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Zatagcznik nr1

do Zarzadzenia nr 08/2024

w sprawie wdrozenia procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w TELZAS Sp. z o.0.

Procedura zgtaszania informac;ji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

Cel procedury:

1.1. stworzenie regulacji dotyczacej zgtaszani informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w TELZAS sp. z 0.0. poprzez zapewnienie
ustandaryzowanego i transparentnego procesu przyjmowania zgtoszen o naruszeniach
oraz rzetelnego prowadzenia dziatan nastepczych.

1.2. ochrona os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa, tzw. Sygnalistow. Procedura ma
zwiekszy¢ efektywnosé¢ wykrywania, eliminowania i ograniczania sytuacji zwigzanych z
wystepowaniem naruszen prawa na wszystkich poziomach organizacyjnych w TELZAS
sp. z 0.0.

Postanowienia ogélne

2.1. Procedura zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i dziatan nastepczych w Telzas
sp. z 0.0., zwana dalej Procedura, powstata w obowigzku wykonania dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i okresla wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2.2. Procedura jest ogdolnodostepna i umieszczona w lokalizacji: SharePoint Telzas -> Strona
gtéwna -> Organizacja ->Dokumenty Firmowe -> Procedura zgtaszania informacji
0 haruszeniach prawa i podejmowania dziatar nastepczych w TELZAS sp. z o.0.
w Szczecinku.

Podstawowe pojecia i definicje

3.1. Spotka-TELZAS Sp. z o.0. ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek

3.2. Sygnalista — osobe fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w
kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspotpracy;

3.3. Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

3.4. Zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu
informacji o naruszeniu prawa;

3.5. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa

3.6. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
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prawna, wskazanag w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

3.7. Koordynator — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie dziatan
nastepczych;

3.8. Komisja — organ powotywany do rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia wewnetrznego,
odpowiedzialny za prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

3.9. Postepowanie wyjasniajace- postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem wewnetrznym;

3.11. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

3.12. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczace zagadnien wskazanych w pkt. 4.

Zakres przedmiotowy procedury
4.1. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moze by¢ informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, u ktdérego Sygnalista uczestniczyt w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia, z
zastrzezeniem pkt. 4.3.
4.2. Naruszeniem prawa, o ktérym mowa w pkt. 4.1, moze by¢ wytacznie dziatanie lub
zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub ma na celu obejscie prawa, dotyczace
4.2.1. korupcji;
4.2.2. zamoéwien publicznych;
4.2.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4.2.4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
4.2.5. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
4.2.6. bezpieczenstwa transportu;
4.2.7. ochrony $srodowiska;
4.2.8. ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;
4.2.9. bezpieczenstwa zywnoscii pasz;
4.2.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;
4.2.11. zdrowia publicznego;
4.2.12. ochrony konsumentoéw;
4.2.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
4.2.14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
4.2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
4.2.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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4.2.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymiw pkt. 4.2.1-4.2.16.

4.3. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie moze by¢ informacja:

4.3.1. objeta przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informac;ji, ktére
nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

4.3.2. objeta tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

4.3.3. objeta tajemnicg narady sedziowskiej;

4.3.4. objeta postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem
jawnosci;

4.3.5. dotyczaca naruszenia prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych, do ktdrego nie stosuje sie tej ustawy, umow
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o
niektérych umowach zawieranych w zwiagzku z realizacjg zamowien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. 22022 r. poz. 1218)
oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesow bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskie;.

5. Tryb dokonywania zgtoszen wewnetrznych
5.1. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnal@telzas.com;

b) poczta tradycyjng na adres: TELZAS Sp. z o0.0. ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek
z dopiskiem na kopercie: ,,Sygnat”;

c) dostarczenie pisma w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Sygnat” do Biura Zarzadu
albo Koordynatora;

d) ustnie - osobiscie po przekazaniu Koordynatorowi, wniosku o zorganizowanie
bezposredniego spotkania, ktére organizowane jest w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku.

