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PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

W "MOBILIS" sp. z 0.0.

Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych tworzy
wewnetrzny system zgloszen, monitorowania, wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystgpieniem nieprawidtowos$ci i naruszeh prawa zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928 z pézn. zm.).

§1

Definicje
Okreslenia uzyte w niniejszej procedurze oznaczajg:

a. Procedura: niniejsza procedura dotyczaca zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.

b. Spétka: Mobilis sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (02-495) przy ul. Posag 7 Panien 8, wpisana
do rejestru przedsiebiorcow, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy
w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS
0000041920, NIP 1181228893.

c. Naruszenie: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
w zakresie okreslonym w Procedurze, do ktérego doszio lub potencjalnie dojdzie w Spodice lub
w innym podmiocie, z ktérym Zgtaszajgcy utrzymywat kontakty w kontek$cie zwigzanym z praca
lub préba ukrycia takiego dziatania / zaniechania.

d. Zgloszenie: powiadomienie Spétki o Naruszeniu na podstawie Procedury.

e. Zglaszajacy: osoba dokonujgca Zgtoszenia na podstawie Procedury, ktéra bedzie pracowata,
pracuje lub pracowata w Spoétce lub tez ktéra ze Spodtkg utrzymuje lub utrzymywata kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca.

f. Kontekst zwigzany z praca: nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszite dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz w zwigzku z ktérymi istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych.

g. Dzialania Nastepcze: dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia.

h. Dziatania Odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i kidre narusza lub moze naruszy¢
prawa Zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu.

i. Komisja: co najmniej 3 — osobowy zespdt oséb w Spodice, wyznaczony zgodnie z Procedurs,
uprawniony do przyjmowania Zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania zwigzanego
ze Zgtoszeniem oraz podejmowania decyzji co do ewentualnych Dziatan Nastepczych.

j- Osoba Pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia: nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.
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Osoba Powigzana ze Zgtaszajacym: nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ Dziatan Odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Zgtaszajgcego
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz.
17).

Ustawa: ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928
z pdzn. zm.)

. Informacja Zwrotna: poinformowanie Zgtaszajgcego na pismie lub za pomocg wiadomosci
e-mail o planowanych lub dokonanych Dziataniach Nastepczych oraz powodach ich podjecia,
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

§2 Cel i zakres

Procedura okresla w szczegodlnosci:
a. zakres Naruszen nig objetych,
zakres 0s6b uprawnionych do dokonania Zgtoszenia,
zasady ochrony Zgtaszajgcego,
zasady dokonywania Zgtoszen,
proces rozpatrywania oraz zarzadzania Zgtoszeniami,
sposob inicjowania i wdrazania Dziatan Nastepczych,
sposob dokumentowania i raportowania Naruszen oraz realizowanych dziatan,

e A

zasady zachowania poufnosci.

Podstawowym celem Procedury jest zapobieganie nieprawidtowosciom w Spoétce.

Stosowanie Procedury odbywa sie z zachowaniem wymogéw wynikajgcych z przepiséw prawa,
w szczegolnosci odnoszgcych sie do zasad ochrony informacji niejawnych, tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych.

§3 Przedmiot Zgloszenia

Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ Naruszenie dotyczace:

a. korupciji,

b. zamdwieh publicznych,

c. ustug, produktow i rynkdw finansowych,

d. przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

f. bezpieczenstwa transportu,

g. ochrony $rodowiska,

h. ochrony radiologicznej i bezpieczehnstwa jgdrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,

—

k. zdrowia publicznego,

I.  ochrony konsumentéw,

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n. bezpieczehstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

o. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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p. rynkuwewnetrznego UE, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych,

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

a-p.
§4 Ochrona Zgtaszajacego

Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w Procedurze od chwili dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Zgtaszajagcy ma prawo do zachowania anonimowo$ci w zakresie ustalonym Procedurg
i przepisami prawa oraz jest chroniony poprzez:

a. zapewnienie poufnosci jego danych osobowych oraz prowadzenie postepowania w taki
sposéb, aby nie byto mozliwe stwierdzenie, kto zgtosit Naruszenie, chyba ze Zgtaszajacy
wskaze inaczej,

b. wycigganie konsekwencji stuzbowych wobec oséb zachowujacych sie niewtasciwie
tj. szykanujacych Zgtaszajgcego lub ujawniajacych jego tozsamose,

c. zabezpieczenie Zglaszajgcego przed Dziataniami Odwetowymi w zwigzku ze
Zgtoszeniem oraz prébami lub grozbami takich dziatan.

