PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
LOT CREW SP. Z O.0.
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Stownik definicji i skrotéw

Zgtoszenie Ustne lub pisemne przekazanie Spodtce informacji o
Naruszeniu.

Formularz Formularz w sprawie zgtoszenia naruszen, dostepny pod
adresem: https://pgl.whiblo.pl

Rejestr Rejestr zgtoszonych Naruszen prowadzony przez podmiot do
tego wyznaczony.

Procedura Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych LOT Crew sp. z
0.0.

Koordynator Osoba lub jednostka wyznaczona w Spétce, odpowiedzialna za
prowadzenie  postepowan wewnetrznych w  sprawie
Naruszenia.

Naruszenie Dziatanie lub zaniechanie Wspodtpracownika lub Osoby trzeciej

bedace naruszeniem przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych

i standardow etycznych w Spétce.

Postepowanie wewnetrzne

Postepowanie wyjasniajagce wszczete przez Koordynatora,

ktore zaczyna sie z chwilg potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Sygnalista

Osoba fizyczna, ktoéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Wspodtpracownik

Osoba (w tym przedsiebiorca) wspotpracujaca z LOT Crew sp.
Z 0.0. na podstawie umowy cywilnoprawnej - niezaleznie od

zajmowanego stanowiska.

Kandydat

Osoba ubiegajagca sie o wykonywanie pracy na podstawie
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia

pracy lub ustug.

Dziatania Odwetowe

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem Naruszenia i ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze

wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie.

Dziatania Nastepcze

Nalezy przez to rozumiec dziatania podjete przez Spotke w celu
zweryfikowania prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu Naruszenia oraz w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak np. postepowanie
wewnetrzne, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w
celu odzyskania srodkow lub zamkniecie procedury zgtaszania

i weryfikacji zgtoszen.




Raport Raport z przeprowadzonego postepowania dotyczacego
zgtoszonego Naruszenia.

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2024, poz.928).

Spotka LOT Crew sp. z 0.0.

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o

ochronie danych)

Wstep

Niniejsza Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych LOT Crew sp. z 0.0. powstata celem zapewnienia zgodnosci

dziatania Spotki z przepisami Ustawy i jak najskuteczniejszego zarzadzania zgtoszeniami dokonywanymi

przez Sygnalistow, Postepowaniami wewnetrznymi oraz pozostatymi procesami zwigzanymi z

przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz przetwarzaniem zgtoszen wewnetrznych. LOT Crew sp. z 0.0. stale

angazuje sie w przeciwdziatanie naruszeniom, a takze wdraza nowoczesne standardy kultury organizacyjnej

opartej na przestrzeganiu norm prawnych oraz etycznych przez jej Wspotpracownikow.

1. Postanowienia Ogdlne

1.1. Procedura ma na celu:

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.
1.1.4.

zapewnienie ochrony Wspotpracownikom Spotki zgtaszajacym Naruszenie,

zapewnienie transparentnosci Postepowan wewnetrznych, poprzez okreslenie jednolitych
zasad ich prowadzenia,

ustandaryzowanie zasad raportowania Naruszen,

ustanowienie procesu zarzadzania zgtoszeniami pochodzacymi z innych Zrodet niz od

Sygnalistow.

1.2.Przedmiotem Procedury jest:

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

wyznaczenie podmiotu upowaznionego przez Spotke do przyjmowania Zgtoszen,

wyznaczenie kanatéw komunikacji do przekazywania zgtoszenh wewnetrznych przez
Sygnalistow,

upowaznienie odpowiedniego podmiotu do podejmowania Dziatan Nastepczych, w tym do

prowadzenia postepowan wyjasniajgcych po zgtoszeniach wewnetrznych,



2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2.