5.2. Zgtoszenie wewnetrzne powinno w miare mozliwosci, celem zapewnienia rzetelnego
oraz obiektywnego zbadania sprawy zawiera¢ w szczegélnosci:

a) dane osobowe Sygnalisty i wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego
(nie dotyczy zgtoszen anonimowych);

b) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

c) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informac;ji
0 naruszeniu prawa;

d) szczegbtowy opis zdarzenia naruszajgcego prawo;

e) wskazanie osoby/zespotu, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;

f) wskazanie ewentualnych swiadkow;

g) dotaczenie do zgtoszenia wewnetrznego dowodow i informacji jakimi dysponuje
Sygnalista, a ktére bedg pomocne w rozpatrywaniu zgtoszenia wewnetrznego.
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Zgtoszenie wewnetrzne moze miec¢ charakter:
a) jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;
b) poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;

c) anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowaé Sygnalisty.
Wzoér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Koordynatora, zostaje on wytgczony z
rozpatrywania tego zgtoszenia wewnetrznego. W jego miejsce Zarzad Spotki wyznacza
osobe petnigcg obowigzki Koordynatora w zakresie zgtoszenia wewnetrznego, w
stosunku do ktérego Koordynator zostat wytgczony.
Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Niedozwolone
jest dokonywanie fatszywych zgtoszen, w szczegdlnosci celowego szkodzenia
wspotpracownikom oraz innym osobom, poprzez zgtaszanie informacji nieprawdziwych.
Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane anonimowo. Do takiego zgtoszenia
stosuje sie postanowienia niniejszej Procedury w takim samym zakresie, jak do zgtoszen
innych niz anonimowe.
W przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego w inny sposob niz okreslony w pkt.
5.1, przekazane informacje nie zostang uznane za zgtoszenie wewnetrzne, do ktérego
znajduje zastosowanie niniejsza Procedura.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

Zgtoszenia wewnetrzne podlegajg rejestracji w rejestrze zgtoszen.

W2zor rejestru stanowi Zatacznik nr 2 do Procedury.

Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych jest odpowiedzialny Koordynator.

Dostep do rejestru przyznany jest osobom upowaznionym: Koordynatorowi, zarzadowi z

wyjatkiem zgtoszeh wewnetrznych dot. zarzadu, organom Scigania.

Rejestr zawiera co najmnie;j:

a) numer zgtoszenia wewnetrznego;

b) przedmiot naruszenia prawa;

) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

) date zakonhczenia sprawy;

) dane osobowe Sygnalisty, chyba ze zgtoszenie wewnetrzne byto anonimowe oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

g) adres do kontaktu Sygnalisty.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

2> 0 O O

Rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

7.1.
7.2.

Koordynatora powotuje Zarzad Spétki.
Zadania Koordynatora:

a) rejestrowanie i weryfikowanie zgtoszen wewnetrznych;
b) komunikacja z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i potwierdzanie w terminie 7 dni przyjecia zgtoszenia wewnetrznego z wyjatkiem
zgtoszen anonimowych i sytuacji, w ktérych Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
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na ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie. Wzdr potwierdzenia zgtoszenia
wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 3;
podejmowanie, zzachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych, w tym
przekazywanie zgtoszenia wewnetrznego do Zarzgdu Spotki w zaleznosci od zakresu
zgtoszenia wewnetrznego lub osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy;
przewodniczenie Komisiji;
powotywanie pozostatych cztonkéw Komisji z obszaru, ktérego dotyczy zgtoszenie
wewnetrzne w terminie 7 dni od przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
czuwanie nad przestrzeganiem termindw rozpatrzenia zgtoszen wewnetrznych,
przekazania informacji zwrotnej czy potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych;
udzielanie informacji i wsparcia w zakresie sposobow zgtaszania naruszen prawa,
ochrona poufnosci tresci zgtoszen, w tym danych osobowych Sygnalisty, oséb z nimi
powigzanych i oséb, ktorych dotycza zgtoszenia wewnetrzne.
Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajgce celem rozpatrzenia danego
wewnetrznego.
Osoby wchodzgce w sktad Komisji przed przystgpieniem do postepowania
wyjasniajgcego, sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
wptywajacych lub mogacych wptyngé na ich bezstronnosé.
Wyniki przedstawiane sg sygnaliscie w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktédrym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.
W przypadku zgtoszen anonimowych o wyniku weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego,
Sygnalista jest informowany, o ile wskazat sposéb komunikaciji.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zostaé
uznane za zasadne i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub inne konieczne
dziatania, wtym:

a) Koordynator wydaje rekomendacje o zastosowaniu dziatan naprawczych lub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby naruszajgcej prawo oraz rekomendacije,
ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie naruszeniom opisanym w
zgtoszeniu wewnetrznym;

b) rekomendacja opisana powyzej zostaje przekazana do Zarzadu Spotki, ktory
podejmuje decyzje w sprawie jej stosowania, a takze decyzje odnosnie dziatan
zmierzajgcych do wyeliminowania ujawnionych naruszen prawa;

c) Sygnalista otrzymuje informacje zwrotne.