Informacje dotyczace Zgtaszajgcego pozostajg do wylgcznej wiadomosci cztonkéw Komisji,
Zarzagdu Spotki i innych os6b zaangazowanych w proces wyjasniania Zgtoszenia,
z zastrzezeniem regulacji wynikajgcych z przepiséw prawa.

Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatah Odwetowych wobec Zgtaszajgcego,
takze w sytuacji, gdy Zgtoszenie zostalo dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone
postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszona nieprawidtowos$¢ nie miata miejsca.

Zgtaszajgcemu przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania wskazanymi w Ustawie, w szczegdlnosci
niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej ze
Zgtaszajgcym wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Zgtaszajgcego Zgtoszeniem.

Ochronie takiej samej jak Zgtaszajacy podlega réwniez Osoba Pomagajgca w dokonaniu
Zgtoszenia oraz Osoba powigzana ze Zgtaszajgcym.

§5 Zasady dokonywania Zgtoszen

Zgtoszenia na podstawie Procedury moze dokonaé:

pracownik;

b. pracownik tymczasowy;

c. o0soba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d. osoba wspotpracujgca ze Spoétkg na podstawie umowy B2B;

e. osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

f. stazysta;
g. wolontariusz;
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h. praktykant;

i. kandydat do pracy/wspétpracy;

j.  prokurent;

k. czlonek Zarzadu Spdétki; oraz inne osoby wskazane w Ustawie.

2. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia, ktére majg wiedze o Naruszeniu, powinny
bezzwtocznie dokonaé Zgtoszenia zgodnie z zasadami wskazanymi w Procedurze, wskazujac na
fakty, zdarzenia i okolicznosci im wiadome.

3. Zgtoszenia nalezy dokona¢ do Komisji. Spotka zapewnia nastepujgcy kanat zgtaszania Naruszen:

przestanie listu poleconego na adres "Mobilis" sp. z 0.0. ul. Posag 7 Panien 8, 02-495 Warszawa,
z dopiskiem na kopercie: Zgfoszenie w ramach Procedury zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

4. Kazde Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmniej: date i miejsce Naruszenia, imig¢ i nazwisko
Zgtaszajgcego, dane do kontaktu, tj. adres do korespondenciji i/lub adres e-mail, przedmiot
Naruszenia, szczegotowy opis faktéw i okolicznosci zwigzanych z Naruszeniem, imiona
i nazwiska osob zaangazowanych w Naruszenie, ewentualnych swiadkéw oraz opis ich roli
w zgtaszanym zdarzeniu. Do Zgtoszenia mogg by¢ dotaczone dokumenty i inne zatgczniki
potwierdzajgce opisywane fakty. Wzor Zgtoszenia stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.

5. Zgtoszenie powinno zawiera¢ wytgcznie dane osobowe istotne dla rozpatrzenia Zgtoszenia.

6. Bezpodstawne pomawianie o popetnieniu Naruszenia jest niedopuszczalne. Bezpodstawne
pomawianie o popetnieniu Naruszenia zagrozone jest sankcjami m.in. wskazanymi w Ustawie.

7. Zgtoszenia anonimowe nie beda przyjmowane przez Spotke.
§6 Komisja

1. Komisja jest odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen oraz decyduje o podjeciu odpowiednich
Dziatah Nastepczych, w tym réwniez ma prawo odmowi¢ Zgtaszajgcemu nadania biegu sprawie
w przypadkach wskazanych w §7 ust. 5 Procedury.

