ADE@DN

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 01/02/2025 z dnia 24.02.2025 w sprawie wprowadzenia Procedury
zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nast¢pczych.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH I PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W ADECON SP. Z O.0.

§ 1. Cel procedury

1. Niniejsza procedura zostata przyjeta w celu:

a) spetnienia wymogow prawnych wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

b) promowania kultury zgtaszania przez pracownikow i inne osoby naruszen prawa
oraz innych nieprawidtowos$ci przy wykorzystaniu wewngtrznych kanalow
zgloszeniowych;

C) zapewnienia ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek dziataniami
odwetowymi ze strony pracodawcy, wspolpracownikow czy innych o0sob
zwigzanych z miejscem pracy;

d) stworzenia bezpiecznego i transparentnego $rodowiska pracy, w ktoérym
pracownicy moga zglasza¢ nieprawidlowosci bez obaw o swoje
bezpieczenstwo;

e) wczesnego wykrywania naruszen i innych nieprawidtowosci w celu ochrony
interesu publicznego oraz dobrego imienia pracodawcy.

2. Niniejsza procedura okre$la zasady i tryb dokonywania zgloszen wewngtrznych
naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku z tymi zgloszeniami
obowigzujace w Adecon Sp. z 0. 0.

3. Wdrozony proces przyjmowania zgloszen umozliwia wszystkim osobom zgltaszajacym
nieprawidtowosci w Adecon Sp. z 0. 0. dokonywanie zgloszen za posrednictwem
niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposdb zapewniajacy ochrong przed dzialaniami

o charakterze odwetowym, mogacymi by¢ nastgpstwem takiego zgloszenia, jak tez
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uniemozliwia uzyskanie dost¢pu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnia ochron¢ poufno$ci danych osobowych osoby dokonujacej

zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, w ktdorym niniejsza procedura
zgloszen wewnetrznych obowiazuje.

2. Sygnaliscie (zglaszajacym) - 0soba dokonujgca ujawnienia publicznego lub zgtoszenia
(wewnetrznego lub zewnetrznego) naruszenia prawa lub regulacji wewnetrznych albo
standardow etycznych w kontekscie zwigzanym z pracg na zasadach okreslonych w
procedurze i ustawie.

3. Konteks$cie zwigzanym z praca - przeszte, obecne lub przyszite dzialania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug, lub pelnienia funkcji w Adecon
Sp. z 0. 0. lub na rzecz Adecon Sp. z 0. 0., w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o
naruszeniu prawa lub regulacji wewnetrznych albo standardow etycznych oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

4. Informacji o naruszeniu prawa — uzasadnione podejrzenie dotyczace:

a) zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Adecon Sp. z 0. o., a sygnalista uczestniczyl w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal w Adecon Sp. z o. o., lub informacje¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa, albo

b) zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista

utrzymuje lub utrzymywatl kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracag na rzecz
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Adecon Sp. z o. o., lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

5. Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

6. Dzialaniu nastepczym - dziatania podejmowane przez pracodawce w odpowiedzi na
zgloszenie, majace na celu zweryfikowanie informacji zawartych w zgloszeniu oraz w
celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, np. przez
przeprowadzenie wewnetrznego dochodzenia, kontrola, zawiadomienie odpowiednich
organow.

7. Komisji ds. zgloszen wewnetrznych (podmiot odpowiedzialny za dokonanie
dzialan nastepczych), dalej Komisja — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t upowazniony
przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewngtrznych oraz do bezstronnego
podejmowania dziatah nastgpczych wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia
wewnetrznego, dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazanie informacji zwrotne;j.

8. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora
dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

9. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéora pomaga
Sygnaliscie w zgloszeniu w konteks$cie zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna
zosta¢ ujawniona.

10. Osobie powiazanej z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza dla Sygnalisty, tj. matZonek,

wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba

e
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pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca
we wspolnym pozyciu z sygnalista.

11. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;.

12. Zgloszeniu naruszen prawa (Zgloszenie) - nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne
zgloszenie wewngtrzne w ramach procedury zgloszen wewnetrznych w Adecon Sp. z
0.0. lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w
ustawie.

