
 

 

 
 

Procedura dotycząca przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych 
w związku z tymi zgłoszeniami obowiązująca w  Polmotors spółka z ograniczoną 
odpowiedzialnością przyjęta Uchwałą Zarządu Nr  4/2024 z dnia 20.12.2024.  

§ 1 

Zasady ogólne 

1. Niniejsza „Procedura dotycząca przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań następczych 
w związku z tymi zgłoszeniami ” (dalej: Procedura) określa zasady i tryb zgłaszania przez 
sygnalistów naruszeń prawa w  Polmotors spółka z ograniczoną odpowiedzialnością (z siedzibą 
w Mazańcowicach 57, 43-391, KRS: 0000156358, dalej: Spółka). 

2.Proces przyjmowania zgłoszeń jest jednym z kluczowych elementów prawidłowego 
i bezpiecznego zarządzania Spółką, którego jednym z celów jest identyfikowanie nieprawidłowości 
w działalności Spółki i podejmowanie działań w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka 
na wszystkich poziomach organizacyjnych Spółki. 

3.Wdrożony w Spółce proces przyjmowania zgłoszeń umożliwia wszystkim sygnalistom Spółki 
dokonywanie zgłoszeń w sposób zapewniający ochronę przed działaniami odwetowymi mogącymi 
być następstwem takiego zgłoszenia. 

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

5.Sygnalista dokonujący zgłoszenia w złej wierze lub dokonujący zgłoszenia niepoważnego lub 
zgłoszenia stanowiącego w istocie nadużycie nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze. 
Takiej ochronie nie podlegają również sygnaliści, którzy przy dokonywaniu zgłoszeń podają celowo 
i świadomie błędne lub wprowadzające w błąd informacje.  

6. Informacje o naruszeniach prawa zgłaszane anonimowo nie będą rozpatrywane.  

7.Spółka gwarantuje, że 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, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu. Ochrona 
poufności dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub pośrednio 
zidentyfikować tożsamość takich osób. 

8. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań następczych oraz 
przetwarzania danych osobowych osób, o których mowa w ust. 7, mogą być dopuszczone 
wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie podmiotu prawnego. 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. 

§ 2 

Definicje 

Pojęciom używanym w Procedurze nadaje się następujące znaczenie: 

członek zarządu – członek zarządu Spółki odpowiedzialny za bieżące funkcjonowanie procesu 
i realizację zadań wynikających z Procedury, wskazany przez zarząd Spółki.  



 

 

działania następcze - należy przez to rozumieć działanie podjęte przez Spółkę w celu oceny 
prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa 
będącemu przedmiotem zgłoszenia, w szczególności przez postępowanie wyjaśniające lub 
zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury dokonywania zgłoszeń 
naruszeń prawa i podejmowania działań następczych; 

informacje o naruszeniu prawa - należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione 
podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub 
prawdopodobnie dojdzie w Spółce, w której sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych 
negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie 
prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, 
lub informację dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa; 

osobie, której dotyczy zgłoszenie – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną lub 
jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, wskazaną w zgłoszeniu 
wewnętrznym jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, 
która dopuściła się naruszenia prawa, jest powiązana; 

kontekście związanym z pracą – rozumie się przez to przeszłe, obecne lub przyszłe działania 
związane z wykonywaniem pracy, w ramach których uzyskano informację o naruszeniu prawa oraz 
istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

osobie powiązanej z sygnalistą – rozumie się przez to osobę fizyczną, która może doświadczyć 
działań odwetowych, w tym współpracownika lub członka rodziny sygnalisty; 

osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia – rozumie się przez to osobę fizyczną, która 
pomaga sygnaliście w zgłoszeniu wewnętrznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie 
powinna zostać ujawniona; 

informacje zwrotne - należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat 
planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań, 

komisja – komisja odpowiedzialna za prowadzenie działań następczych, włączając w to weryfikację 
zgłoszenia wewnętrznego i dalszą komunikację z sygnalistą.  

procedura – niniejsza „Procedura dotycząca przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań 
następczych w związku z tymi zgłoszeniami obowiązująca w Polmotors spółka z ograniczoną 
odpowiedzialnością ; 

spółka –   Polmotors spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, z siedzibą w Mazańcowicach 
57, 43-391, KRS: 0000156358, 

sygnalista – osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa 
uzyskaną w kontekście związanym z pracą, 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) osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu prawa uzyskaną w 
kontekście związaną z pracą, przed nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym lub 
na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym lub już po ich ustaniu. 