2. W skiad Komisji wchodzg trzej czionkowie wskazani przez Zarzgd Spotki sposrod osob
zatrudnionych w Spétce, w nastepujacych jednostkach organizacyjnych: Dziat Kadr i Ptac, Dziat
Ksiegowosci, Dziat Prawny, Zajezdnia Warszawa, Zajezdnia Krakdéw, Zajezdnia Wroctaw,
Zajezdnia Bydgoszcz.

3. W przypadku, gdy podczas postepowania okaze sie, ze Zgtoszenie dotyczy ktéregokolwiek
z cztonkéw Komisji, Komisja ma obowigzek niezwtocznie przekazac takie Zgtoszenie do Zarzadu
Spotki, w celu wyznaczenia odrebnej Komisji do rozpatrzenia zgtoszenia. Cztonek Komisiji,
ktérego dotyczy Zgtoszenie, nie moze uczestniczy¢ w dalszych pracach Komisji, a w jego miejsce
wskazywana jest przez Zarzad Spoétki inna osoba. W przypadku potwierdzenia zarzutéw wobec
cztonka Komisji, osoba taka nie moze byé powotywana ponownie w sktad Komisiji.

4. Cztonkiem Komisji nie moze byc¢ takze Cztonek Zarzgdu Spofki, Zgtaszajacy oraz osoba bedaca
bezposrednim podwitadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, jak réwniez
osoba, ktorej udziat w postepowaniu i Dziataniach Nastepczych wzbudzatby uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

5. Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy
dokonywaniu ocen konkretnych przypadkéw.
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Czionkom Komisji na czas pracy Komisji Spétka udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Czas ten musi by¢ udokumentowany przez czionkow Komis;ji
(w notatce stuzbowej sporzadzonej z posiedzenia Komisiji).

Czionkom Komisji nadawane jest przez Zarzagd Spotki pisemne upowaznienie
do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatah nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb w zwigzku z tymi dziataniami.

Cztonkowie Komisji sg obowigzani do zachowania w tajemnicy informacji i danych osobowych,
ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszer wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych, w tym takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywalty te prace.

§7 Dziatania Nastepcze

Dziataniami Nastepczymi sg w szczegdlnosci:

decyzja o nadaniu biegu Zgtoszeniu lub odmowie jego nadania,
ustalenie czy faktycznie doszto do Naruszenia, lub czy istnieje ryzyko jego wystapienia
w przysziosci,

c. ustalenie przyczyn wystgpienia Naruszenia,
zidentyfikowanie oséb odpowiedzialnych za Naruszenie,

e. sformutowanie rekomendacji do dziatan naprawczych oraz okreslenie terminu i oséb
odpowiedzialnych za wdrozenie tych dziatan.

Komisja jest zobowigzana potwierdzi¢ Zgtaszajgcemu otrzymanie Zgtoszenia, pod warunkiem,
ze Zgtoszenie nie byto anonimowe, a Zgtaszajgcy podat informacje umozliwiajgce kontakt z nim.
Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia nalezy przekazaé Zgtaszajgcemu w ciggu 7 dni
od przyjecia Zgtoszenia.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, w szczegdlnosci
weryfikuje czy dane w nim zawarte umozliwiajg jego dalsze rozpatrywanie.

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane wedtug kolejnosci wptywu, chyba ze za nadaniem dane;j
sprawie szczegodlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odmowie nadania biegu Zgtoszeniu. Odmowa nadaniu biegu
Zgtoszeniu (1j. odrzucenie Zgtoszenia i odstgpienie od przeprowadzania dalszych Dziatan
Nastepczych) moze mie¢ miejsce w szczegdlnosci w nastepujgcych przypadkach:

a. stwierdzenia oczywistej bezzasadnosci Zgtoszenia,
stwierdzenia, ze Zgtoszenie nie dotyczy Naruszenia lub jego przedmiot nie pokrywa sie
z mozliwymi przedmiotami Zgtoszenia wskazanymi w Procedurze,

c. stwierdzenia, ze Zgtoszenie nie zawiera wymaganych elementéw, o ktérych mowa
w Procedurze,

d. uznania, ze Zgtaszajgcy wiedziat lub z fatwoscig mogt dowiedziec sie o tym, ze wskazuje
w Zgtoszeniu na nieprawdziwe informacje.

