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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Niniejsza Procedura dokonywania zgfoszen wewnetrznych, zwana dalej Procedurg, okresla
zasady i sposob zglaszania naruszen prawa w ,,Jan-Dar” Sp. z 0.0.

2. Procedura nie obejmuje przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen anonimowych. Spotka nie
przyjmuje zgloszen dokonanych anonimowo.

§2
Procedura stanowi realizacje wymogow okreslonych w:
1) ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych)

§3
W dalszej tresci uzyte sa nastepujace skroty i1 pojecia, ktore oznaczaja:
1) Spotka — ,Jan — Dar” Sp. z 0.0. z siedzibg w Zamosciu;

2) dzialania nastepcze — dziatania podjete przez osobg¢ upowazniong do przyjmowania i roz-
patrywania zgloszen w celu oceny prawdziwosci informacji o naruszeniu;

3) Komisja wyjasniajagca — osoby merytoryczne wspierajace dziatania nastgpcze podjete
przez osob¢ upowazniona;

4) Kkontekst zwiazany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano infor-
macj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) naruszenie — wszelkie dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, ktore dotycza Spotki, co do ktérych istnieje co najmniej uzasadnione po-
dejrzenie, Ze zaistniaty lub moga zaistnie¢,;

6) organy zewnetrzne — organy wladzy publicznej, wlasciwe w sprawach naruszen prawa

zglaszanych przez sygnalistow (np. Rzecznik Praw Obywatelskich, Komisja Nadzoru Fi-
nansowego, Urzad Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow itp.);

7) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odweto-
wych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty;

8) pomocnik sygnalisty — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnali$cie w zgloszeniu lub ujaw-
nieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktoérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

9) sygnalista — osoba fizyczna, ktéra w ramach procedury zglasza informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od podstawy prawnej (lub jej
braku) taczacej te osobe ze Spotka,

10) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
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11) zgloszenie — przekazanie przez sygnalist¢ lub osob¢ pomagajgca sygnaliScie informacji o
naruszeniu prawa w rozumieniu niniejszej Procedury;

12) Zarzad — Zarzad Spofki.

ROZDZIAL II. SYGNALISTA
§ 4

1. Kazdy, kto ma wiedz¢ o naruszeniach, moze skorzystac¢ z procedury i dokona¢ zgtoszenia.

2. Procedura dedykowana jest w szczegolnosci obecnym lub bytym pracownikom, kandyda-
tom do pracy, stazystom, dostawcom czy kontrahentom Spotki.

3. Sygnalista podlega ochronie wynikajacej z ustawy od chwili dokonania zgtoszenia, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgto-
szenia jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu
prawa.

4. Za sygnalist¢ nie bedzie uwazana osoba, ktora dokonuje zgloszenia w ztej wierze, czyli
kiedy dokonuje $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwej informacji, a takze gdy dokonuje
tego w innym celu niz poinformowanie Spo6tki 0 majacych miejsce lub mogacych wystapic
nieprawidlowosciach. Osoba nie bedzie korzysta¢ z ustawowo przewidzianej ochrony. Kto
dokonuje zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

ROZDZIAL I1I. RODZAJ ZGLASZANYCH NARUSZEN
§5

Podstawowy katalog naruszen prawa, ktore mogg by¢ zgltaszane obejmuje nast¢pujace obszary:

1) korupcja;

2) zamodwienia publiczne;

3) ustugi, produkty i rynki finansowe;

4) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami,

5) bezpieczenstwo transportu;

6) ochrona srodowiska;

7) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

8) zdrowie publiczne;

9) ochrona konsumentow;

10) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

12) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i po-
mocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych

13) inne nieprawidtowosci, o ktorych mowa w ustawie, o ile informacj¢ o danym naruszeniu
osoba zgtaszajaca uzyskata w konteks$cie zwigzanym z praca.



ROZDZIAL V. SPOSOB ZGLOSZENIA
§ 6
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w nastepujacy sposob:
1) listownie — za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres siedziby Spotki do specjali-

sty ds. kadr i rozliczen z dopiskiem ,,do rak wtasnych” - korespondencja ta moze zostac¢
otwarta wylgcznie przez specjaliste ds. kadr i rozliczen lub prezesa Zarzadu,

2) osobiscie — przez ztozenie zawiadomienia w formie pisemnej bezposrednio do specja-
listy ds. kadr i rozliczen,

3) elektronicznie — przez wystanie wiadomosci elektronicznej na adres sygnalista@gro-
chola.pl
2. Jezeli zgloszenie dotyczy specjalisty ds. kadr i rozliczen, mozna go dokona¢ w nastepu-
jacy sposob:
1) listownie — za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres siedziby Spotki do prezesa
Zarzadu z dopiskiem ,,do rak wtasnych” - korespondencja ta moze zostaé¢ otwarta wy-
tacznie przez prezesa Zarzadu lub innego cztonka Zarzadu,

4) osobiscie - przez ztozenie zawiadomienia w formie pisemnej bezposrednio do prezesa
Zarzadu.