1.2.4. ustanowienie trybu postepowania z anonimowymi zgtoszeniami Sygnalistow,

1.2.5. opisanie procesu postepowania ze zgtoszeniem wewnetrznym,

1.2.6. przedstawienie termindw dotyczacych rozpoznania spraw w Postepowaniu wewnetrznym,

1.2.7. okreélenie formy i zakresu ochrony Sygnalisty przed Dziataniami Odwetowymi,

1.2.8. okreslenie zasad ochrony danych osobowych oséb zaangazowanych w Postepowania
wewnetrzne,

1.2.9. ustanowienie rejestru Zgtoszen i wyznaczenie Koordynatora.

2. Kompetencje i wiasciwosci

Do przeprowadzania Dziatan Nastepczych wtasciwym jest wyznaczony Koordynator.

Jesli Zgtoszenie dokonane zostato do osoby lub jednostki innej niz Koordynator, powinno ono zostac
niezwtocznie przekazane przez te osobe lub jednostke do Koordynatora.

Do pomocy w rozpatrywaniu Zgtoszerh mogg zosta¢ wyznaczone takze inne jednostki merytoryczne,
jesli jest to zgodne z ich zakresem kompetencji i niezbedne do przeprowadzenia Postepowania
wewnetrznego.

Jesdli Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby Koordynatora, wowczas obowigzany jest on wytgczyc sie
z prowadzonego postepowania, a postepowanie prowadzone jest przez Prezesa Zarzadu lub Cztonka
Zarzadu.

Koordynator dopuszczony przez Spotke do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych jest pisemnie upowazniony do tych czynnosci przez

Spotke.

3. Dokonywanie zgtoszen

Do zgtoszenia Naruszenia udostepnia sie nastepujgce kanaty komunikacji:

3.1.1. formularz dla zgtoszen anonimowych, dostepny pod adresem: https://pgl.whiblo.pl

3.1.2. wystanie  wiadomosci e-mail na adres poczty elektronicznej  Koordynatora:

biurocompliance@pgl.pl;

3.1.3. poczta tradycyjng na adres: Biuro Compliance PGL S.A. ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 43,
02-146 Warszawa;

3.1.4. rozmowe (w tym telefoniczng lub za posrednictwem srodkow komunikacji audiowizualnej oraz
komunikagji elektronicznej) z Koordynatorem;

3.1.5. na wniosek Sygnalisty - spotkanie z Koordynatorem w terminie 7 dni od ztozenia przez
Sygnaliste wniosku o takie spotkanie, przy czym wniosek moze zosta¢ ztozony pisemnie,
telefonicznie lub za posrednictwem wiadomosci e-mail.

Zgtoszenie Naruszenia moze miec¢ charakter:

3.2.1. jawny - Sygnalista ujawnia swoje dane zgtaszajac Naruszenie i zgadza sie na ujawnienie swojej

tozsamosci, przy czym zgoda ta musi zosta¢ wyrazona na pismie lub elektronicznie w sposdb

bezposredni i nie budzacy watpliwosci;



3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

3.2.2. wrazliwy - Sygnalista ujawnia swoje dane zgtaszajgc Naruszenie, jednak dane Sygnalisty,
dotyczace informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosc¢ Sygnalisty, nie sg ujawniane w zaden sposob. Dane Sygnalisty bedg traktowane jak
wrazliwe, chyba ze ujawnienia wymagajg przepisy prawa;

3.2.3. anonimowy - Sygnalista na zadnym etapie nie ujawnia swojej tozsamosci, réwniez osobom
odpowiedzialnym za przyjecie zgtoszenia i podjecie Dziatan Nastepczych.

Sygnalista, osoba pomagajgca Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia, osoby powigzane z Sygnalista,
przetozony za posrednictwem ktorego zgtoszono Naruszenie oraz wszelkie inne osoby, ktére uzyskaty
informacje o tresci, zakresie i osobach uwzglednionych w Zgtoszeniu, zobowigzani sg zachowac
w tajemnicy ww. informacje oraz inne informacje, ktore w toku postepowania mogty zostac im
ujawnione. Zachowanie informacji w tajemnicy nie bedzie obowiazywac, gdy jest sprzeczne z przepisami

prawa.