Odmowa nadania biegu Zgtoszeniu musi zosta¢ odnotowana w rejestrze Zgtoszen wraz
z uzasadnieniem.

Zgtaszajgcemu nalezy przekaza¢ informacje o odmowie nadania biegu Zgtoszeniu wraz
z uzasadnieniem w ciggu 3 miesiecy od przyjecia Zgtoszenia, pod warunkiem, ze Zgtaszajgcy
podat dane do kontaktu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zgtoszenie, niezaleznie od decyzji o nadaniu mu dalszego biegu, podlega wpisowi do rejestru
Zgtoszen z chwilg jego przyjecia.

W przypadku decyzji o nadaniu biegu Zgtoszeniu Komisja przeprowadza postepowanie, na
zasadach okreslonych ponizej. Postepowanie to powinno byé przeprowadzone bez zbednej
zwioki, w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter niejawny (poufny).

Wszystkie osoby dopuszczone do postepowan i dziatan zwigzanych ze Zgtoszeniem,
w szczegolnosci cztonkowie Komisji i osoby wspotpracujgce z Komisjg, zobowigzane sg do
zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac i w zwigzku z nimi.

Komisja obraduje w petnym skfadzie i bez zbednej zwtoki rozpoczyna postepowanie w sprawie,
ktérej dotyczy Zgtoszenie. Z posiedzen Komisji kazdorazowo sporzadzana jest notatka stuzbowa.
Wyjasnienia sktadane przed Komisjg podczas wystuchania utrwalane sg w formie protokotu.
Osoba skladajgca wyjasnienia przed Komisjg moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu przez jego podpisanie.

W ramach postepowania Komisja moze dokona¢ wystuchania Zgtaszajgcego, osoby podejrzanej
o dokonanie Naruszenia oraz ewentualnych swiadkow.

Komisja moze zwréci¢ sie o wyjasnienia lub informacije zwigzane z prowadzonym postepowaniem
do kazdego pracownika lub innych oséb wspétpracujgcych ze Spotkg. Kazdy pracownik i osoba
wspotpracujgca ze Spétkg ma obowigzek udzielania wyjasnien i informacji oraz wspétdziatania
z Komisjg w celu wyjasnienia okoliczno$ci Naruszenia, ktérego dotyczy Zgtoszenie.

W ramach prowadzonych Dziatan Nastepczych Komisja moze zgda¢ dostepu do dokumentéw
i danych majacych zwigzek ze Zgtoszeniem. Postepowanie prowadzone przez Komisje powinno
zostac przeprowadzone w sposodb ograniczajgcy ryzyko zniszczenia dowodéw w sprawie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie.

W przypadku watpliwos$ci, co do oceny konkretnego przypadku, Komisja moze zasiega¢ porad
ekspertow zewnetrznych, w tym podmiotéw profesjonalnie zajmujgcych sie doradztwem
prawnym, podatkowym lub innym odpowiednim do sytuac;ji.

Postepowanie powinno by¢ zakonczone przygotowaniem przez Komisje pisemnego raportu
zawierajgcego podsumowanie wszystkich czynnosci wykonanych w ramach Dziatah
Nastepczych, opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidlowosci i ich
przyczyny, zakres, skutki i osoby za nie odpowiedzialne, oraz ewentualne rekomendacje co do
dziatan naprawczych.

Raport wraz z ewentualnymi rekomendacjami co do dziatan naprawczych Komisja przekazuje
Zarzgdowi Spotki.