Zgłoszenie wewnętrzne – pisemne przekazanie Spółce informacji o naruszeniu prawa (może 
również być złożone z wykorzystaniem wzoru - zał. Nr 1)  

 

Zgłoszenia zewnętrzne -ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo 
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa 

§ 3 

Katalog naruszeń prawa, których dotyczy procedura przyjmowania zgłoszeń. 

Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa, dotyczące:  

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. 

§ 4 

Sposoby dokonywania Zgłoszeń wewnętrznych 

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia wewnętrznego w następujący sposób: 

- pisemnie, pocztą wewnętrzną lub zewnętrzną, w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem 
„Poufne-Sygnalista”, umieszczonej w kolejnej, zamkniętej kopercie zaadresowanej na adres 
siedziby Spółki 

 2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgłoszenia przez Komisję i skutecznego podjęcia działań 
następczych  zgłoszenie powinno zawierać: 

a) nazwę jednostki organizacyjnej Spółki, której dotyczy zgłoszenie; 

b) przedmiot naruszenia prawa; 

c) przybliżony okres występowania naruszenia; 

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 
osób; 

e) wszelkie inne informacje mające związek ze zgłoszeniem, w tym ewentualne dokumenty; 

f) wskazanie adresu do kontaktu, celem potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia 

3. Komisja może zwrócić się do sygnalisty, na podany przez niego adres do kontaktu o wyjaśnienia 
lub dodatkowe informacje w przypadku, gdy do rozpatrzenia zgłoszenia niezbędnych może być 
więcej informacji, niż zostało to pierwotnie wskazane w zgłoszeniu.  

4. Spółka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynności, aby przed pozostawieniem 
zgłoszenia nierozpoznanego pozyskać niezbędne informacje i dokumenty do jego skutecznego 
rozpoznania.  

5. Tylko zgłoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszące się do zdarzeń, które 
w rzeczywistości zaistniały i mogą stanowić potencjalne naruszenie) są rozpatrywane 
z uwzględnieniem zasad poufności i gwarantują ochronę przed potencjalnymi działaniami 
odwetowymi. 

§ 5 

Wstępna analiza zgłoszenia 

1. Po wpływie pisemnego zgłoszenia na adres siedziby Spółki, zgłoszenie jest opatrywane 
pieczątką z datą wpływu przez osobę przyjmująca pocztę oraz niezwłocznie przekazywane do 
Zarządu Spółki. Zarząd powołuje Komisję i wyznacza jej przewodniczącego.  

2. Po otrzymaniu zgłoszenia Komisja dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia pod kątem tego, czy 
informacje w nim zawarte umożliwiają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia. 

3. W terminie 7 dni od wpływu zgłoszenia, Przewodniczący Komisji potwierdza sygnaliście przyjęcie 
zgłoszenia, chyba, że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać 
potwierdzenie. Wraz z potwierdzeniem przyjęcia zgłoszenia, Przewodniczący Komisji przekazuje 
sygnaliście klauzulę informacyjną (zał. Nr 2) Przekazanie klauzuli informacyjnej nie jest wymagane, 
jeżeli zgłoszenie nieprawidłowości jest zgodne ze wzorem zgłoszenia z niniejszej procedury. W tym 
samym terminie przewodniczący Komisji informuje osobę prowadzącą rejestr zgłoszeń o zgłoszeniu 
naruszenia. 



 

 

4. Komisja może podjąć decyzję o odstąpieniu od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego 
w przypadku, gdy: 

a) zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne; 

b) niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego. 

 5. Jeśli zgłoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, a ponadto według 
opisu zgłoszenia zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia nieprawidłowości, następuje 
wszczęcie postępowania wyjaśniającego.  

6. Komisja może rozważyć zaangażowanie w postępowaniu wyjaśniającym przedstawicieli innych 
komórek organizacyjnych Spółki lub niezależnego konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza 
i doświadczenie takich osób mogą być niezbędne w przeprocesowaniu zgłoszenia. 

7. Członkiem Komisji nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie, osoba będąca bezpośrednim 
przełożonym sygnalisty, którego dotyczy zgłoszenie, ani osoba bezpośrednio podlegająca 
sygnaliście, którego dotyczy zgłoszenie. 