Zgtoszenia wewnetrzne traktowane sg z nalezytg powaga i starannoscig w sposob
poufny, a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania sg
zobowigzani do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w
faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego
imienia pracownikéw i oséb, ktérych zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, moga by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.

Wz6r upowaznienia stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury.



7.12.

Strona |6

Komisja moze skorzystac ze wsparcia zewnetrznego eksperta w celu rozpatrzenia
danego zgtoszenia wewnetrznego, jezeli zapewnia bezstronnosc.

Zakaz dziatan odwetowych

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Osoby, ktore dokonaty zgtoszenia wewnetrznego na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze, zgtoszenie zewnetrznego lub ujawnienia publicznego objete sg ochrong
przed dziataniami odwetowymi. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania
odwetowe ani préby lub grozby zastosowania takich dziatan.

Jakiekolwiek srodki represiji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego zgtoszenia,
beda traktowane jako naruszenie zasad niniejszej Procedury i moga skutkowac
odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace lub innej umowy
taczacej osobe podejmujaca takie dziatanie ze Spotka, a takze spowodowac
odpowiedzialnos¢ przewidziang na gruncie powszechnie obowigzujacego prawa.
Sygnalista, ktdry dokonat zgtoszenia, a ktéry doswiadczyt jakichkolwiek dziatan
odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania,
powinien niezwtocznie powiadomi¢ Koordynatora o zaistniatej sytuacji. Jezeli analiza
zgtoszenia potwierdzi jego zasadnos$é, Spoétka podejmuje odpowiednie dziatania majace
na celu ochrone Sygnalisty.

W przypadku zgtoszen anonimowych objecie Sygnalisty ochrong bedzie mozliwe jedynie
w sytuacji, gdy dojdzie do jego identyfikacji i doswiadczy on dziatan odwetowych, a
dokonane zgtoszenie spetni warunki okreslone niniejszg Procedura.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia nieprawidtowosci w organizacji bedzie podlegac
ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy, sadzi¢, ze przekazywana
informacja jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, osob, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz
0s6b trzecich wskazanych w tresci zgtoszenia, uzyskanych w zwiagzku z przyjeciem i
weryfikacjg zgtoszen sygnalisty, a takze w zwigzku z wszczeciem i prowadzeniem
postepowania zainicjowanego na skutek zgtoszenia jest Spoétka.

Tres¢ zgtoszenia wewnetrznego przekazanego w trybie okreslonym w niniejsze;j
Procedurze w tym tozsamosé Sygnalisty osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy oraz oséb
trzecich wskazanych w tresci zgtoszenia, maja charakter poufny.. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ - sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

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

Zgoda Sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie jest konieczna w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej
dotyczy zgtoszenie.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych.
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9.6. Spotka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktoére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majag one znaczenia dla sprawy.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego z pominigciem niniejszej
Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne polega na przekazywaniu informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Szczegotowe informacje dotyczace trybu i zasad dokonywania zgtoszen
zewnetrznych znajduja sie w procedurach przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych, ustalanych odrebnie przez Rzecznika
Praw Obywatelskich oraz poszczegdlne organy publiczne.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi
administratorami w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu
zewnetrznym.

Postanowienia koncowe

11.1.
11.2.

11.3.

Za adekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Spétka.
Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami os6b swiadczacych prace
na rzecz Spotki.

Nowo zatrudnione osoby zobowigzane sg do pisemnego potwierdzenia
zapoznania sie z Procedurg. Wzér potwierdzenia stanowi Zatacznik nr 5 do
Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace w sposéb zwyczajowo przyjety w Spoétce.

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof Andrzej
Socha

Date / Data: 2024-
12-17 10:27
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Dane Sygnalisty

IMIENNE ANONIMOWE
Rodzaj zgtoszenia: (wtasciwe zaznaczyc¢) (wtasciwe
zaznaczyc)

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dane kontaktowe

Sposob
komunikacji
Informacje szczegétowe

Kogo dotyczy zgtoszenie

Data zaistnienia naruszenia
prawa

Data i miejsce powziecia wiedzy
0 naruszeniu prawa

Miejsce naruszenia prawa

Czy zostato wczesniegj
zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis zdarzenia naruszajgcego prawo

Swiadkowie

Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Imie i nazwisko
Opis dowodow
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Zataczniki

i |eINI=

OSWIADCZENIA

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Podpis Sygnalisty

Oswiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (brak mozliwosci
przy zgtoszeniu anonimowym)

Podpis Sygnalisty

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na ujawnienie moich danych osobowych pozwalajacych
na ustalenie mojej tozsamosci.