W przypadku braku jednomysinosci, decyzje Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw.
Dziatania naprawcze sg elementem Dziatah Nastepczych w przypadku potwierdzenia
prawdziwosci Zgtoszenia. Dziatania naprawcze moga przybra¢ nastepujace formy:

a. przywrécenie stanu zgodnego z prawem;

b. pociggniecie do odpowiedzialnosci porzgdkowej, dyscyplinarnej albo umownej,

c. zawiadomienie odpowiednich organéw regulacyjnych lub organéw $cigania.
W przypadku stwierdzenia, ze Naruszenia dopuscit sie pracownik Spoétki, Komisja ma prawo
zarekomendowaé Zarzadowi Spétki obowigzek nakazania pracownikowi naprawienia szkody lub

zastosowanie wobec niego odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na zasadach okreslonych
w 0golnych przepisach prawa lub wewnetrznych procedurach Spéiki.
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22.

23.

Spotka ma obowigzek ztozenia do wilasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa, jezeli uzna, ze zgtoszone Naruszenie wypetnia znamiona przestepstwa.

Informacje Zwrotng Komisja ma obowigzek przekazac¢ Zgtaszajgcemu w terminie do 3 miesiecy
od daty przekazania mu informacji potwierdzajgcej otrzymanie Zgtoszenia, pod warunkiem, ze
Zgtaszajgcy podat dane do kontaktu.

§8 Ochrona danych osobowych

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz ochrony
poufnosci tozsamosci zapewnionej przez Spétke przez caly okres czynnosci wyjasniajgcych
prowadzonych w ramach Dziatan Nastepczych, a takze po ich zakoinczeniu.

Tozsamos$¢ Zgtaszajgcego, jak réwniez wszelkie informacje umozliwiajgcego jego identyfikacje,
nie mogg by¢ ujawniane podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom lub wspétpracownikom Spotki, chyba ze Zgtaszajgcy wyrazit zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci. Ujawnienie Tozsamos$ci Zgtaszajgcego nastepuje takze wtedy, gdy wynika
to z obowigzku okreslonego w prawie powszechnie obowigzujgcym.

Spotka nie ujawnia tozsamosci osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych
w Zgtoszeniu innym osobom niz uprawnione do rozpatrzenia Zgtoszenia, w szczegdlnosci
osobom, ktérych dziatania lub zaniechania dotyczy Zgtoszenie. Ograniczenie to nie dotyczy
dziatan podejmowanych na podstawie przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, lub co do ktérych nie
wystepujg podstawy prawne do ich przetwarzania, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, sg usuwane przez Czionkéw Komisji w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy albo Ze nie wystepuje podstawa prawna do ich przetwarzania.

Spotka zapewnia, aby informacje o Zgtoszeniu byly przechowywane w taki sposob, aby byty
fizycznie i elektronicznie dostepne tylko dla Cztonkéw Komisji.

Zgtaszajagcy oraz inne osoby, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtaszania Naruszenh
sg informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z art. 13 i 14 RODO. Obowigzek
informacyjny wobec Zgtaszajgcego wykonywany jest adekwatnie do kanatu Zgtoszenia, z tym
zastrzezeniem, ze obowigzek informacyjny wobec innych oséb niz Zgtaszajacy, ktérych dane sg
przetwarzane w ramach obstugi Zgtoszenia jest wykonywany bez wskazywania zrédta
pozyskania danych osobowych tych osoéb, czyli bez wskazywania informaciji okreslonych w art.
14 ust. 2 lit. f RODO, chyba, ze Zgtaszajgcy nie korzysta z ochrony ze wzgledu na to, ze dokonat
zgtoszenia, nie majgc racjonalnych powodoéw, by uwazac, ze przekazywane w nim informacje sg
prawdziwe.

W kazdym przypadku, przed wykonaniem obowigzku informacyjnego Komisja ocenia, czy ze
wzgledu na cel postepowania wyjasniajgcego zasadne jest odstgpienie od wykonania obowigzku
informacyjnego w catosci albo w czesci, wobec innych oséb niz Zgtaszajacy, ktérych dane sg
przetwarzane w procesie oraz dokumentuje przyczyny ww. odstgpienia.