13. Rejestrze zgloszen wewnetrznych (Rejestr)- nalezy przez to rozumie¢ rejestr

prowadzony w zwigzku z dokonanymi zgloszeniami.

§ 3. Zakres przedmiotowy zgloszen

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady 1 tryb zglaszania przez Sygnalistow naruszen
prawa, czyli dzialania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie

prawa, dotyczacych:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

K) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
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n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

g) konstytucyjnych wolnoséci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16;

r) naruszenia norm etycznych, np. mobbing, dyskryminacja, molestowanie,
niewlasciwe zachowanie wobec pracownikow;

s) regulacji wewnetrznych w Adecon Sp. z o. o., tj. regulaminow, polityk i

procedur w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 4. Dokonywanie Zgloszen

1. Zgloszenia moga by¢ dokonywane przez nastepujace kanaty:
a) elektronicznie na adres poczty e-mail, tj. zgloszenia@adecon.eu;
b) pisemnie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”, umieszczonej w
kolejnej, zamknietej kopercie przekazanej na adres Pracodawcy; .
Debe 47A, 62-817 Zelazkow;
€) na wniosek Sygnalisty - bezposrednie spotkanie z osoba lub osobami
wchodzacymi w sktad Komisji ds. zgloszen wewngtrznych;
d) skrzynke¢ kontaktowg - umiejscowiong w siedzibie firmy, w budynku A oraz w
budynku B, opisang ,,Skrzynka na sugestie”.
2. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgloszen sa osoby wchodzace w sktad
Komisji, upowaznione przez Pracodawcg.
3. Odpowiedzialno$¢ podmiotu, o ktéorym mowa w ust. 2 obejmuje przyjecie Zgtoszenia
wewnetrznego, wstepng analize Zgloszenia, potwierdzenie przyjecia Zgloszenia,

Dziatania nastgpcze (jezeli dotyczy) oraz dostarczenie informacji osobom
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wykonujagcym prace, w sposob przyjety u Pracodawcy, o sposobach dostepu do

procedury zgloszen wewnetrznych w Adecon Sp. z o. o.

§ 5. Zgloszenia anonimowe
1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidlowosci przez nastepujace kanaty:

a) elektronicznie na adres poczty e-mail, tj. zgloszenia@adecon.eu;
b) pisemnie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”, umieszczonej w
kolejnej, zamknietej kopercie przekazanej na adres Pracodawcy; tj.
Debe 47A, 62-817 Zelazkow;
c) skrzynke kontaktowa - umiejscowiong w siedzibie firmy, w budynku A oraz w
budynku B, opisang ,,Skrzynka na sugestie”.
2. Kazde Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru.
3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos$¢

zglaszajacego, Komisja niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

§ 6. Proces obstlugi Zgloszen wewnetrznych Sygnalistow

1. Niezwtocznie po otrzymaniu Zgloszenia, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego
otrzymania, Komisja dokonuje potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, chyba ze
zglaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Wskazane w ust. 1 potwierdzenie dokonane moze by¢:

a) pisemnie na adres korespondencyjny podany przez zglaszajacego albo
przekazane mu bezposrednio;
b) elektronicznie na podany przez zgtaszajacego adres e-mail.

3. Niezwlocznie po wplywie Zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia
pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci
Zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ ze zglaszajacym w celu

uzyskania dodatkowych wyjasnien lub informac;ji.
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4. W przypadku decyzji, ze Zgloszenie nie jest Zgloszeniem o naruszeniu prawa / regulacji
wewnetrznych / standardéw etycznych Sygnalista informowany jest o tym przez
Komisje w ramach przekazania Sygnali$cie informacji zwrotnej, chyba ze Sygnalista
nie wskazal adresu do kontaktu. W tym ostatnim przypadku, jezeli adres zwrotny
Sygnalisty nie jest znany, przestanie sygnaliscie informacji zwrotnej o pozostawieniu
Zgloszenia bez dalszego biegu nie nastepuje.

5. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;
b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego.

6. Jesli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci, a ponadto
wedlug  opisu  Zgloszenia  zachodzi  prawdopodobiefstwo  wystapienia

nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie postgpowania wyjasniajacego.

