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REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SEMA-PRINT SP. Z 0.0.

{,,Regulamin”)

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawg prawng Regulaminu sg przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024
r. (Dz.U.2024.928). Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania naruszer, zasady postepowania ze
zgtoszeniami, prawa oséb zgtaszajgcych naruszenia oraz zakres i przestanki udzielenia im ochrony.

Regulamin obowigzuje w spdtce SEMA-PRINT sp. z 0.0. z siedziba w Krakowie, ul. Wadowska 2, 31-
990 Krakéw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sad
Rejonowy dla Krakowa-Srédmieécia w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego, pod numerem KRS: 0000979668, NIP: 6782676587 (dalej: ,Spétka” lub , SEMA-PRINT”).

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spétka przekazuje
informacje o Regulaminie wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy.

DEFINICIE

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub podrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowar przeciwko sygnaliécie.

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w SEMA-PRINT lub na rzecz SEMA-PRINT, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoé¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Naruszenia — wszelkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie
prawa, dotyczgce:

- korupcji,

- zamdwien publicznych,

- ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
- bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenistwa transportu,
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- ochrony srodowiska,

- ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
- bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

- zdrowia i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony konsumentéw,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

- intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢ dziatar odwetowych, w tym
wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny {Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
dwiadczagca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspélnik, cztonek organu, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, praktykant,
wolontariusz.

Rejestr — rejestr zgtoszen o naruszeniach.

Zgtoszenie — przekazanie Spétce informacji o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia naruszenia
przy wykorzystaniu opisanych w Regulaminie kanatéw zgtaszania.

KTO MOZE ZGLASZAC NARUSZENIA?

Naruszenia moga zgtaszaé Sygnalisci, ktorzy uzyskali informacje na temat Naruszern w Kontekscie
zZwigzanym z praca.

Regulamin stosuje sie réwniez do Sygnalisty w przypadku Zgtoszenia Naruszenia w Kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w SEMA-PRINT lub na rzecz SEMA-PRINT,
lub juz po ich ustaniu.

JAK ZGLASZAC NARUSZENIA?
Podstawowe kanaly zgtaszania
Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie:

4.1.1. w formie elektronicznej na adres e-mailowy: zgloszenia@semaprint.com.pl serwer poczty
przychodzacej SEMA-PRINT korzysta z protokotu TLS,

4.1.2. pisemnie, na karcie zgtoszenia, poprzez dostarczenie zgtoszenia w formie papierowej (w
zamknigtej kopercie) do Dziatu HR- Kadr SEMA-PRINT.

Jednostka upowazniong przez SEMA-PRINT do przyjmowania Zgtoszer za pomoca ww. kanatéw jest
Dziat HR- Kadr.

Alternatywny kanat zgtaszania

Aby zapewni¢ w peini obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spétka ustanawia
alternatywny kanat zglaszania, na wypadek, gdyby Zgtoszenie dotyczyto osoby przyjmujacej
Zgtoszenia za pomoca podstawowych kanatéw zgtaszania.

Alternatywnym kanatem zgtaszania, Zgtoszenia mozna wrzuci¢ w formie pisemnego listu do

Skrzynki Skargi-Uwagi-Wnioski, znajdujacej sie w korytarzu przy schodach na szwalnie.

CO POWINNO ZAWIERAC ZGLOSZENIE?

Zgloszenie powinno zawieraé:
- date Zgloszenia,

- imig i nazwisko Sygnalisty, w tym jego dane kontaktowe, zajmowane stanowisko/petniong
funkcje lub stanowisko/funkcje, o ktdre ubiega sie w SEMA-PRINT,

- opis Naruszenia (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze mie¢ miejsce),
- wskazanie dokumentéw mogacych stanowié¢ dowdd Naruszenia,
- wskazanie oséb majacych wiedze o Naruszeniu,

- wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajace wystapienie Naruszenia lub
uzasadniajgce jego podejrzenie lub moggce utatwi¢ wyjaénienie Zgtoszenia.

Sygnalista dokonujac Zgtoszenia moze skorzysta¢ z wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

CZY MOZNA WYSLAC ZGLOSZENIE ANONIMOWO?

Spotka nie dopuszcza Zgtoszers anonimowych. W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo nie
bedzie ono podlegato rozpoznaniu w oparciu o przepisy Regulaminu, pozostajac bez odpowiedzi.
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CZY PO WYSLANIU ZGEOSZENIA SYGNALISTA MA JAKIES OBOWIAZKI?

Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, aby nie zakidci¢ prawidiowego przebiegu procesu jego
weryfikacji i wyjasniania ma obowigzek:

= zachowa¢ w poufnosci sam fakt dokonania Zgtoszenia i wszelka komunikacjg oraz uzyskane
informacje zwigzane ze Zgtoszeniem i postepowaniem wyjasniajgcym, z zastrzezeniem
korzystania przez Sygnaliste z uprawnienia wskazanege w pkt 12 Regulaminu,

- na prosbe Spétki udziela¢ Spétce dodatkowych informacji, niezbednych do wyjasnienia
Zgtoszenia.

W JAKI SPOSOB CHRONI SIE SYGNALISTE?

Poufnosé Zgtoszenia

Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie zachowujg w poufnosci fakt swojego zaangazowania w
proces jego rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z jego przebiegiem, w

tym, w szczegdlnosci tozsamo$¢ Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, a takze pozostate
dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wytacznie na

podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem ujawnienia ich:

- wlaéciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisow prawa,

- innym osobom upowaznionym przez Spétke do wyjasniania Zgtoszenia — jezeli bedzie to
kluczowe dla wyjasnienia sprawy.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatarh odwetowych wobec Sygnalisty. Zakazane jest
réwniez podejmowanie prob lub grozb zastosowania takich dziatar. Ochrona obejmuje réwniez
Osoby pomagajace Sygnaliécie w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzane z Sygnalista.

Spétka zakazuje réwniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dziatah odwetowych wobec
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powiazanej, w
szczegdlnosci stanowigcej wtasnoéé Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia, i ze stanowi informacje o Naruszeniu.

Ochronie nie podlega Sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac ze
do Naruszenia nie doszto (zta wiara).

Informacje zwrotne
Sygnalista bedzie informowany o:

- przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub o jego odrzuceniu — w terminie do 7
dni od dnia otrzymania Zgtoszenia,
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- wyniku postepowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystapienia Naruszenia)
i planowanych lub juz wdrozonych dziataniach nastepczych —w terminie nieprzekraczajagcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku braku potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

W JAKI SPOSOB ROZPATRUIE SIE ZGtOSZENIE?
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Podmiot upowazniony do przyjmowania Zgtoszen, wskazany w pkt 4 Regulaminu, w ciggu 7 dni od
otrzymania Zgfoszenia, przeprowadza jego wstepng weryfikacje:

9.1.1. ustala czy Naruszenie zostato otrzymane za pomocg ustanowionych w Regulaminie kanatéw
zgtaszania oraz czy zgtoszona sprawa moze stanowié¢ Naruszenie w rozumieniu Regulaminu,

9.1.2. upewnia sig, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia, a
jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalista,

9.1.3. informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia lub jego odrzuceniu, jesli: (i) Zgtoszenie zostato
dokonane za pomoca innych kanatdéw zgtaszania niz okreslone w Regulaminie lub (ii)
Zgtoszenie nie dotyczy Naruszen wskazanych w Regulaminie lub (iii) Zgtoszenie dotyczy tego
samego Naruszenia, zgtoszonego juz uprzednio przez Sygnaliste i wczesniejsze Zgtoszenie
zostato odrzucone bad? nie zostato rozpatrzone z uwagi na stwierdzenie braku Naruszenia,

9.1.4. przekazuje Sygnaliscie klauzule informacyjna i zapoznaje go z uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepisdéw prawa w formie:

- odpowiedzi na adres poczty przychodzacej lub inny adres kontaktowy wskazany przez
Sygnaliste,

- zamieszczenia informacji na stronie internetowej SEMA-PRINT,

9.1.5. przekazuje Zgtoszenie osobie upowaznionej do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i
podejmowania dziatan nastepczych.

Postepowanie wyjasniajace

Po zakoriczeniu wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Zarzad Spdtki, w celu wyjasnienia zasadnosci
Zgtoszenia, przeprowadza postepowanie wyjasniajgce. lJesli Zgtoszenie dotyczy Naruszenia
popetnionego przez jedna z 0s6b wchodzacych w sktad Zarzadu, w celu zachowania bezstronnosci,
osoba ta zostaje wytaczona z dalszych dziatan i osobg upowazniong do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i podjecia dziatan nastepczych, w mysl niniejszego Regulaminu, jest
drugi cztonek Zarzadu.