§7

Zgtoszenia nie podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencji.

ROZDZIAL VI. TRESC ZGELOSZENIA
§8

1. Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i mozliwie pelne wyjasnienie na czym polega na-
ruszenie.

2. Zgloszen nalezy dokonywac ,,w dobrej wierze”, czyli majac uzasadnione okoliczno$ciami
przekonanie o prawdziwosci przekazywanych informacji. W przeciwnym przypadku, w
szczegblnosci wobec dziatania majacego charakter nieuzasadnionego pomoéwienia, dziata-
nia naruszajacego dobra osobiste innych 0so6b lub podmiotow, osoba przekazujgca zglosze-
nie moze (w zaleznos$ci od catoksztattu okolicznosci i konkretnego, ustalonego w danej
sprawie stanu faktycznego) podlega¢ karze dyscyplinarnej lub innym sankcjom wynikajg-
Cym z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Zgloszenie nie jest dokonane w dobrej wierze, jezeli w szczegdlnosci:
1) zostalo dokonane w celu sprzecznym z prawem lub zmierza do jego obejscia,
2) zostato dokonane w celu uzyskania korzysci osobistej lub majatkowe;.

4. Zgloszenie powinno zawierac:

1) informacje na temat osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (tzn. osoby naruszajacej lub po-
dejrzewanej o dokonanie naruszenia);

2) informacje o miejscu (np. sklep firmowy) oraz czasie, w jakim wystepowato naruszenie;

3) dane innych oso6b; ktore maja lub moga mie¢ zwiazek ze zgloszeniem, np. mogacych
udzieli¢ wyjasnien;



4) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgloszeniem, umozliwiajace wyjasnienie
zgloszenia, w tym posiadane dowody (e-maile, zestawienia, faktury, itp.);

5) dane sygnalisty;

6) adres do kontaktu (np. adres korespondencyjny, adres e-mail) - brak jego przekazania
uniemozliwi lub znacznie utrudni komunikacje, a w konsekwencji moze uniemozliwi¢
przekazanie potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub informacji zwrotnej po zakoncze-
niu dzialan nastepczych.

5. Wzor zgloszenia okres$la zalgeznik nr 1. Przyjmowane do realizacji sg wszystkie wnioski
(a nie tylko zgodne z przyjetym wzorem).

6. Jezeli zgloszenie nie bedzie zawiera¢ niezbgdnych informacji, specjalisty ds. kadr i rozli-
czen moze wezwac sygnaliste do jego uzupeltnienia, a braku uzupetnienia zgtoszenia w ter-
minie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania, pozostawic¢ je bez rozpatrzenia.

ROZDZIAL VII. WYJASNIAJACY
§9

1. Osobgupowazniong do przyjmowania zgtoszen i ich rozpatrywania (podejmowania dziatan
nastepczych) jest specjalista ds. kadr i rozliczen, petnigce funkcje wyjasniajacego.

2. W uzasadnionych okolicznos$ciach, np. w przypadku konfliktu interes6w lub nieobecnosci
specjalisty ds. kadr i rozliczen, prezes Zarzadu moze pisemnie upowazni¢ inng osob¢ do
przyjmowania zgtoszen i ich rozpatrywania.

3. Jezeli zgloszenie dotyczy wyjasniajacego, powinno si¢ je przekaza¢ bezposrednio do pre-
zesa Zarzadu, ktory realizuje wowczas obowigzki wyjasniajacego lub upowaznia do tego
inng osobg, ktéra ze wzgledu na zajmowane w Spotce stanowisko bedzie wlasciwa.

4. Wyjasniajacemu wystawiane sg dokumenty:

1) Upowaznienie do przyjmowania zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan na-
stepczych (podpisuje czlonek Zarzadu i wyjasniajacy) — wzor okreslony w zalaczniku
nr2,

2) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (podpisuje czlonek Zarzadu i wy-
jasniajacy) — wzor okre§lony w zalaczniku nr 3;

3) Oswiadczenie 0 zachowaniu poufnosci (podpisuje wyjasniajacy) — wzor okreslony w
zalaczniku nr 4.