W przypadku decyzji o ograniczeniu wykonania obowigzku informacyjnego wobec osoby innej
niz Zgtaszajgcy jej powody powinny zosta¢ udokumentowane. Obowigzek ten zostanie wykonany
w momencie ustania powodow, dla ktdrych nie zostat wczesniej zrealizowany.
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11.

Osoby, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen oraz prowadzeniem
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, majg prawo realizacji przystugujgcych im praw
okreslonych w art. 15 — 22 RODO.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia oraz prowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego, w tym informacje umieszczone w Rejestrze Zgltoszen, przetwarzane sg przez
okres 3 lat po zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce lub inne dziatania nastepcze prowadzone w wyniku przyjetego
Zgtoszenia, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych w zwigzku z takimi dziataniami.

Dane osobowe przekazane przez Zgtaszajgcego oraz dane osob wskazanych w Zgtoszeniu
chronione sg zgodnie z obowigzujgcymi w Spétce regulacjami wewnetrznymi w zakresie ochrony
danych osobowych oraz przepisami prawa.

§9 Rejestr Zgtoszen

Komisja, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Spotke, prowadzi pisemny rejestr
Zgtoszeh zawierajgcy nastepujgce informacje:

a. numer Zgtoszenia,

b. przedmiot Naruszenia,

c. date dokonania Zgtoszenia,

d. dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

e. adres do kontaktu Zgtaszajgcego, tj. adres korespondencyjny lub adres e-mail

f. informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

g. date zakonczenia sprawy.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych,

z uwzglednieniem zobowigzania do zachowania w poufnosci wobec osdb nieuprawnionych
tozsamosci Zgtaszajgcych oraz oséb ktorych dotyczy Zgtoszenie.

Dostep do rejestru Zgtoszen przystuguje: cztonkom Komisji, Zarzadowi Spétki i innym osobom
posiadajgcym upowaznienie na pismie od Spotki w tym zakresie.

Dane w rejestrze Zgtoszen przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi Dziataniami Nastepczymi.

§10 Zgtoszenia zewnetrzne

Informacje dotyczace dokonywania zgtoszen zewnetrznych: aktualne informacje na temat
sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna znalezé na stronach internetowych
wlasciwych organoéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich, a w stosownych
przypadkach réwniez na stronach internetowych instytucji, organdéw Ilub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem
Procedury nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajgcego ochrony przewidzianej w przepisach prawa.

§11 Pozostate

Nadzér nad realizacjg Procedury sprawuje Zarzad Spotki.
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Niniejsza Procedura zostaje podana do wiadomosci pracownikow oraz innych oséb moggcych
dokonywac Zgtoszenia w sposdb przyjety w Spoice.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci.
Niniejsza Procedura zostata skonsultowana w trybie przewidzianym w art. 24 ust. 3 pkt 1) Ustawy.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony. Spétka dokonuje regularnego przegladu
Procedury i wprowadza wymagane zmiany.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie znajdujg przepisy Ustawy
oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

ZGLOSZENIE NARUSZENIA
Data i miejsce Zgtoszenia

Dane Zgtaszajacego (imie,
nazwisko)

Dane kontaktowe
Zglaszajagcego (adres e-
mail illub adres
korespondencyjny)

Data Naruszenia

Miejsce Naruszenia

Przedmiot Naruszenia

Szczegotowy opis faktow i
okolicznosci zwigzanych z
Naruszeniem

Imiona i nazwiska oséb
zaangazowanych w
Naruszenie, ewentualnych
swiadkow oraz opis ich roli
w zglaszanym zdarzeniu

Dodatkowe dowody i
informacje potwierdzajace
opisywane fakty

Dane oséb pomagajacych
w dokonaniu Zgtoszenia —
jezeli dotyczy (imiona i
nazwiska, adres e-mail,
adres do korespondenciji,
telefon)

Podpis
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