8. W sytuacji, gdy w ocenie członka Komisji zaistnieją okoliczności, które mogą rzutować na jego 
bezstronność w ocenie zgłoszenia, może on zawnioskować do członka zarządu o wyłączenie z prac 
Komisji w prowadzonym postępowaniu wyjaśniającym. 

9. W przypadku, gdy zajdą okoliczności, o których mowa w ust. 7 lub 8 powyżej, członek zarządu 
może wyznaczyć innego pracownika Spółki na członka Komisji. Ponadto w sytuacji, gdy członkiem 
Komisji nie może być członek zarządu, zarząd Spółki wyznacza innego członka zarządu Spółki do 
pełnienia tej funkcji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgłoszenia. 

§ 6 

Rozpatrywanie zgłoszenia 

1. Komisja rozpatruje zgłoszenie, podejmuje działania następcze oraz przekazuje informacje 
zwrotne bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 3 miesięcy od dnia wpływu 
zgłoszenia.  

2. Komisja dokonuje weryfikacji zasadności zgłoszenia w postępowaniu wyjaśniającym w oparciu 
o obowiązujące w Spółce regulacje wewnętrzne oraz informacje uzyskane od komórek 
organizacyjnych Spółki z uwzględnieniem rodzaju i charakteru zgłoszenia oraz z zastrzeżeniem 
zachowania zasad poufności. Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone w sposób uczciwy 
i bezstronny.  

3. W przypadku gdy zajdzie taka konieczność, Komisja może wzywać na posiedzenie pracowników 
lub współpracowników, którzy mogą mieć związek lub jakąkolwiek wiedzę w zakresie zgłoszenia, 
lub sygnalistę, w celu złożenia wyjaśnień. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy mają obowiązek 
stawić się na posiedzeniu oraz udostępniać dokumenty i udzielać niezbędnych informacji w celu 
ustalenia wszystkich okoliczności zasadności zgłoszenia. 

4. Posiedzenia Komisji są każdorazowo utrwalane w formie notatki służbowej. Wyjaśnienia 
składane przez wezwane osoby utrwalane są w formie protokołu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia 
Komisji mogą być zatwierdzane za pośrednictwem poczty służbowej. 

5. Po ustaleniu całokształtu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzję co do zasadności 
zgłoszenia, a w przypadku zgłoszeń zasadnych również wydaje rekomendację o stosownych 
działaniach naprawczych lub dyscyplinujących w stosunku do pracownika lub współpracownika, 
który dopuścił się naruszenia, oraz rekomendację możliwych działań zapobiegawczych mających 
na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgłoszeniu naruszeń w przyszłości. 

6. W przypadku braku jednomyślności wnioski końcowe Komisji zapadają zwykłą większością 
głosów, a w przypadku równiej liczby głosów decyduje głos przewodniczącego Komisji, który 



 

 

głosuje jako ostatni. 

7. Uzgodnione przez Komisję wnioski końcowe zawierają w szczególności opis stanu faktycznego, 
decyzję odnośnie do zasadności zgłoszenia oraz – w sytuacji zgłoszeń uznanych za zasadne – 
rekomendację stosownych działań następczych i zapobiegawczych. 

8. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadności zgłoszenia przewodniczący Komisji: 

a)przekazuje informację o wyniku postępowania wyjaśniającego do kierującego komórką 
organizacyjną Spółki, w ramach której swoje obowiązki wykonuje pracownik lub sygnalista 
wskazany w zgłoszeniu, lub do nadzorującego członka zarządu w sytuacji, gdy pracownik podlega 
bezpośrednio członkowi zarządu, w celu podjęcia stosownych, następczych działań 
dyscyplinujących lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby, 
przewidzianych właściwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikających 
z indywidualnej umowy o współpracę bądź ogólnie obowiązującymi przepisami prawa; 

b)w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o której mowa w pkt a powyżej, 
informuje pracownika, któremu zarzuca się dokonanie naruszenia, o dokonanym zgłoszeniu oraz 
przeprowadzonej weryfikacji zgłoszenia. 

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadności zgłoszenia i oddalenia podejrzeń w nim 
zawartych przewodniczący Komisji przekazuje niezwłocznie sygnaliście oraz pracownikowi bądź 
członkowi zarządu Spółki, któremu zarzucano dokonanie naruszenia, informację o dokonanym 
zgłoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgłoszenia.  