4. Ochrona prawna Sygnalisty

Sygnaliscie przystuguje ochrona, w tym przed podejmowaniem wobec niego Dziatan Odwetowych,

a takze przed grozba lub probg ich podjecia, pod warunkiem, ze dokonujgc Zgtoszenia miat uzasadnione

podstawy sadzi¢, ze bedaca jego przedmiotem informacja jest prawdziwa i stanowi informacje

o Naruszeniu.

Ochrong objete sg takze osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane

z Sygnalista.

Ochrona Sygnalisty oznacza m.in. ochrone przed nastepujgcymi formami niekorzystnego traktowania

spowodowanymi dokonaniem zgtoszenia lub ujawnieniem publicznym:;

4.4.1. rozwigzaniem stosunku prawnego innego niz stosunek pracy;

4.4.2. obnizeniem wynagrodzenia za swiadczone ustugi;

4.4.3. niekorzystng zmiang warunkow swiadczonych ustug;

4.4.4. pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie S$wiadczen zwigzanych ze
Swiadczonymi ustugami;

4.4.5. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

4.4.6. negatywng oceng wynikéw wspotpracy lub negatywna opinig o Swiadczonych ustugach;

4.4.7. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania Wspotpracownika na takie badanie;

4.4.8. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

- chyba Zze Spdétka udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami, podejmujac ww. dziatania

wzgledem Sygnalisty.

4.5. W przypadku, gdy Sygnalista pragnie pozosta¢ anonimowy, Koordynator nie moze swoimi dziataniami

chocby posrednio, prowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, chyba ze Sygnalista wyrazit zgode



4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

na ujawnienie danych osobowych dla celow takiego postepowania.

W razie wystapienia Dziatan Odwetowych, Sygnalista informuje o tym odpowiednio Koordynatora,
Prezesa lub Cztonka Zarzadu, ktory po zapoznaniu sie ze sprawa, sporzadza osobny raport wraz z
rekomendacjami.

Osoba, ktéra odmowita uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagata ujawnienie Naruszenia, m.in.
poprzez dostarczenie informacji Sygnaliscie badZz poprzez ztozenie stosownych wyjasnien, podlega
ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, fakt zgtoszenia wewnetrznego nie
zwalnia go z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie, jest jednak brany pod uwage jako czynnik
tagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach.

Wykorzystanie Procedury wbrew jej celom, szczegdlnie dla osiggniecia osobistych korzysci, moze
skutkowa¢ wszczeciem postepowania dyscyplinarnego, a takze postepowania karnego. W odniesieniu
do powyzszego, w sytuacji ztamania prawa, okolicznos¢ ta zostanie zgtoszona organom scigania,

a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym rozdziale.

5. Przebieg postepowania wewnetrznego

Wszczecie postepowania nastepuje z chwilg potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia przez Koordynatora.
W przypadku, gdy Sygnalista przekazat dane kontaktowe, przyjecie Zgtoszenia nalezy potwierdzic¢
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni od otrzymania zgtoszenia.
W przypadku zgtoszenia anonimowego poprzez dedykowany do tego Formularz, potwierdzenie
zgtoszenia nastepuje automatycznie.
Postepowanie w sprawie Naruszenia ma na celu:
5.4.1.wyjasnienie okolicznosci sprawy;
5.4.2.zebranie i zabezpieczenie dowodow;
5.4.3. ustalenie sprawcy/sprawcow Naruszenia;
5.4.4. ustalenie rozmiarow powstatej lub grozacej szkody, lub wskazanie zagrozonego interesu Spotki;
5.4.5.wskazanie przepisow prawa lub postanowien wewnetrznych regulacji korporacyjnych, ktére zostaty
naruszone;
5.4.6.zakonczenie konfliktu wewnatrz Spoftki, jesli wigze sie on z dokonanym Naruszeniem;
5.4.7.przedstawienie rekomendacji odpowiednim jednostkom merytorycznym, rozumianych jako
Dziatania Nastepcze lub zapobiegajgce zgtoszonym Naruszeniom w przysztosci.
W toku postepowania, Koordynator ma prawo:
5.5.1.zazadac¢ od Wspdtpracownika lub Spotki, udostepnienia wszelkich dokumentdw, materiatéw oraz
przekazania informacji, niezbednych do wyjasnienia sprawy,
5.5.2.zleci¢ okreslone czynnosci jednostkom merytorycznym Spdétki w celu potwierdzenia lub uzyskania
informacji niezbednych do wyjasnienia sprawy,
5.5.3.zwrdéci¢ sie do Wspdtpracownika o ztozenie stosownych wyjasnien,