§ 7. Postepowanie wyjasniajace

1. Komisja, po otrzymaniu Zgloszenia, podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci
Dzialania nastgpcze, w szczegolnosci wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace oraz inne
dzialania stuzace wszechstronnemu zbadaniu Zgloszenia, ocenie prawdziwosSci
informacji zawartych w Zgloszeniu i powzigciu decyzji o jego dalszych losach.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposdb uczciwy i bezstronny.

2. Komisja moze wzywac¢ na posiedzenie pracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub
jakakolwiek wiedze w zakresie Zgloszenia w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek
Komisji wszyscy pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz
udostepnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich

okoliczno$ci objetych Zgloszeniem i zasadno$ci Zgloszenia.
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3. Posiedzenia Komisji sa kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowe;.
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu. Ustalenia
z przebiegu posiedzenia Komisji moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty
stuzbowe;.

4. Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadno$ci Zgloszenia, a w przypadku Zgloszen zasadnych réwniez wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do pracownika, ktoéry dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w
Zgloszeniu naruszen w przysztosci.

5. W terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy Sygnalista informowany jest o wynikach
podjetych Dziatah nastgpczych. Przekazana Sygnaliscie informacja zwrotna obejmuje
planowane lub podjete Dziatania nastgpcze 1 powody podjecia tych dziatan. Termin 3
miesi¢ey liczony jest od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgltoszenia wewngtrznego. Jezeli Sygnalista nie podat adresu do kontaktu i nie jest on
znany Komisji, przekazanie informacji zwrotnej nie nastepuje.

6. Po zakonczeniu Dziatan nastepczych Zgloszenie zostaje zamkniete i zarejestrowane w
Rejestrze zgloszen wewngtrznych. Dane osobowe oraz pozostate informacje w
Rejestrze zgtoszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

7. Wpisu do Rejestru zgloszen wewngtrznych dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia
wewnetrznego Sygnalisty. Administratorem danych osobowych przechowywanych w
Rejestrze zgloszen wewnetrznych jest Adecon Sp. z 0. 0. Rejestr zgloszen
wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgloszenia,
2) informacje o przedmiocie naruszenia prawa [lub regulacji wewnetrznych albo

standardow etycznych],
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3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezb¢dne do
identyfikacji tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty, jesli zostat ustalony,

5) dat¢ dokonania Zgloszenia,

6) informacje o podje¢tych Dziataniach nastgpczych,

7) datg zakonczenia sprawy.

8. W kazdym przypadku zaobserwowanego naruszenia prawa, ale nie jedynie regulacji
wewngtrznych albo standardow etycznych w Adecon Sp. z 0. 0., Sygnalista moze
dokona¢ Zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia
wewnetrznego. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane s3 przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub inny organ publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich Dziatan nastgpczych, obejmujacych przedmiot zgloszenia. Aktualng
informacj¢ na temat sposobu 1 trybu dokonywania zgloszen zewngtrznych mozna
znaleZ¢ na stronach internetowych wlasciwych organow publicznych, w tym Rzecznika
Praw Obywatelskich.

9. Jezeli naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;j
Adecon Sp. z 0. 0., rekomendowane jest dokonanie Zgtoszenia wewngtrznego przed
dokonaniem zgloszenia zewngtrznego, tak aby mozliwe bylo niezwloczne podjecie
dziatan prewencyjnych w odniesieniu do zgtaszanego naruszenia oraz zabezpieczenie
struktury organizacyjnej Adecon Sp. z 0. 0. przed dokonaniem podobnych naruszen w
przysztosci, np. wskutek wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontrolnych lub
wzmocnienie dziatan komunikacyjno-szkoleniowych.

§ 8. Ochrona poufnosci danych, w tym danych osobowych

1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

2. Zasada wskazana w punkcie 1 powyzej nie dotyczy sytuacji, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisOw prawa w
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zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.

3. Dane osobowe przetwarzane s3 w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub
podjecia ewentualnego Dziatania nastgpczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia
dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

4. Informacje objete Zgloszeniem oraz tozsamo$¢ Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazane] w Zgloszeniu zabezpieczone sa przed
dostegpem do nich osdb nieupowaznionych. Ochrona poufnosci dotyczy rowniez
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich osob.