Wskazane powyzej osoby upowaznione mogg upowaznic¢ inne bezstronne osoby lub jednostki do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, jesli wymaga tego przedmiot Zgtoszenia badz
szeroki zakres informacji, niezbednych do ustalenia.

W trakcie postepowania wyjasniajacego osoby upowaznione majg prawo do:

- dostepu do dokumentdéw i danych SEMA-PRINT w zakresie niezbednym do wyjasnienia
5
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sprawy,
- uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdinych komérek organizacyjnych,

- uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw, zleceniobiorcéw,
podwykonawcéw SEMA-PRINT,

- dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw SEMA-PRINT, w tym poczty elektronicznej
oraz uzywanych aplikacji stuzbowych [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO],

- dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO] w czasokresie, w ktérym miato mie¢ miejsce zgtaszane Naruszenie i
wytacznie co do obszaru, w ktdrym zgtaszane naruszenie prawa miafo mieé miejsce,

- dostepu do pomieszczert SEMA-PRINT w celu dokonania wizji lokalnej i zabezpieczenia
dowoddw,

- wystepowania do Sygnalisty o dodatkowe informacje, konsultowanie uzyskanych
informacii i danych z Sygnalista.

Raport z postepowania wyjasniajacego

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego upowaznione osoby lub jednostki
sporzadzaja raport koncowy. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego Naruszenia, w
tym zakres i skutki Naruszenia, zebrane dowody oraz osoby, ktére miaty dopuscic sie Naruszenia.

Dziatania nastepcze

Na podstawie raportu koricowego, Zarzad Spotki podejmuje dziatania nastepcze, ktdrymi w
szczegoblnosci mogg byc:

- zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sie
Zgtoszenia, pod warunkiem, ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze
stanowi informacje o Naruszeniu),

- przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi/zleceniobiorcy,

- natozenie kary porzagdkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,
- zmiany w wewnetrznych procedurach SEMA-PRINT,

- przeprowadzenie dodatkowych dziatar edukacyjnych lub szkoleniowych,

- zwiekszenie czestotliwosci audytow danego obszaru,
- przeprowadzenie zmian strukturalnych lub przesuniecie kompetengji,

- ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego badz innego postepowania do

witasciwych organdw panstwowych, .
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- zawiadomienie wtasciwych organéw, w tym organdw Scigania w przypadku stwierdzenia
uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.

CZY PROWADZONY JEST REJESTR ZGtOSZEN?
Dziat HR - Kadr SEMA-PRINT prowadzi Rejestr.
Do Rejestru dokonuje sie wpiséw na podstawie przyjetych Zgtoszen.

Rejestr obejmuje:

numer Zgtoszenia,
- przedmiot Naruszenia,

- dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb,

- adres do kontaktu Sygnalisty,

- date dokonania Zgtoszenia,

- informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
- date zakoniczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

JAK CHRONIONE SA DANE OSOBOWE SYGNALISTY?

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest SEMA-PRINT.

Podstawg prawna przetwarzania danych sa: art. 6 ust. 1 lit. ¢) Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie
Danych (RODQ), art. 24 i n. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Dane Osobowe Sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze:
11.3.1. za wyrazng zgodg Sygnalisty,

11.3.2. w braku przystugiwania Sygnaliscie ochrony w zwigzku z dokonaniem Zgtoszenia w ztej
wierze (tj. w braku uzasadnionych podstaw dla przyjecia, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi
informacje o Naruszeniu),

11.3.3. ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy
Zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia wtadciwy organ publiczny lub wiasciwy
sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
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wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sadowemu.

SEMA-PRINT po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie
majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez SEMA-PRINT przez okres 3
lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatari nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

SEMA-PRINT usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem po uptywie
okresu przechowywania, chyba ze dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem stanowia czeé¢ akt
postepowar przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo-administracyjnych.

Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od SEMA-PRINT potwierdzenia, czy
przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace, a jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania
dostepu do nich oraz nastepujgcych informacji:

- cele przetwarzania,
- kategorie odnos$nych danych osobowych,

- informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione,

- w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,

- informacje o przystugujacych jej prawach,

- jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg — wszelkie dostepne
informacje o ich Zrédle, pod warunkiem, ze Sygnalista wyrazit na to zgode lub Sygnalista nie
spetnia warunkéw ochrony, o ktérych mowa w pkt 11.3.2.

