I.

WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA

DZIALAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA W MADI SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Wstep

MADI SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA z siedzibg w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul.
Jana Kilinskiego 49H, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, ktérej ksiegi rejestrowe przechowywane sa
przez Sad Rejonowy w Kielcach, X Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS: 0000515686, NIP: 6572914632, REGON: 260781728 (,Spoétka”), na zasadzie art.
24 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), niniejszym
ustala wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
(,Procedura”).

II.

I1I.

w

1)

Podstawa prawna

DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) (,Ustawa”);
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.
zm.)(,RODO").

Cel Procedury

Niniejsza Procedura okresla zasady itryb wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa,

rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa, dotyczacych:

1) korupdji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2) Przyktadem takich dziatan mozna wskazac nastepujace sytuacje:

1) niewtasciwe postepowanie (takie jak defraudacja, naruszenie zaufania itp.),
2) przekupstwo, tapowkarstwo,
3) zmowa przetargowa - ustalania stawek lub ustalania cen,



4) oszustwa

ksiegowe (manipulowanie danymi ksiegowymi i finansowymi dla

przedstawiania sytuacji niezgodnej z rzeczywistoscig),
5) przestepstwa karnoskarbowe i finansowe (takie jak pranie pieniedzy, insider trading

itp.),

6) nieuczciwe dziatania, ktére celowo sg pomijane przez audytordw,
7) nieuczciwe dziatania zwigzane z jakoscig (takie jak fatszowanie danych),
8) naruszenia praw cziowieka.

3) Powyzsza

lista ma charakter wytacznie przykfadowy i

nie wyczerpuje zobrazowania

wszystkich zachowan stanowigcych naruszenie prawa, ktére moga podlegac Zgtoszeniu.

IV. Definicje

Zamieszczone ponizej pojecia nalezy rozumiec nastepujaco:

~Adres do
kontaktu”

~Dane
osobowe”

~Dziatanie
nastepcze” -

~Dziatanie
odwetowe" -

~Informacja o
naruszeniu
prawa” -

~Informacja
zwrotna” -

~Komisja
dochodzeniowa"

~Osoba
pomagajaca w
dokonaniu
Zgtoszenia"” -

adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej wskazany przez
Sygnaliste w Zgtoszeniu Wewnetrznym w celu umozliwienia przekazania
Informacji zwrotnej;

nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1)
RODO, czyli wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o
lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikdw okreslajacych fizycznag, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizycznej.

dziatanie podjete przez Spotke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
dochodzenie, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow;

bezposrednie lub posrednie dziatanie Iub zaniechanie w kontekscie
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 niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spétce, w ktorej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
w innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

gremium majace za zadanie zbadanie Zgtoszenia Wewnetrznego i
przygotowanie protokotu z ustaleniami/zaleceniami, a nastepnie przekazanie
go do Petnomocnika ds. zgodnosci;

osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;



~Osoba
powiazana z
Sygnalista” -

~Osoba, ktorej
dotyczy
Zgtoszenie"” -

~Pefnomocnik
ds. zgodnosci” -

~Pracownik”

~Sygnalista” -

~Ujawnienie
publiczne” -

~Zgloszenie" -

~Zgloszenie
Wewnetrzne" -

nZgloszenie
Zewnetrzne" -

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$¢ prawng, wskazang w
Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdorg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

osoba w ramach struktury organizacyjnej Spotki, wyznaczona do
przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych, uprawniona do kierowania Zgtoszen
Wewnetrznych do Komisji dochodzeniowej;

Osoba wykonujaca prace w Spoétce na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spotce, lub na rzecz Spotki;

osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracq, w tym pracownik;
pracownik tymczasowy; osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca;
prokurent; akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem  wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
stazysta; wolontariusz; praktykant; funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust.
1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023
r. poz. 1280, 1429 i 1834); zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248). Sygnalistg
moze by¢ réwniez osoba fizyczna, o ktérej mowa powyzej, ktéra dokonuje
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spétce lub na rzecz Spétki, lub petnienia stuzby w Spétce, lub juz po ustaniu
takiego stosunku pracy.

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Zgtoszenie Wewnetrzne lub Zgtoszenie Zewnetrzne, przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w Ustawie i niniejszej Procedurze;

pisemne przekazanie Spétce przez Sygnaliste informacji o naruszeniu prawa;

ustne lub pisemne przekazanie przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

V. Procedura skiladania Zgtoszenia Wewnetrznego



VI.

VII.

VIII.