§ 7 

Zakaz działań odwetowych 

1. Jakiekolwiek środki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania 
wobec działającego w dobrej wierze sygnalisty dokonującego zgłoszenia, będą traktowane jako 
poważne naruszenie zasad Procedury, mogące skutkować odpowiedzialnością porządkową lub 
rozwiązaniem umowy łączącej pracownika lub współpracownika ze Spółką lub zakończeniem 
współpracy, a także rodzić odpowiedzialność materialną, zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa. 

2. Za ochronę osoby dokonującej zgłoszenia, w szczególności gdy nastąpiło ujawnienie jej 
tożsamości, odpowiada przewodniczący Komisji, który jest zobowiązany reagować na wszelkie 
przejawy potencjalnych działań odwetowych związanych z sygnalistą i dokonanym zgłoszeniem. 

3. Sygnalista, który dokonał zgłoszenia, a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony 
ujawnione, doświadczył jakichkolwiek działań odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju 
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwłocznie powiadomić o zaistniałej sytuacji Komisję. 
Jeżeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie 
działania, zgodnie z ust. 1 powyżej, mające na celu ochronę sygnalisty. 

4. Zakaz działań odwetowych obejmuje także osobę pomagającą w dokonaniu zgłoszenia, osobę 
powiązaną ze zgłaszającym, a także osobę prawną lub inną jednostkę organizacyjną pomagającą 
sygnaliście lub z nim powiązaną, w szczególności stanowiącą własność sygnalisty lub go 
zatrudniającą. 

 

§ 8 

Prowadzenie rejestru zgłoszeń 

1. Każde przyjęte zgłoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgłoszeń (zał. Nr 3)  

2. Za prowadzenie rejestru zgłoszeń odpowiada przewodniczący Komisji. 



 

 

3. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych obejmuje: 

1) numer zgłoszenia;  

2) przedmiot naruszenia prawa;  

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 
osób;  

4) adres do kontaktu sygnalisty;  

5) datę dokonania zgłoszenia;  

6) informację o podjętych działaniach następczych;  

7) datę zakończenia sprawy.  

4. Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane 
przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, 
lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.  

§ 9 

Postanowienia końcowe 

1. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest zarząd Spółki. 

2. Procedura zgłoszeń wewnętrznych wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do 
wiadomości osób wykonujących pracę w sposób przyjęty w Spółce. Kierownik komórki 
organizacyjnej Spółki jest zobowiązany do zapoznania wszystkich podległych sobie 
pracowników z postanowieniami Procedury. 

3. Procedura zgłoszeń wewnętrznych została ustalona po konsultacjach z przedstawicielami osób 
świadczących pracę na rzecz Spółki, wyłonionymi w trybie przyjętym w Spółce. 

4. Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego 
stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, Spółka przekazuje 
informację o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji 
poprzedzających zawarcie umowy. 

5. Sygnalista może dokonać również zgłoszenia zewnętrznego w formie ustnego lub pisemnego 
przekazania Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o 
naruszeniu prawa. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

           Zał. Nr 1 

Wzór zgłoszenia nieprawidłowości 

 

Informacja: Formularz służy zgłaszaniu nieprawidłowości w  Polmotors sp. z o.o. Podane 
informacje są objęte poufnością na zasadach określonych w Procedurze. 

Wypełnij formularz zgodnie z informacjami poniżej. Zgłoszenie może dotyczyć dokonanych 
naruszeń lub takich, których nie popełniono, ale istnieje bardzo duże ryzyko ich wystąpienia lub 
prób ukrycia naruszeń.  

Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście 
prawa, dotyczące:  

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. 

1. Osoba składająca zgłoszenie 

Imię i nazwisko:…………………………………….. 

(zaznacz właściwe pole) 

☐ jestem pracownikiem  

☐ jestem zleceniobiorcą/usługodawcą 

☐ jestem wspólnikiem/akcjonariuszem  

☐ jestem członkiem organu  

☐ jestem byłym pracownikiem 

☐ jestem kandydatem do pracy  

Dane kontaktowe: 

(e-mail, numer telefonu – do wyboru przez osobę 
zgłaszającą) 



 

 

☐ jestem wolontariuszem/praktykantem/stażystą 

☐ pracuję w organizacji 

wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy  

☐ inne:   

Stanowisko służbowe: 

  

 

2. Osoba, której działania lub zaniechania zgłoszenie dotyczy 

W przypadku zgłoszenia dotyczącego kilku osób proszę wpisać je wszystkie. 