Drugi egzemplarz dokumentéw przechowywany jest w aktach osobowych wyjasniajgcego.

ROZDZIAL VIII. REJESTR ZGLOSZEN
§ 10

1. Wyjasniajacy jest odpowiedzialny za prowadzenie rejestru zgloszen w sposob zapewnia-
jacy poufnos¢ zawartych w nim danych.

2. Rejestr zgltoszen wewngetrznych obejmuje:
1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;



3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne
do identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych;
7) datg zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, wpisu do rejestru dokonuje si¢ na pod-
stawie zgloszenia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przecho-
wywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuni¢cie tych danych osobo-
wych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla

sprawy.

ROZDZIAL IX. DZIALANIA NASTEPCZE

§11

Jesli zgtoszenie spelni wymogi okre$lone w procedurze, Spotka ma obowigzek podjecia, z
zachowaniem nalezytej staranno$ci, dziatan nastgpczych w celu oceny prawdziwosci infor-
macji o naruszeniu, a w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania naruszeniu lub
jego skutkom.

Kazdorazowo po wptynigciu zgloszenia, wyjasniajacy niezwtocznie weryfikuje informacje
0 naruszeniu i przygotowuje Potwierdzenie przyjecia zgloszenia (wzor okresla zalacznik
nr 5). Potwierdzenie podpisuje czlonek Zarzadu. Potwierdzenie przekazywane jest sygna-
liscie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni kalendarzowych od przyjecie zgloszenia. Potwier-
dzenie nie jest przekazywane, jesli Wyjasniajacy nie dysponuje danymi kontaktowymi sy-
gnalisty.

. W toku dziatan nastgpczych wyjasniajacy moze zbiera¢ dodatkowe informacje (z zacho-
waniem postanowien o ochronie sygnalisty), w tym zwracac si¢ do sygnalisty o udzielenie
dodatkowych wyjasnien.

. Wyjasniajacy przekazuje prezesowi Zarzadu wstepna analize i propozycje¢ dziatan w ter-
minie 7 dni roboczych od przyjecia zgloszenia.

Prezes Zarzadu podejmuje decyzje co do dalszych dziatan w sprawie. Prezes Zarzadu
moze powota¢ Komisje wyjasniajaca.

§12

Postepowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem przez wyjasniajacego lub Komisje wy-
jasniajaca raportu koncowego, zawierajgcego wszystkie istotne informacje oraz ustalenia z
przeprowadzonego postepowania i proponowane dziatania nastgpcze. Raport koncowy przed-
stawiany jest Zarzadowi w terminie 2 miesiecy od dnia przyjecia zgloszenia.

§13
Zarzad podejmuje decyzj¢ 0 dziataniach nastepcze, ktore winny by¢ podjete.



2. W zaleznosci od okoliczno$ci wskazane w zgloszeniu, podjete dziatania nastepcze moga
mie¢ charakter informacyjny, organizacyjny, techniczny, porzadkowy lub dyscyplinarny i
w szczegolnosci polegac na:

1) przekazaniu informacji o zasadach postegpowania w Spotce;

2) przeprowadzeniu dodatkowych szkolen dla pracownikow Spoiki;

3) wprowadzeniu zmian organizacyjnych;

4) wprowadzeniu zmian w zakresie zastosowanych rozwigzan technicznych;
5) wprowadzeniu zmian w regulacjach wewngtrznych;

6) pociagnieciu pracownikow do odpowiedzialno$ci porzadkowej, materialnej lub dyscy-
plinarnej.

§ 14

1. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego sygnaliscie w nieprzekraczajacym termi-
nie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub — w przypadku nieprzeka-
zania potwierdzenia, o ktorym mowa w § 11 ust. 2 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, przekazywana jest przez wyjasniajacego informacja zwrotna w za-
kresie wyniku postgpowania wyjasniajacego, a w przypadku zasadnosci zgloszenia dodat-
kowo 0 podjetych dziataniach nast¢pczych i powodach takich dziatan.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy sprawy bedacej przedmiotem wczesniejszego zglo-
szenia pochodzacego od tego samego lub innego sygnalisty i nie zawarto w nim nowych
istotnych informacji na temat naruszenia w pordwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem, Wy-
jasniajacy ma mozliwo$¢ odstapienia od dzialan nastepczych. Zglaszajacy zostanie poin-
formowany o odstgpieniu w trybie opisanym w ust. 3.