Zgtoszenie Wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w formie pisemnej, w postaci elektronicznej,
za pomoca wiadomosci e-mail skierowanej na skrzynke elektroniczng pod adresem:
sygnalista@madicompany.pl Zgtoszenia ztozone w innej postaci nie bedq rozpatrywane.
Zgtoszenie Wewnetrzne nie moze by¢ ztozone anonimowo. Zgtoszenia anonimowe mogg
zostac automatycznie usuniete.
Zgtoszenie Wewnetrzne musi zawierac¢ Adres do kontaktu. W przypadku ztozenia Zgtoszenia
Wewnetrznego anonimowego nie bedzie mozliwe przekazanie informacji zwrotnej.
Zgtoszenie Wewnetrzne powinno nadto zawieraé nastepujace informacje:
a. datai miejsce naruszenia prawa lub data i miejsce uzyskania informacji o naruszeniu
prawa,
b. opis sytuacji lub okolicznosci naruszenia prawa lub stwarzajacej mozliwosc
naruszenia prawa,
c. wskazanie podmiotu, ktérego Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy,
d. wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,
e. przedstawienie dowodow i informacji o naruszeniu prawa.
Zakazane jest $wiadome sktadanie fatszywych Zgtoszen Wewnetrznych.

Przyjecie Zgtoszenia Wewnetrznego

Osobg wyznaczong w Spotce do petnienia funkcji Petnomocnika ds. zgodnosci jest Pan Adam
Jozwiak.

Petnomocnik ds. zgodnosci potwierdza, w miare mozliwosci, otrzymanie Zgtoszenia
Wewnetrznego w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

Petnomocnik ds. zgodnosci dopetnia uzasadnionych staran, aby zachowac Zgtoszenie
Wewnetrzne i/lub nazwisko Sygnalisty jako poufne w celu ochrony Sygnalisty przed
Dziataniami odwetowymi lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Wskazany powyzej termin potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego nie dotyczy
sytuacji, w ktorej zgtaszajacy nie podat Adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazad
potwierdzenie.

Jezeli Petnomocnik ds. zgodnosci sam jest podmiotem Zgtoszenia Wewnetrznego informuje
on o niej Cztonka Zarzadu. Dalsze czynnosci podejmowane sg z wykluczeniem Petnomocnika
ds. zgodnosci, ktérego funkcje przejmuje Cztonek Zarzadu, z jednoczesnym zapewnieniem
szczegdlnych srodkéw ochrony tozsamosci zgtaszajacego — Sygnalisty.

Wstepna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego

Postepowanie wyjasniajgce poprzedzone jest wstepng analiza Zgtoszenia Wewnetrznego,
przeprowadzang przez Petnomocnika ds. zgodnosci.

Wstepna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego ma na celu ustalenie, czy Zgtoszenie
Wewnetrzne nie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢ uzyskania
informacji niezbednych do przeprowadzenia dochodzenia.

W przypadku gdy na etapie wstepnej analizy Petnomocnik ds. zgodnosci uzna, ze Zgtoszenie
Wewnetrzne jest w oczywisty sposob bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci
uzyskania informacji niezbednych do prowadzenia dochodzenia, odstepuje od jego
wszczecia.

Petnomocnik ds. zgodnosci informuje Sygnaliste w terminie 14 dni od dnia odstapienia od
wszczecia dochodzenia o tym fakcie, na wskazany przez Sygnaliste Adres do kontaktu.

Komisja dochodzeniowa

W wyniku przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego Petnomocnik ds. zgodnosci zwotuje Komisje
dochodzeniowg w celu weryfikacji sprawy.

Komisja dochodzeniowa powotywana jest indywidualnie dla kazdego przypadku sygnalizacji.
Komisja dochodzeniowa sktada sie z jednego statego cztonka, tj. Pani Magdaleny Pawlik
Kirkiewicz— Prezesa Zarzadu.

W zaleznosci od charakteru sygnalizacji Komisja dochodzeniowa bedzie uzupetniana przez
co najmniej jednego z cztonkdw ad hoc wybieranych przez statych czionkéw w gtosowaniu.
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IX.

Cztonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgtoszenia Wewnetrznego wynika, ze mogq by¢
zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia Wewnetrznego, nie
mogg braé udziatu w pracach Komisji dochodzeniowej dotyczacych rozpoznawania tego
Zgtoszenia Wewnetrznego.

Komisja dochodzeniowa bada sprawe, dostarcza pisemny raport z ustaleniami i przekazuje
stosowne zalecenia Petnomocnikowi ds. zgodnosci, ktory nastepnie okresla dziatania majace
na celu usuniecie nieprawidtowosci i/lub podjecie srodkéw zapobiegajacych wystepowaniu
takich nieprawidtowosci w przysztosci.