Podpis Sygnalisty

*niewtasciwe skresli¢

DATA WPLYNIECIA PODPIS OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIE




Zatacznik nr 2

do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W TELZAS SP. Z 0.0.

Strona |10

Nr zgtoszenia

Data zgtoszenia

Typ zgtoszenia (jawne/anonimowe)

Dane sygnalisty

Obstugujacy zgtoszenie

Przedmiot naruszenia prawa

Zespot/osoba ktorej dotyczy
zgtoszenie (dane osobowe)

Data potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia

Dziatania nastepcze

Zatgczniki do zgtoszenia/uwagi

Data zakorniczenia sprawy

Data wystania informacji zwrotnej do
Sygnalisty

Uwagi/ dodatkowe informacje
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Na podstawie Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku, potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia
prawa dokonanego:

za pomoca poczty elektronicznej na adres: sygnal@telzas.com
poczta tradycyjng na adres: TELZAS Sp. z 0.0. ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek

poprzez dostarczenie pisma do Biura Zarzadu albo Koordynatora

0 oo

ustnie - osobiscie po przekazaniu Koordynatorowi, wniosku o zorganizowanie
bezposredniego spotkania

przez (imie i Nazwisko PrzyjmujgCego) ....cuueervereveeeeennneennnnns

Pana/-i dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci sg poufne, tj. nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazit Pan/-i na to zgode.

Ponadto informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich
dziatan, nastapi be zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
przekazania niniejszego potwierdzenia .

W zatgczeniu klauzula RODO.


mailto:sygnal@telzas.com
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Zataczniknr4a

do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

Szczecinek, dnia ................

UPOWAZNIENIE

Koordynatora

Niniejszym upowazniam

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych w ramach dokonywanych zgtoszen.

podpis i pieczec¢ Pracodawcy badZ osoby przez niego upowaznionej

OSWIADCZENIE
Koordynatora

Jako uczestnik Komisji wewnetrznych rozpatrujgcych zgtoszenia, zobowigzuje sie do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskatem/-am w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Powyzsze informacje zobowiazuje sie zachowac w tajemnicy takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku pracy, w ramach ktérego wykonywatam te prace.

........................

Czytelny podpis
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Zataczniknr4b
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

Szczecinek, dnia.................

OSWIADCZENIE
Uczestnika Komisji Wewnetrznej

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z Procedurg zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszeh w TELZAS Sp. z 0.0. oraz zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

Ponadto, w zwigzku z powotaniem mnie do Komisji Wewnetrznej, w ramach zgtoszenia z dnia
................ r., zobowiagzuje sie do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskatem/-am w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Powyzsze informacje zobowiagzuje sie zachowac w tajemnicy takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku pracy, w ramach ktérego wykonywatam te prace.

Czytelny podpis
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Zataczniknr 5
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony osob dokonujacych zgtoszen w TELZAS Sp. z o.0.

Ja nizej podpisany/-a oswiadczam, ze zapoznatam sie z trescig Procedura zgtaszania
przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen w TELZAS Sp. z o.0.
i zobowiazuje sie do jego przestrzegania pod grozbg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
przewidzianej w Kodeksie pracy.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



Zataczniknr6 a
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku
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Informacja dla Sygnalisty od Administratora Danych

TELZAS sp. z 0.0.

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) — zwanego dalej: ,RODO" informujemy, iz:

1. | Dane administratora danych: Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest TELZAS Sp. z
0.0. z siedzibg w Szczecinku [KRS: 0000061820, NIP:
6730006343]
2. | Kontakt: Moze sie Pan/Pani skontaktowac¢ z nami w nastepujacy sposéb:
e pisemnie na adres ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek
e e-mailowo: [info@telzas.com]
e telefonicznie: [94 37 297 50]
3. | Cel przetwarzania danych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przyjecia i
osobowych: podjecia dziatan nastepczych w zwigzku z Pana/Pani
zgtoszeniem oraz wykonania wobec Pana/Pani obowigzkéw
Administratora wynikajgcych z przepiséw prawa.
4. Podstawa prawna przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

e przepisu art. 6 ust. 1 lit c RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, lub

e prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest dochodzenie i obrona przed roszczeniami (zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

e dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na
zachowanie anonimowosci (tj. zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a RODO).

