokumentach
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aplikacyjnych wyrazasz zgode na ich przetwarzanie przez Administratora (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO). Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli zdecydujesz si¢ na dokonanie zgloszenia wewnetrznego dotyczacego informacji o
naruszeniu prawa u Administratora, b¢dziemy przetwarza¢ Twoje dane w celu przyjecia i
weryfikacji zgloszenia wewnetrznego, a takze podjecia dziatan nastepczych, co odbywa si¢ na
podstawie przepisow ustawy o ochronie sygnalistow i procedury wewnetrznej obowigzujacej u
Administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Procedura zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa u
Administratora dostepna jest pod linkiem https://glomak.pl/sygnalisci

3. Jakie dane przetwarzamy w procesie przygotowania do zatrudnienia?

Jezeli otrzymala$/e$ od nas ofert¢ zatrudnienia (pracy) bedziemy przetwarza¢ Twoje dane
osobowe w celu przygotowania do zakonczenia procesu zatrudnienia (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Bedziemy przetwarza¢ dane w zakresie imi¢ i nazwisko, adres e-mail, potencjalne stanowisko,
miejsce przysztej pracy oraz numer identyfikacji podatkowej (NIP lub PESEL), pte¢, adres
zamieszkania, numer telefonu

Jezeli Twoje przyszte stanowisko pracy bedzie wymagato od nas zapewnienia Ci Srodkow
ochrony indywidulanej (odziezy roboczej), mozemy poprosi¢ Cie takze o dane dotyczace
Twojego rozmiaru odziezy i/lub wymiaréw (np.. wzrost, obwadd pasa, obwdd klatki piersiowej,
dhugos¢ regki, wewnetrzna dhugos$¢ nogi, dtugos¢ stopy). Dane te bedziemy przetwarzaé na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w celu zapewnienia Ci bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow pracy.

Jezeli zdecydujesz si¢ na dokonanie zgloszenia wewnetrznego dotyczacego informacji o
naruszeniu prawa u Administratora, begdziemy przetwarza¢ Twoje dane przekazane w
zgloszeniu. Bedziemy dba¢ o zachowanie ich w poufnosci.

4. Jak dlugo przechowujemy Panstwa dane?

a) Jezeli proces rekrutacyjny zakonczy si¢ powodzeniem, Twoje dane zostang wigczone do
akt osobowych. Jezeli proces rekrutacyjny nie zakonczy si¢ powodzeniem, Twoje dane
przechowywane bedg jeszcze przez sze$¢ miesigcy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji w
celu realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora jakim jest obrona przed
ewentualnym roszczeniami w zwigzku z jego przeprowadzeniem.

Po tym czasie Twoje dane zostang usunigte.

b) Jezeli podczas sktadania aplikacji wyrazisz na to odrgbng zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

Administrator bedzie przetwarzal Twoje dane takze w kolejnych naborach pracownikow, co
oznacza ze Twoje dane nie zostang usuni¢te w sposdb opisany w akapicie powyzej. W
przypadku wyrazonej przez Ciebie zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Twoje dane bedg przetwarzane przez okres 5 lat. Twoja zgoda na udziat
w przysztych rekrutacjach moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.


https://maszynybudowlane.pl/sygnalisci
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c¢) jezeli dokonate$ zgloszenia wewngtrznego dotyczacego informacji o naruszeniu prawa u
Administratora bedziemy przetwarza¢ dane umieszczone w zgloszeniu przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgloszenie zewngtrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Komu mozemy przekaza¢ Twoje dane?

Odbiorcami Twoich danych osobowych moga by¢ podmioty zaangazowane w realizacje
procesu rekrutacji, jak rowniez dostawcy systemow 1 ustug IT, ksiegowych, kancelarie prawne
i inne podmioty, z ktorymi Administrator zawart umowy o wspotpracy.

Jednocze$nie Twoje dane osobowe nie beda przy tym przekazywane do panstw trzecich.
6. Jakie maja Panstwo prawa w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych?

Przystuguje Ci prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Twojej osoby, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Ci prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, ktore
moze zosta¢ zrealizowa¢ na przyktad poprzez przestanie maila na adres:
grausch@maszynyudowlane.pl Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Ciebie zgody przed jej
cofnigciem.

Dodatkowo, przystuguje Ci prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Urzedu
Ochrony Danych Osobowych przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Ciebie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 (1) Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne, a za odmowe ich podania nie spotkaja Cig¢ jakiekolwiek konsekwencje w
prowadzonym procesie rekrutacyjnym.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposob zautomatyzowany.