Dochodzenie

Komisja dochodzeniowa prowadzi dochodzenie w celu ustalenia zasadnosci i prawdziwosci
Informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgtoszeniu Wewnetrznym oraz podejmuje, z
zachowaniem nalezytej starannosci stosowne Dziatania nastepcze.

Komisja dochodzeniowa moze w szczegdlnosci wzywac $wiadkdw w celu ztozenia zeznan
oraz analizowa¢ dokumentacje niezbedna do rozpoznania Zgtoszenia Wewnetrznego.
Komisja dochodzeniowa moze korzysta¢ z pomocy specjalistéw, biegtych i ekspertow.
Posiedzenia Komisji dochodzeniowej sq prowadzone przy drzwiach zamknietych, a ich
przebieg jest poufny. Z posiedzen sporzadza sie protokoty, ktére w miare mozliwosci
podpisujg osoby biorgce w nich udziat. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe
jest wystanie projektu protokotu do o0sob zainteresowanych w celu wniesienia uwag i
podpisania dokumentu (dopuszcza sie obiegowe podpisanie) - kluczowe znaczenie ma
zapewnienie ochrony dokumentu i tozsamosci osdb bioracych udziat w protokotowanej
czynnosci. Jezeli jedna z oséb odmoéwi podpisania protokotu, fakt ten zostanie odnotowany
w samym protokole i podpisany przez inne osoby. Stali cztonkowie Komisji dochodzeniowej
sq odpowiedzialni za przygotowanie protokotu i jego prawidtowos$¢, a takze za zapewnienie
jego poufnosci.

Decyzje Komisji dochodzeniowej zapadajg zwykta wiekszoscig gtosow.

Dochodzenie konczy sie stwierdzeniem badz brakiem stwierdzenia przez Komisje
dochodzeniowg wystgpienia naruszenia prawa oraz dostarczeniem Petlnomocnikowi ds.
zgodnosci pisemnego raportu. W raporcie Komisja dochodzeniowa przedstawia szczegétowo
(m.in.):

a. czy i w jakim zakresie Komisja Dochodzeniowa uzna sygnalizacje za uzasadniona i
wazng lub nieuzasadniong; sygnalizacje uznaje sie za uzasadniong i wazng, gdy
wystgpig dowody nieprawidtowego dziatania,
kogo dotyczy sygnalizacja,

w jaki sposdb wykazano skale, czestotliwos¢ i wptyw nieprawidtowosci na Spétke,
$rodki zaradcze i/lub dyscyplinarne, ktére nalezy podjac,

e. ryzyka zwigzane z zasygnalizowang nieprawidtowoscia.

Raport i/lub wszelkie inne istotne dokumenty sporzadzone podczas dochodzenia nie mogq
by¢ wykorzystywane w zadnym innym zakresie, niz wskazuje na to niniejsza Procedura.
Petnomocnik ds. zgodnosci przekazuje informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato
przekazane - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego. Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktdére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji ha stwierdzone naruszenie prawa.

aono

Ochrona Sygnalisty

Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgtoszenia lub
Ujawnienia Publicznego.
Podstawowym celem Procedury jest ochrona Sygnalisty przed:
a. ujawnieniem jego tozsamosci osobom niepowotanym, w szczegolnosci osobie ktérej
dotyczy sygnalizacja,



XI.

XII.

b. dyskryminacja bezposrednig lub posrednig lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, przesladowania, w tym takze kierowanego przeciwko osobom jej
bliskim,

c. jakakolwiek forma presji majacej na celu odwotanie sygnalizacji, w tym kierowanej

przeciwko innym osobom z zamiarem wywotania wptywu na Sygnaliste, w tym m.in.

wywieranej poprzez presje finansowa, organizacyjng, ograniczenie praw i

przywilejéw pracowniczych, stosowanie pozornie legalnych $rodkéw w celu

uzyskania nieuprawnionych skutkow,

zastraszeniem, ostracyzmem,

jakakolwiek inng forma nieuprawnionego odwetu,

préba zastosowania wskazanych wyzej dziatan,

g. grozba zastosowania wskazanych wyzej dziatan.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze jedynie w przypadku, gdy miat

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia

publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu

prawa.

Petnomocnik ds. zgodnosci podejmie kroki zapewniajace ochrone praw i intereséw

wszystkich oséb zaangazowanych w procedure sygnalizacyjng, w celu zapewnienia

prawidtowego przebiegu postepowania, jak i realizowania jej podstawowych praw i

obowigzkdéw, w tym réowniez w toku ewentualnych postepowan wywotanych sygnalizacja.