SEMA-PRINT nie podejmuje decyzji nastepczych w sposéb zautomatyzowany.

SEMA-PRINT nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

11.10.Na Zadanie SEMA-PRINT dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopie danych osobowych

podlegajgcych przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktorej dane
dotyczg, SEMA-PRINT moze pobraé optate w rozsadnej wysokosci wynikajace] z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktérghdane dotycza, zwraca sie o kopie droga elektroniczna i jezeli



12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

SEMA-PRINT Sp. zc.0.

nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie w powszechnie stosowanej formie elektronicznej. Prawo
do uzyskania kopii nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych.

CZY SYGNALISTA MOZE DOKONAC ZGLOSZENIA ZA POMOCA KANALOW ZEWNETRZNYCH?

Sygnalista uprawniony jest do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia opisanego w Regulaminie.

Zgtoszenie zewnetrzne nalezy przekazaé¢ Rzecznikowi Praw Obywatelskich badz innemu organowi
publicznemu, wtaéciwemu do rozpatrywania zgtoszen danej kategorii naruszen prawa.

Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich badz do poszczegdinych organdw publicznych nalezy
dokonywaé zgodnie z ustalong przez te podmioty procedurg, opisang na stronie internetowej
danego organu.

Z uwagi na petne gwarancje ochronne Sygnalisty przed Dziataniami odwetowymi oraz wigksza
efektywnodé wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, SEMA-PRINT zacheca do ujawnienia
informacji o Naruszeniach w sposob okres$lony w Regulaminie, w ramach procedury Zgtoszen
wewnetrznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zgtaszania Naruszed opisana w Regulaminie nie wytacza stosowania przepisow
odrebnych, przewidujacych szczegdlny tryb zgtaszania naruszer prawa, obowigzujacych w SEMA-
PRINT.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0séb wykonujgcych
prace w sposéb przyjety w SEMA-PRINT, czyli wywieszenie na tablicach ogtoszer w firmie.

Regulamin wraz z Zatgcznikami jest dostepny do wgladu w Dziale HR-Kadr oraz na stronie
https://semaprint.com.pl/regulaminZW

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy o
ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. oraz inne wtasciwe przepisy prawa.

Treé¢ Regulaminu zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz
SEMA-PRINT.

W imieniu Spétki:

Jarostaw Kochmar



Zatacznik nr 1
do REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH SEMA-PRINT

KARTA ZGtOSZENIA

Data Zgtoszenia:

Imie i nazwisko Sygnalisty:

Stanowisko/funkcja:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia Naruszenia lub data powziecia wiadomosci o Naruszeniu:

Wskazanie jakich przepiséw prawa Zgtoszenie dotyczy:

Charakter nieprawidtowosci:

e niedopetnienie obowigzkdw
e naduzycie uprawnien
®  NArUSZENIE PrZEPISOW (WSKAZAC) .. it st et e e eeeee e eeese s eneeeeeasssssresrane s
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_Dodatkowy opis przedmiotu Naruszenia:

(opis okolicznosci Naruszenia oraz sposéb w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego
zaistnienia, wskazania czasu i miejsca, wskazanie potencjalnych $wiadkow (w tym oséb z ktérymi Sygnalista
kontaktowat sie w danej sprawie)

Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:

Potencjalni $wiadkowie Naruszenia (imie i nazwisko $wiadka):

Oéwiadczenie Sygnalisty:

Oéwiadczam, ze dokonujac niniejszego Zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze.
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w Zgtoszeniu Naruszenia sg prawdziwe.
3. Ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu Zgtoszenia.
4. Znany jest mi Regulamin zgtoszeri wewngtrznych SEMA-PRINT oraz zataczony do niego
komunikat informacyjny, dostepne pod adresem https://semaprint.com.pl/regulaminZW

Data i podpis Sygnalisty
Opcjonalnie:
o Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie. Zgode
moge w kazdej chwili cofnaé. Cofnigcie zgody wywiera skutek na przysztos¢ i nie wptywa na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

...........................................................