5. Do przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewngtrznych, podejmowania Dziatan
nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych o0sob, o ktérych mowa w punkcie 4
powyzej, moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
Adecon Sp. z 0. 0. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

6. Osoby upowaznione do przetwarzania danych wskazanych w punkcie 5 powyzej
obowigzane s3 do zachowania tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych,
ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania Dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

7. UmysSlne nieuprawnione ujawnienie tozsamo$¢ Sygnalisty, Osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgtoszenia lub Osoby powigzanej z Sygnalistg stanowi przestgpstwo i moze
by¢ przedmiotem odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.

8. Zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury zawiera klauzule informacyjng o zasadach
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, odnoszaca si¢ do zasad przetwarzania
danych osobowych Sygnalisty w zwigzku z dokonaniem Zgloszenia.

9. Zalacznik Nr 3 do niniejszej procedury zwiera klauzulg informacyjng 0 zasadach
przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie od Sygnalisty.

§ 9. Zakaz odwetu wobec sygnalisty

e
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1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym rozdziale od chwili dokonania
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa, standardow etycznych oraz regulacji
wewnetrznych.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania
dziatan odwetowych.

3. Na Pracodawcy spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete wobec sygnalisty, niekorzystne
dla niego dziatanie, nie jest Dziataniem odwetowym.

4. Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ Dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesi¢czne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

5. Dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytuhu naruszenia praw innych os6b lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczeg6lno$ci w przedmiocie znieslawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze Zgloszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z ustawg. Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig
czynu zabronionego.

6. Od chwili objecia ochrong Sygnalisty ochronie przewidzianej w niniejszym rozdziale

podlegaja takze Osoby pomagajace w dokonaniu Zgloszenia lub powigzane z

Sygnalista.
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7. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliScie lub z nim powigzanej, w
szczegolnos$ci stanowigcej wlasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace;.

8. Umyslne podejmowanie wobec Sygnalistéw, Osob pomagajacych w dokonaniu
zgloszenia lub Osob powigzanych z Sygnalistg Dziatan odwetowych jest przestepstwem
1 moze by¢ przedmiotem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

9. Nie mozna zrzec si¢ praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjaé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania Zgloszenia lub Ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyje¢cia odpowiedzialnosci za szkodg powstata z powodu

swiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.
§ 10. Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym Procedura znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2. Osobie ubiegajacej sie o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstaw¢ $wiadczenia pracy przekazuje si¢ informacje o
procedurze zgloszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy.

Data i podpis pracodawcy
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Zataczniki:

1) Zalacznik nr 1. Upowaznienie dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszen
sygnalistow (wchodzacej w sktad Komisji ds. zgloszen wewngtrznych).

2) Zalacznik nr 2. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty.

3) Zalacznik nr 3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie od sygnalisty.

4) Zalacznik nr 4. Procedura awaryjna (w przypadku zgtoszenia dotyczacego cztonka

Komisji)
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Zalacznik nr 1. Upowaznienie dla osoby wyznaczonej do obshlugi zgloszen sygnalistow
(wchodzacej w sklad Komisji ds. zgloszen wewnetrznych)

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniami naruszen
prawa

Zdniem ... r. upowazniam Panig/Pana: ...,
do pehnienia funkcji cztonka Komisji ds. zgloszen wewngtrznych odpowiedzialnej za
przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do bezstronnego podejmowania dziatan

nastepczych

w zakresie niezbednym do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, opiniowania i projektowania srodkéw nastepczych w zakresie zgtoszen
naruszenia prawa wptywajacych do administratora od osob zglaszajacych naruszenia.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zglaszajacych naruszenia oraz
0sOb wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajace naruszenie w
zakresie niezb¢dnym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania

zgloszen od 0s6b zglaszajacych naruszenia.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgltoszeniami naruszen

prawa traci wazno$¢ z chwilg jego cofnigcia lub ustania zatrudnienia osoby upowaznione;.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych,
a takze wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowigzujacymi
u administratora i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuj¢
si¢ do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktorych otrzymam dostgp, a takze

metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.
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Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowiazki zapewni¢ nalezyta poufnos$¢ danych sygnalisty
oraz danych zawartych w zgloszeniach, w szczegolnosci stosujac pseudonimizacje podczas
rozpatrywania zgtoszenia, aby zapewnic nalezyta ochrong sygnalisty. Zasade¢ poufnosci i
pseudonimizacji bedg stosowaé takze w odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu,
w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujacej UpOWaZNIENIe:  .ooccviiviiiieiinie e