W zwigzku z potrzebg ochrony Sygnalistéw wszelkie osoby podejmujgce Dziatania odwetowe

wobec zgtaszajacego bedq podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu, a naruszenie w tym

obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych. Spotka podejmie przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych skutkdw
takich nieuprawnionych dziatan.

Jednoczesnie ochrony wymagaja prawa i interesy Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, w

szczegdlnosci przed nieuprawnionym ujawnieniem jej tozsamosci i innych Danych

osobowych, a takze postepowaniem mogacym rodzi¢ dodatkowa nieuprawniong
stygmatyzacje, dyskryminacje, przesladowanie lub odwet. W zwigzku z potrzebg ochrony
praw tych osdb wszelkie dziatania majace na celu nieuprawnione ujawnienie jej tozsamosci,
jak tez nieuprawnione Dziatania odwetowe beda podlegaé postepowaniu dyscyplinarnemu,

a naruszenie w tym obszarze bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkdw pracowniczych. Spotka podejmie przy tym kroki w celu usuniecia negatywnych

skutkdw takich nieuprawnionych dziatan.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do:

a. Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista,

b. osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdblnosci stanowigcej witasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajacej,

c. w przypadku, gdy Informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich
instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym
do dokonywania takich zgtoszen.

o a

Zgtoszenie Zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego.

Zgtoszenia Zewnetrzne moga by¢ przekazywane przez Sygnaliste rowniez do wilasciwych
organéw publicznych (Rzecznik Praw Obywatelskich) oraz, w stosownych przypadkach, do
instytucji organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s odrebnymi administratorami w
zakresie Danych osobowych podanych w Zgtoszeniu Zewnetrznym, ktére zostato przyjete
przez te organy.

Ochrona Danych osobowych
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Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy Zgtoszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalistg jest Spotka.
Spotka, jako administrator, moze przetwarza¢ Dane osobowe Sygnalisty oraz oséb, ktorych
dotyczy Zgtoszenie, a takze Swiadkéw zdarzen, w zwigzku ze Zgtoszeniem w celu jego
weryfikacji, w tym podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe podmiotéw wskazanych w ust. powyzej przetwarzane sg zgodnie z zasadami
ujetymi w Procedurze oraz w klauzuli informacyjnej, ktéra dotyczy tych oséb. Wzory klauzul
informacyjnych stanowig zataczniki do Procedury.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajaq ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty. Ujawnienie tozsamosci
sygnalisty nie wymaga jego zgody, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem Wewnetrznym bedg
dostepne wytacznie dla oséb pisemnie upowaznionych przez Spoétke do przyjmowania
Zgtoszen Wewnetrznych oraz podejmowania w zwigzku z nimi dziatan nastepczych, w tym
wyjasniajacych. Dostep do ww. Danych osobowych beda posiadali Petnomocnik ds.
zgodnosci oraz cztonkowie Komisji dochodzeniowej. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i Danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktorego wykonywaty te prace.

Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego przetwarza Dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych Danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Spétka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
Wewnetrznym po uptywie okresu przechowywania.

Powyzszego zapisu nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
Wewnetrznym stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgadowo administracyjnych.

Postanowienia koncowe

Zataczniki stanowig integralng czesc¢ niniejszej Procedury.

Spoétka prowadzi rejestr naruszen wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7 do niniejszej
Procedury.

Odpowiedzialnymi za zapoznanie podlegtych Pracownikéw z niniejszg Procedurg sa
kierownicy jednostek organizacyjnych w Spoice.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig Procedury przed rozpoczeciem
wykonywania pracy.

Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielem Pracownikéw wytonionym w
trybie przyjetym przez Spétke.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikow
w sposob przyjety w Spotce.

Procedura jest dokumentem jawnym. Kazdy moze zapoznaé sie z jej trescig w kazdym
czasie. W tym celu Procedura zostaje udostepniona na stronie internetowej Spétki pod
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Zalaczniki:

1) formularz Zgtoszenia;

2) klauzula informacyjna dla Sygnalisty;

3) klauzula informacyjna dla Osoby, ktdérej dotyczy Zgtoszenie;

4) klauzula informacyjna dla osoby innej niz Sygnalista lub Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
5) wzdr potwierdzenia otrzymania sygnalizacji;

6) informacja o ujawnieniu danych Sygnalisty;

7) wzdr rejestru zgtoszen wewnetrznych;

8) wzdr upowaznienia do przetwarzania danych Sygnalisty;

9) wzor oéwiadczenia dla nowego Pracownika o zapoznaniu sie z Procedura.