Data i podpis Sygnalisty

Numer Zgtoszenia nadany przez SEMA-PRINT:

11



Zatgcznik nr 2
do REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH SEMA-PRINT

Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszen prawa dla Sygnalisty

Realizujgc obowigzek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), informuije, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w zgtoszeniu jest SEMA-PRINT sp. z 0.0.
z siedzibg w Krakowie, ul. Wadowska 2, 31-990 Krakéw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sadowego przez Sgd Rejonowy dla Krakowa-Srédmieécia w Krakowie, X
Wyd?ziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS: 0000979668.

SEMA-PRINT przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze zgtoszeniami naruszen
prawa w ramach wewnegtrznej procedury, o ktérej mowa w art. 24 i n. ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 2, Pani/Pana dane osobowe moga
by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami
tymi moga by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i
w granicach przepiséw prawa. Dane beda przetwarzane wewnatrz firmy w zakresie kanatéw
komunikacji ze zgtaszajgcym w ramach wewnetrznej procedury zgtoszen, a takze hostingodawcy
poczty e-mail SEMA-PRINT dla mailowego kanatu zgtoszeniowego, a w razie wyrazenia zgody,
dokonania zgtoszenia w ztej wierze (tj. w braku uzasadnionych podstaw dla przyjecia, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa) lub zgdania organéw publicznych lub sadéw, prowadzacych
postgpowania wyjasniajace, postepowania przygotowawcze lub sadowe, mogg byé tym organom
publicznym lub sgdom udostgpniane, jak réwniez w ramach tajemnicy zawoddéw prawniczych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres przewidziany w
Regulaminie zgtoszerh wewngtrznych SEMA-PRINT lub okres niezbedny do realizacji wskazanych w
pkt 2 celéw przetwarzania, tj. w zakresie wypetnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na
administratorze, przez okres do czasu wypetnienia tych obowiazkéw, nie dtuzej niz 3 lata po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu: prawo

dostepu do treéci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do ich usuniecia po wywiazaniu

sig przez SEMA-PRINT z obowigzkéw przewidzianych art. 24 i n. ustawy o ochronie sygnalistéw,
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prawo do ograniczenia przetwarzania, jesli zebrane dane nie majg znaczenia dla rozpatrzenia
zgtoszenia.

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bedg poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Podanie Pana/Pani danych jest dobrowolne, ale brak podania danych spowoduje pozostawienie
zgtoszenia bez rozpoznania.

[@@



Zatacznik nr 3
do REGULAMINU ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH SEMA-PRINT

Klauzula informacyjna dot. zgtoszen naruszer prawa dla
osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie
oraz dla osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg

Realizujgc obowiazek informacyjny dotyczacy danych osobowych, zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w postaci imienia, nazwiska, stanowiska, miejsca
zatrudnienia, danych kontaktowych, innych udostgpnionych SEMA-PRINT sp. z 0.0. z siedzibg w
Krakowie, ul. Wadowska 2, 31-990 Krakéw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla Krakowa-Srédmieécia w Krakowie, XI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS: 0000979668.

2. SEMA-PRINT przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze (podstawa prawna przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679), w celach zwigzanych ze zgtoszeniami naruszen
prawa w ramach wewnetrznej procedury, o ktérej mowa w art. 24 i n. ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 2, Pani/Pana dane osobowe moga
by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami
tymi mogg by¢ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie i
w granicach przepiséw prawa. Dane beda przetwarzane wewnatrz firmy w ramach wewnetrznej
procedury zgtoszen, jak réwniez przekazywane organom publicznym lub sadom, prowadzgcym
postepowania wyjasniajace, postepowania przygotowawcze lub sadowe w zw. z naruszeniem
prawa, jak réwniez w ramach tajemnicy zawoddw prawniczych oraz dostawcom ustug
elektronicznych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane przez okres przewidziany w
Regulaminie zgtoszert wewngtrznych SEMA-PRINT lub okres niezbedny do realizacji wskazanych w
pkt 2 celéw przetwarzania, tj. w zakresie wypetnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na
administratorze, przez okres do czasu wypetnienia tych obowigzkéw, nie dtuzej niz 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

14



w

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu: prawo
dostepu do treéci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do ich usunigcia po wywigzaniu
sie przez SEMA-PRINT z obowigzkéw przewidzianych art. 24 i n. ustawy o ochronie sygnalistow,
prawo do ograniczenia przetwarzania, jesli zebrane dane nie majg znaczenia dla rozpatrzenia
zgtoszenia.

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bed3 poddane procesom zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do paistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.
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