ROZDZIAL X. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
§15

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

2. Dziatania odwetowe oznaczaja jakiekolwiek, bezposrednie lub posrednie, dziatanie lub za-
niechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane dokonaniem zglosze-
nia 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasad-
niong szkod¢ SygnaliScie. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osoby pomagajace
sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby z Sygnalistag powigzane.

Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgtoszenia ,,w dobrej wierze”.

4. Niezaleznie od dokonania zgloszenia, osoby Swiadczace prace na rzecz Spotki sg zobowia-
zane wykonywaé swoje obowigzki sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen,
ktore dotyczg pracy.

5. Srodki ochrony sygnalisty opisane w niniejszym Regulaminie oraz w przepisach prawa do-
tycza takze:
1) osoby pomagajacej sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z
sygnalistg,
2) o0soby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wlasnos$¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;.



§16

1. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygna-
listy nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nicokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
pracg na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie,
ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;
5) wstrzymaniu awansu lub pominigciu przy awansowaniu,

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $§rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podno-
szacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie ba-
dania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sek-
torze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szcze-
golnosci dobrego imienia sygnalisty.



2. Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1.

3. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnie-
nia funkcji:

1) przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ushug
lub pelnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania;

2) dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych
W szczegolnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie upraw-
nienia, w szczeg6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

4. Dziataniem odwetowym nie sg dziatania pozostajace w toku dziatania wewngtrznego, wy-
nikajace z biezacej, zwyczajnej realizacji obowigzujacych w Spolce procesow, w tym per-
sonalnych lub dyscyplinarnych, zmierzajace do zastosowania przewidzianych prawem
sankcji lub rozwigzania umowy, o ile nie sa zwigzane ze wskazanymi w ustawie dziala-
niami sygnalisty lub osoby pomagajacej sygnali$cie lub osoby powigzanej z sygnalista.

5. Na Spotce spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 1 - 4,
nie jest dziataniem odwetowym.

6. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszko-
dowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospo-
darce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.

§17

Pracownicy wykonujacy czynno$ci zwigzane z realizacjg obowigzkdéw wynikajacych z ustawy
zdnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
sg uprawnieni do zgtoszenia Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej przypadkow
dziatan o charakterze represyjnym lub wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub
faktycznej lub polegajacych na kierowaniu grozb.

ROZDZIAL XI. OCHRONA DANYCH
§18

1. Spoika jest administratorem danych osobowych sygnalisty oraz danych osobowych zawar-
tych w zgloszeniu.

2. Do ochrony danych osobowych stosuje si¢ zasady przyjete w Spdtce, z uwzglednieniem po-
stanowien niniejszej Procedury.



3. Tres¢ klauzuli informacyjnej dla sygnalisty, oséb pomagajacych sygnaliScie oraz 0sob, kto-
rych dotyczy zgloszenie, a takze sposob ich przekazywania okreslone sa w zalgczniku nr 6 i
7 do niniejszej Procedury.

§19

Dane osobowe sygnalisty oraz innych os6b zawarte w zgloszeniu, pozwalajgce na ustalenie ich
tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty lub w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgloszenie.

§ 20

Przyjmowanie zgloszen, postepowanie wyjasniajace, podjete dziatania nastepcze oraz zwia-
zane z tym przetwarzanie danych osobowych prowadzone sg w sposéb uniemozliwiajacy oso-
bom postronnym dostep do informacji objetych zgloszeniem.

§ 21

Dane osobowe ujete w zgloszeniu i rejestrze sg przechowywane zgodnie z przepisami prawa.
Po uptywie okresu przechowywania dokumenty dotyczace sprawy wraz z zawartymi w nich
danymi osobowymi sg niszczone lub usuwane.

§ 22

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, wyjasniajacy jest zobowigzany
do niezwlocznego zniszczenia lub usunigcia danych osobowych z systemow informatycznych
Spoiki, a takze innych ewidencji, pozostawiajac w systemach lub zbiorach inne informacje za-
warte w zgloszeniu oraz informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych.

ROZDZIAL XII. ZGEOSZENIA ZEWNETRZNE
§23

1. Kazdy ma mozliwos¢ dokonaé zgtoszenia bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, bez uprzedniego dokonywania zgloszenia
wewngetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne moga by¢ dokonane wedtug odpowiednich procedur obowigzuja-
cych w danym organie.

ROZDZIAL XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

1. Zaprzeglad Procedury odpowiada specjalista ds. kadr i rozliczen.

2. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z Procedurg, wypetniajac o§wiadczenie okre-
slone w zalgczniku nr 6. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pra-
cownika.
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