5.5.4.skontaktowac sie w celu zebrania informacji z innymi Wspotpracownikami Spotki, a takze osobami



nie bedacymi Wspdtpracownikami, ktérych wktad moze miec znaczenie dla rozpatrywane]j sprawy.
5.5.5. przeprowadzi¢ ogledziny miejsca lub rzeczy,
5.5.6.w razie koniecznosci dokona¢ - za pokwitowaniem - zabezpieczenia sprzetu lub dokumentéw
nalezacych do Spotki, ktore moga zawierac informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy.

5.6. Wszelkie wyjasnienia oraz informacje przekazane ustnie przez Wspotpracownikdw oraz osoby, ktore nie
sg Wspotpracownikami, a ktérych wktad moze mie¢ znaczenie dla rozpatrywanej sprawy, powinny by¢
zachowane w formie pisemne;j.

5.7. Z przeprowadzonych ogledzin miejsca lub rzeczy prowadzacy postepowanie sporzadza notatke wraz
z dokumentacja fotograficzna.

5.8. Przy rozpatrywaniu Zgtoszen obowigzuje zasada bezstronnosci. Kazda ze stron (o ile mozliwym jest ich
identyfikacja przez Koordynatora) ma mozliwos¢ zaprezentowania swojego stanowiska.

5.9. Wspdtpracownicy, do ktérych zwrdcit sie Koordynator majg obowigzek przedstawi¢ dowody i fakty
majace znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy.

5.10. Postepowanie w sprawie Naruszenia powinno zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac informacje zwrotna.

5.11. W przypadku zgtoszenia anonimowego dokonanego przez dedykowany do tego Formularz, adresem
zwrotnym jest odpowiedni, przypisany Sygnaliscie kanat przeptywu informacji.

5.12. Koordynator prowadzacy postepowanie po jego zakonczeniu, zobowigzany jest do sporzadzenia
Raportu z postepowania i umieszczenia go w systemie, za posrednictwem ktdrego gromadzone sg dane
dotyczace Postepowan wewnetrznych.

5.13. Jezeli z Raportu wynika, ze istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa, Koordynator
celem przygotowania zawiadomienia do wtasciwych organdw $cigania sporzadza projekt zawiadomienia
wtasciwych organdw scigania o podejrzeniu popetnieniu przestepstwa.

5.14. Proces opisany w ust. 5.13, ma miejsce w porozumieniu z jednostka merytoryczng odpowiedzialng za
sprawy prawne w Spotce.

5.15. Jezeli Sygnalista w zgtoszeniu podat kontakt zwrotny, po przeprowadzonym postepowaniu w sprawie
Naruszenia, Koordynator zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne] zawierajacej
opis planowanych lub podjetych Dziatarh Nastepczych i powododw takich dziatan.

5.16. Osoby upowaznione do podejmowania Dziatarh Nastepczych, beda doktadaty nalezytej starannosci, aby
postepowania w sprawach o Naruszenia byty prowadzone tylko przez czas niezbedny do rzetelnego
i obiektywnego ich wyjasnienia i z zachowaniem anonimowosci Sygnalisty, ktory przekazat dane

osobowe, ale nie zgodzit sie na ich ujawnienie.

6. Raportowanie

6.1. Koordynator przedstawia Zarzadowi roczny raport z prowadzonych spraw, zawierajacy w szczegolnosci

liczbe dokonanych Zgtoszen, kategorie, liczbe zgtoszen potwierdzonych, liczbe zgtoszen anonimowych,



6.2.