Podpis 0soby nadajacej upowaznienie: s
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Zalacznik nr 2. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
sygnalisty

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.), dalej

Rozporzadzeniem informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ADECON Sp. z 0.0. Dgbe 47a, 62-
817 Zelazkéw, REGON: 300617493, NIP: 9680907837.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:- Aneta Klunduk, e-mail: inspektor@agm-
konsulting.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz
przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow. Podstawe prawna przetwarzania danych osobistych w
tym celu stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia, w zaleznosci
od kategorii przetwarzanych danych.

4. Ponadto Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji interesu
administratora w postaci obstugi zgloszen naruszen prawa, standardow etycznych oraz
regulacji wewnetrznych. Podstawe prawng przetwarzania danych osobistych w tym celu
stanowi art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
sygnalisty:
e Dane identyfikacyjne sygnalisty: Imig, nazwisko, stanowisko w organizacji,
dane kontaktowe - jesli zgloszenie zawiera dane kontaktowe osoby zgtaszajacej,
e Dane dotyczace zgloszonego naruszenia: np. miejsce, czas, o0soby
zaangazowane, a takze opis samego incydentu,
e Dane $wiadkéw (jesli dotyczy): Imig, nazwisko, stanowisko w organizacji, dane
kontaktowe.

5. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pan/Pani dokona¢ zgloszenia anonimowego. W

przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe,

nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu
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odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania w zgloszonej sprawie), chyba ze za
Pani/Pana wyrazng zgoda.

6. Szczegbélne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postgpowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wlasciwy
organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Pania/a, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej; wyjasnienie powoddéw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze =zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

7. Administrator zapewnia poufno§¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostgpnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktéorym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. dostawce systemu umozliwiajacego
dokonywanie zgloszen. Natomiast nie beda przekazywane do pafstw spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podj¢ciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

9. Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania
si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego 1 nie wystepuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

e
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10. W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia posiada Pan/Pani prawo do wniesienie skargi do organu
nadzorczego w Polsce — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl.

11. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia oraz rozpatrzenia
zgloszenia.

12. Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez

istotnego udzialu czlowieka), w tym Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty

profilowaniu.
@ Poland | ADECON Sp. z 0.0. +48 62 59 777 25 @ contactus@adecon.eu
&5 Debed7a | 62-817 Zelazkéw www.adecon.eu
\——— Germany | ADECON Logistics GmbH L— 4494088234803 —— info@adecon-logistics.de
Nagelsweg 28 | D-20097 Hamburg www.adecon-logistics.de

KRS 0000874591 | NIP 968-090-78-37 | REGON 300617493 | Kapitat zaktadowy: 4 000 000 PLN



e —
ADE@ON

Zalacznik nr 3. Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych
osobowych osoby, ktérej dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie od sygnalisty.
Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn.
zm.), dalej Rozporzadzeniem informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ADECON Sp. z 0.0. Dgbe 47a, 62-
817 Zelazkéw, REGON: 300617493, NIP: 9680907837.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:- Aneta Ktunduk, e-mail: inspektor@agm-
konsulting.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia zgloszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow. Podstawe prawng przetwarzania danych osobistych w
tym celu stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub art. 9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia, w zaleznosSci
od kategorii przetwarzanych danych.

4. Ponadto Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji interesu
administratora w postaci obstugi zgloszen naruszef prawa, standardow etycznych oraz
regulacji wewngtrznych. Podstawe prawng przetwarzania danych osobistych w tym celu
stanowi art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia.

5. Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
sygnalisty:

e Dane identyfikacyjne sygnalisty: Imig¢, nazwisko, stanowisko w organizacji,
dane kontaktowe - jesli zgloszenie zawiera dane kontaktowe osoby zgtaszajacej,

e Dane dotyczace zgloszonego naruszenia: np. miejsce, czas, 0Soby
zaangazowane, a takze 0pis samego incydentu,
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e Dane $wiadkow (jesli dotyczy): Imie, nazwisko, stanowisko w organizacji, dane
kontaktowe.