Imię i nazwisko: 

Stanowisko służbowe: 

 

3. Jakie nieprawidłowości zgłaszasz? 

   

  

 

4. Na czym polegają lub polegały nieprawidłowości, które zgłaszasz? 

  

  

  

 

5. Kiedy i gdzie zgłaszane nieprawidłowości miały miejsce? 

  

  

  

 

6. W jaki sposób doszło do nieprawidłowości i z jakiego powodu?  

  

  

  



 

 

7. Czy zgłaszasz dowody, a jeśli tak, to jakie?  

  

  

  

 

8. Czy zgłaszałeś/zgłaszałaś te nieprawidłowości już wcześniej? Jeśli tak, to kiedy, komu 
i w jakiej formie? Czy otrzymałeś/otrzymałaś odpowiedź na zgłoszenie? 

  

  

  

 

9. Czy chcesz dodać coś jeszcze w sprawie zgłoszenia? 

  

  

  

 
 
……………………………………………………….. 

Data i podpis osoby składającej zgłoszenie 

 
 

Wypełnia osoba przyjmująca zgłoszenie 

Imię i nazwisko osoby przyjmującej zgłoszenie Data wpływu zgłoszenia 

  

  

  

  

 
 

Klauzula informacyjna RODO 
Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowiązków prawnych jakie zostały nałożone na 
Administratora danych Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 
w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych 
 
Dane, które przetwarzamy otrzymaliśmy bezpośrednio od osoby której dotyczą lub zostały nam 
przekazane przez osoby zgłaszające naruszenie. 
 



 

 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest POLMOTORS sp. z o.o., z siedzibą w 
Mazańcowicach 57, 43-391, KRS: 0000156358, sekretariat@pm-automotive.com.pl,  

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych:  iod@polmotors.com.pl 
3. Dane będą przetwarzane w celu:  

a) prowadzenia obsługi dotyczącej zgłoszeń w przedmiocie naruszeń prawa, tj. w 
szczególności analizy otrzymanego zgłoszenia; prowadzenia rejestru zgłoszeń naruszeń; 
sporządzania raportów podsumowujących prowadzone działania oraz przeprowadzenie 
analiz statystycznych, archiwizacji dokumentów. Powyższe ma na celu zapewnienie 
bezpieczeństwa prawnego i finansowego przedsiębiorstwa, w tym zapobieganie 
oszustwom oraz nadużyciom. Dane będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c 
RODO (tj. konieczność wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze).  
b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a także przechowywania dokumentów w 
celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby 
wykazania faktów, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora – na 
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.  

4. Odbiorcami Państwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbędne do realizacji 
celów przetwarzania Państwa danych osobowych - mogą być: (a) podmioty świadczące 
usługi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, 
inspekcji, (b) podmioty zapewniające obsługę w zakresie IT lub/oraz systemów 
teleinformatycznych, (c) podmioty świadczące usługi zarządzania archiwum dokumentów, 
(d) osoby powołane do Komisji rozpatrującej zgłoszenie. 

5. Państwa dane osobowe nie będą przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy 
6. Dane osobowe Administrator przetwarzać będzie przez okres konieczny do zarejestrowania 

oraz obsługi zgłoszenia, następnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych 
czynności oraz na wypadek ujawnienia nowych okoliczności w sprawie zgłoszenia, 
konieczności udostępnienia dokumentacji organom ścigania, instytucjom kontroli, organom 
sądowym oraz w razie wystąpienia roszczeń przez okres niezbędny do ich rozstrzygnięcia. 
Co do zasady dane osobowe będą przechowywane przez okres wyznaczony przepisami 
prawa w zakresie archiwizacji dokumentów oraz przez okres przedawnienia roszczeń. 

7. Zgłaszający ma prawo do:  
a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana 
dotyczących, w tym prawo do uzyskania kopii danych;  
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do żądania sprostowania (poprawienia) danych 
osobowych;  
c) prawo do usunięcia danych – przysługuje w ramach przesłanek i na warunkach 
określonych w art. 17 RODO,  
d) prawo ograniczenia przetwarzania – przysługuje w ramach przesłanek i na warunkach 
określonych w art. 18 RODO,  
e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przysługuje 
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach 
Administratora z przyczyn związanych z Pani/Pana szczególną sytuacją.  
f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych), 7. Podanie danych osobowych w formularzu zgłoszenia naruszenia jest 
dobrowolne. 