6.3.

6.4.

7.1
7.2
7.3.
7.4

/.5.

7.6.

8.1.

8.2.

ogdlne rekomendacje dotyczace zapobiegania w przysztosci ryzykom dla Spotki wynikajagcym ze
zgtoszen.

Koordynator prowadzacy Postepowanie wewnetrzne obowigzkowo powiadamia Zarzad Spotki
o wyniku Postepowania Wewnetrznego, gdy ujawnione zostato zagrozenie dla ciggtosci dziatania Spofki,
zdrowia lub zycia ludzkiego, a takze znacznego ryzyka wizerunkowego lub majatkowego.

Koordynator prowadzacy Postepowanie wewnetrzne moze zdecydowac¢ o powiadomieniu Prezesa
Spotki lub osdb nadzorujgcych okreslone jednostki merytoryczne w Spotce o wyniku Postepowania
wewnetrznego w sprawach innych niz zawarte w pkt. 6.2., celem podjecia dziatan naprawczych lub
zmitygowania ryzyk, ktére zostaty zidentyfikowane podczas prowadzenia Dziatann Nastepczych, jesli
uzna ich powiadomienie za odpowiednie.

Powiadomienie o ktorym mowa w pkt. 6.2. oraz 6.3. dokonuje sie z pominieciem danych mogacych
prowadzi¢ do identyfikacji Sygnalisty, a takze z zastrzezeniem wszystkich zapiséw Rozdziatu

9. Procedury.

7. Rejestr Zgtoszen

Koordynator prowadzi Rejestr Zgtoszonych Naruszen.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

Rejestr prowadzony jest w sposdb gwarantujacy ochrone danych osobowych Sygnalistow.

W Rejestrze gromadzi sie co najmniej nastepujace dane:

7.4.1. numer zgtoszenia,

7.4.2. przedmiot Naruszenia,

7.4.3. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, jesli zostaty przekazane,
7.4.4. adres do kontaktu z Sygnalista, o ile zostat on podany,

7.4.5. date dokonania Zgtoszenia,

7.4.6. informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

7.4.7. date zakonczenia sprawy.

Koordynator moze upowazni¢ osobe z nim wspodtpracujacg do prowadzenia Rejestru. W tym celu
w ramach wtasnego umocowania udzielonego przez Spétke, upowaznia on pisemnie Wspotpracownika
do prowadzenia Rejestru.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Inne Naruszenia

W przypadku powziecia informacji o Naruszeniu, lub o ryzyku jego wystgpienia przez Koordynatora
Z innego zrodta niz osoba Sygnalisty, Postepowanie wewnetrzne wszczyna sie odpowiednio.

Postepowanie wewnetrzne wszczyna sie takze, gdy osoby Sygnalisty nie da sie ustalic.



8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.
9.9.

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do wiasciwej oceny charakteru informacji o Naruszeniu,
ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje Koordynator, ktéry prowadzi postepowanie wyjasniajace
w sprawie Naruszenia.

Przy wszczeciu Postepowania wewnetrznego na podstawie niniejszego rozdziatu, przepisy rozdziatu 5
,Przebieg postepowania wewnetrznego” oraz rozdziatu 6 ,Raportowanie”, stosuje sie odpowiednio.
Informacje o Naruszeniach, o ktérych mowi niniejszy rozdziat, Koordynator wpisuje w osobny, powstaty
w tym celu rejestr.

W rejestrze o ktorych mowa w pkt. 8.5., gromadzi sie co najmniej nastepujgce dane:

8.6.1. numer zgtoszenia,

8.6.2. przedmiot Naruszenia,

8.6.3. dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jesli ma zastosowanie,

8.6.4. date powziecia informacji o Naruszeniu,

8.6.5. informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

8.6.6. date zakonczenia sprawy.

9. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty oraz uczestnikow Postepowania wewnetrznego podlegaja szczegolnej
ochronie w celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotdw, do ktérych odnosito sie zgtoszenie.
Administratorem danych w zwigzku ze zgtoszeniami dokonywanymi przez Sygnalistow, Postepowaniami
wewnetrznymi oraz pozostatymi procesami zwigzanymi z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz
przetwarzaniem zgtoszen wewnetrznych jest Spétka.

Inspektor Ochrony Danych to osoba, do ktdrej mozna sie zwrdéci¢ w sprawach ochrony danych
osobowych za posrednictwem adresu email: iod@pgl.pl lub pisemnie na adres siedziby Spotki.

Dane Sygnalisty oraz uczestnikow postepowania pozostaja poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego
przyzwolenia ze strony danej osoby lub gdy wyraznie wymagaja tego przepisy prawa.

Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnatura odpowiednig dla
zgtoszen Sygnalistéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty i uczestnikow
postepowania wewnetrznego na dalszych etapach postepowania.

Podanie danych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie pocigga za soba zadnych negatywnych
konsekwencji.

Od Sygnalisty i uczestnikow postepowania wewnetrznego nie zada sie dodatkowych danych
osobowych, niz te, ktore zostaty przez nich wskazane w przekazanym zgtoszeniu lub ujawnione podczas
postepowania wewnetrznego, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane osobowe sg przetwarzane przez okres, o ktorym mowa w pkt. 7.6 powyzej.

Dane osobowe s3g przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj. obowigzkdéw prawnych

natozonych na administratora przepisami Ustawy, polegajacych w szczegdlnosci na:



9.10.

9.9.1. ustaleniu, czy bedace przedmiotem Zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste
lub potencjalne naruszenie,
9.9.2.wykrywaniu nieprawidtowosci w Spotce, takich jak naruszenia postanowien wewnetrznych
procedur i przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
9.9.3.rozpatrywaniu zgtoszen,
9.9.4.prowadzeniu postepowan wewnetrznych,
9.9.5.podejmowaniu dziatarh majgcych na celu przeciwdziatanie ujawnionym Naruszeniom,
9.9.6.a w przypadku, gdy zgtoszone Naruszenie spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa
skarbowego, dane osobowe beda przetwarzane rowniez do celdw wypetnienia obowigzkdw
prawnych, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa.
Zgodnie z RODO Sygnaliscie i uczestnikom postepowania wewnetrznego przystugujg nastepujace
uprawnienia:
9.10.1. prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych;
9.10.2. prawo do zadania sprostowania danych osobowych;
9.10.3. prawo do zadania usuniecia danych osobowych;
9.10.4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
9.10.5. prawo do przenoszenia danych osobowych;
9.10.6. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu z przyczyn zwigzanych ze szczegdlng sytuacja;
9.10.7. prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych).

9.11.Dane osobowe nie sg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie

10.1.

10.2.

11.1.

11.2.
11.3.

profilowania.

10. Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego bez uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego, a w stosownych przypadkach do odpowiednich
instytugji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych

osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

11. Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie siedmiu dni od chwili ogtoszenie uchwaty Zarzadu o jej przyjeciu
do stosowania.

Procedura podlega aktualizacji. Za aktualizacje niniejszej procedury odpowiada Koordynator.

Prezes lub Cztonek Zarzadu przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy z Kandydatem. Informacja o Procedurze obejmuje:
poinformowanie Kandydata do wspotpracy o wdrozeniu Procedury oraz podanie linku do adresu strony

internetowej, pod ktorym Kandydat znajdzie tres¢ niniejszej Procedury.



11.4. Kandydat, ktory rozpoczyna wspodtprace ze Spodtkg na jakiejkolwiek podstawie prawnej, zobowigzany
jest do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig Procedury najpdzniej
Z pierwszym dniem rozpoczecia wspotpracy ze Spotka.

11.5. Watpliwosci powstate w zwigzku ze stosowaniem Procedury rozstrzyga Koordynator.

11.6. Za wdrozenie oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg Procedury w Spotce odpowiada Koordynator.