6. Pani/Pana dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza zespolu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgloszonej
sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

7. Szczegbélne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postgpowaniami  wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postgpowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana
danych, gdy takie dzialanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy
organ publiczny lub wlasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajac w postaci papierowej
lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

8. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwiazku z otrzymanym
zgloszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepisOw prawa oraz podmiotom, ktorym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. dostawce systemu umozliwiajacego
dokonywanie zgloszen. Natomiast nie beda przekazywane do panstw spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie lub
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie
sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

10. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do
tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g Rozporzadzenia
w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje

si¢, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie

e
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sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie, do sprostowania danych,
usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17 Rozporzadzenia oraz ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 Rozporzadzenia.

11. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f lub art.

9 ust. 2 lit. b Rozporzadzenia, z wyjatkami okreSlonymi w przepisach prawa,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych.

12. W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia posiada Pan/Pani prawo do wniesienie skargi do organu
nadzorczego w Polsce — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl.

13. Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez

istotnego udziatu czlowieka), w tym Panstwa dane osobowe nie beda podlegaly

profilowaniu.
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Zalacznik nr 4. Procedura awaryjna (w przypadku zgloszenia dotyczacego czlonka
Komisji)

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie sposobu postgpowania w przypadku, gdy zgloszenie
naruszenia wptynie na cztonka Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych, zapewniajac bezstronnosé¢

oraz ochrong¢ sygnalistow.
§ 2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich zgloszen dotyczacych naruszen, w ktorych osobag
zglaszang jest cztonek Komis;ji.

§ 3. Przekazanie zgloszenia

1. W przypadku zgtoszenia dotyczacego cztonka Komisji, jej cztonkowie sg zobowigzani
do natychmiastowego przekazania go do osoby niezaleznej, bez analizy jego tresci.
2. Zgloszenie zostaje niezwlocznie przekazane do jednej z nastgpujacych oséb lub
organow:
e przedstawicieli pracownikow,
e czlonka Zarzadu.

3. Osoba lub organ przejmujacy zgloszenie zapewnia poufnos¢ i zabezpieczenie danych.
§ 4. Weryfikacja zgloszenia

1. Osoba niezalezna dokonuje wstepnej analizy zgloszenia i ocenia, czy:
e jest Zgloszeniem o naruszeniu prawa / regulacji wewnetrznych / standardow
etycznych

e wymaga podjecia dalszych dziatan.

2. W razie potrzeby powolywany jest niezalezny ekspert do przeprowadzenia
dochodzenia.

§ 5. Ochrona bezstronnosci dochodzenia
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1. Czlonek Komisji, ktorego dotyczy zgloszenie, zostaje wylaczony z jakichkolwiek

dzialan zwigzanych ze sprawa.

2. W przypadku powaznych zarzutéw mozliwe jest tymczasowe zawieszenie czlonka

Komisji do czasu zakonczenia postgpowania.

§ 6. Prowadzenie dochodzenia

Postgpowanie przeprowadzane przez organ alternatywny zgodnie z § 7. Postgpowanie

wyjasniajace, Procedury zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nast¢pczych w

Adecon sp. z 0.0.

§ 7. Informowanie stron i zakonczenie postepowania

1. Sygnalista otrzymuje informacj¢ zwrotng w terminie okre§lonym w gtownej Procedurze

zgloszen wewnetrznych.

2. Jesli naruszenie zostaje potwierdzone, wdrazane s odpowiednie konsekwencje wobec

cztonka Komisji.

§ 8. Monitorowanie i zapobieganie konfliktom interesow

1. Po zakonczeniu postepowania organizacja dokonuje przegladu procedur i ocenia ryzyko

powtdrzenia si¢ podobnych sytuaciji.

2. W miarg¢ potrzeby wprowadzane s3 zmiany w systemie zgltoszen wewngtrznych.

§ 9. Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura stanowi zatacznik do Procedury zgloszen wewnetrznych.

Procedura wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Data i podpis Pracodawcy
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