8. Podanie danych osobowych w zgłoszeniu naruszenia jest dobrowolne, niemniej brak 
podania danych zgodnie z przyjęto procedurą spowoduje pozostawienie bez rozpoznania. 

9. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany czy też nie 
będą podlegać profilowaniu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

           Zał. Nr 2 
Klauzula informacyjna RODO  

Celem Klauzuli Informacyjnej jest realizacja obowiązków prawnych jakie zostały nałożone na 
Administratora danych Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 
w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych 
 
Dane, które przetwarzamy otrzymaliśmy bezpośrednio od osoby której dotyczą lub zostały nam 
przekazane przez osoby zgłaszające naruszenie. 
 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest POLMOTORS sp. z o.o., z siedzibą w 
Mazańcowicach 57, 43-391, KRS: 0000156358, sekretariat@pm-automotive.com.pl,  

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@polmotors.com.pl 
3. Dane będą przetwarzane w celu:  

a) prowadzenia obsługi dotyczącej zgłoszeń w przedmiocie naruszeń prawa, tj. w 
szczególności analizy otrzymanego zgłoszenia; prowadzenia rejestru zgłoszeń naruszeń; 
sporządzania raportów podsumowujących prowadzone działania oraz przeprowadzenie 
analiz statystycznych, archiwizacji dokumentów. Powyższe ma na celu zapewnienie 
bezpieczeństwa prawnego i finansowego przedsiębiorstwa, w tym zapobieganie 
oszustwom oraz nadużyciom. Dane będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c 
RODO (tj. konieczność wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze).  
b) Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a także przechowywania dokumentów w 
celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby 
wykazania faktów, co jest prawnie uzasadnionym interesem administratora – na 
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.  

4. Odbiorcami Państwa danych osobowych - w zakresie w jakim jest to niezbędne do realizacji 
celów przetwarzania Państwa danych osobowych - mogą być: (a) podmioty świadczące 
usługi doradcze, doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, 
inspekcji, (b) podmioty zapewniające obsługę w zakresie IT lub/oraz systemów 
teleinformatycznych, (c) podmioty świadczące usługi zarządzania archiwum dokumentów, 
(d) osoby powołane do Komisji rozpatrującej zgłoszenie. 

5. Państwa dane osobowe nie będą przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy 
6. Dane osobowe Administrator przetwarzać będzie przez okres konieczny do zarejestrowania 

oraz obsługi zgłoszenia, następnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych 
czynności oraz na wypadek ujawnienia nowych okoliczności w sprawie zgłoszenia, 
konieczności udostępnienia dokumentacji organom ścigania, instytucjom kontroli, organom 
sądowym oraz w razie wystąpienia roszczeń przez okres niezbędny do ich rozstrzygnięcia. 
Co do zasady dane osobowe będą przechowywane przez okres wyznaczony przepisami 
prawa w zakresie archiwizacji dokumentów oraz przez okres przedawnienia roszczeń. 

7. Zgłaszający ma prawo do:  
a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana 
dotyczących, w tym prawo do uzyskania kopii danych;  
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do żądania sprostowania (poprawienia) danych 
osobowych;  
c) prawo do usunięcia danych – przysługuje w ramach przesłanek i na warunkach 
określonych w art. 17 RODO,  
d) prawo ograniczenia przetwarzania – przysługuje w ramach przesłanek i na warunkach 
określonych w art. 18 RODO,  
e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO), sprzeciw przysługuje 
wobec przetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach 
Administratora z przyczyn związanych z Pani/Pana szczególną sytuacją.  
f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych), 7. Podanie danych osobowych w formularzu zgłoszenia naruszenia jest 
dobrowolne. 

8. Podanie danych osobowych w zgłoszeniu naruszenia jest dobrowolne, niemniej brak 
podania danych zgodnie z przyjęto procedurą spowoduje pozostawienie bez rozpoznania. 

9. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany czy też nie 
będą podlegać profilowaniu. 

 
 

mailto:sekretariat@pm-automotive.com.pl


 

 

          Zał. Nr 3 
Rejestr zgłoszeń 
 

Numer 
zgłoszenia 

Przedmiot 
naruszenia 
prawa 

Dane 
osobowe 
sygnalisty 
i jego 
adres do 
kontaktu 

Dane 
osobowe 
osoby 
której 
dotyczy 
zgłoszenie 

Data 
dokonania 
zgłoszenia 

Informacja o 
podjętych 
działaniach 
następczych 

Data 
zakończenia 
sprawy 

       

       

       

       

       

 