5. | Odbiorcy/kategorie odbiorcow Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/a danych, w zwigzku z

danych osobowych:

otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa (w tym wiasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych) oraz podmiotom,
ktérym  Administrator powierzyt przetwarzanie danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa:

e podmioty upowaznione do obstugi zgtoszen i
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na
podstawie obowigzujgcego prawa,

e podmioty $wiadczace ustugi pocztowe,

e podmioty $wiadczgce obstuge prawng,

e podmioty Swiadczace ustugi informatyczne (w tym np.
poczta elektroniczna).
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Okres przechowywania danych: Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane z
tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Przystugujace Pani/Panu prawa: Ma Pan/Pani prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych

c) prawo do usuniecia danych
Jezeli Pana/Pani zdaniem nie ma podstaw do tego,
abysmy przetwarzali Pana/Pani dane, moze Pana/Pani
zazadac, abysmy je usuneli.

d) ograniczenia przetwarzania danych
Moze Pana/Pani zazadaé, abysmy ograniczyli
przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych wytgcznie
do ich przechowywania lub wykonywania uzgodnionych
z Pana/Pani dziatan, jezeli Pana/Pani zdaniem mamy
nieprawidtowe dane na Pana/Pani temat lub
przetwarzamy je bezpodstawnie; lub nie chce
Pana/Pani, zebysmy je usuneli, bo sg Pana/Pani
potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen; lub na czas wniesionego przez Pana/Pani
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:

f)  prawo do przenoszenia danych:
Ma Pana/Pani prawo otrzyma¢é od nas w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe
Pana/Pani dotyczace, ktére nam Pan/Pani dostarczyta
na podstawie umowy lub Pana/Pani zgody. Moze
Pan/Pani tez zleci¢é nam przestanie tych danych
bezposrednio innemu podmiotowi

g) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Jezeli uwaza Pan/Pani, ze przetwarzamy Pana/Pani
dane niezgodnie z prawem, moze Pana/Pani ztozy¢ w tej
sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego

Jesli Pan/Pani zamierza skorzystaé z powyzszym praw, prosimy o
kontakt listowny, badZ elektroniczny (szczegdtowe dane
kontaktowe w punktach 1i 2 powyzej).

Informacja o wymogu umownym Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych jest zwigzane
podania danych osobowych: zarowno z potrzebg wypetnienia przez Administratora
obowigzkow prawnych na nim cigzgcych, jak rowniez z prawnie
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uzasadnionym interesem realizowanym przez niego. Podanie
przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednakze
niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. Konsekwencjg
niepodania danych jest brak mozliwosci podjecia dziatan przez
Administratora. Anonimowe zgtoszenia nie bedg rozpatrywane.

9. | Informacja o udostepnianiu danych Pani/Pana dane nie beda udostepnione do parstwa trzeciego lub
do panstwa trzeciego organizacji miedzynarodowe;j.
10. | Informacja o profilowaniu Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Powyzsza informacja zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla Administratora
Danych Osobowych a drugim dla osoby fizycznej ktérej dane dotycza.

Piecze¢ Administratora Danych Osobowych

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzszg informacjg oraz otrzymatem/am jego egzemplarz.

Data i podpis

** stowniczek

a)

d)

RODO- Rozporzgdzenie 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.

Administrator Danych Osobowych - to podmiot ktéremu Pan/Pani powierzyt/a dane osobowe
(TELZAS sp. zo.0.) — to on decyduje o celach i sposobach przetwarzania Pana/Pani danych osobowych.
Przetwarzanie danych osobowych - to kazda operacja na Pana/Pani danych osobowych w sposdb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany np. zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnienie, dopasowywanie lub
tgczenie, ograniczenie, usuwanie lub niszczenie.

Odbiorca- podmiot, ktéremu ujawnia sie Pana/Pani dane osobowe.



Zataczniknr6b
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku
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Informacja dla osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy

od Administratora Danych

TELZAS sp. z 0.0.

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) — zwanego dalej: ,RODO” informujemy, iz:

1.

Dane administratora danych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest TELZAS Sp. z
0.0. z siedzibg w Szczecinku [KRS: 0000061820, NIP:
6730006343].

Kontakt:

Moze sie Pan/Pani skontaktowac z nami w nastepujacy sposdb:
e pisemnie na adres ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek
e e-mailowo: [info@telzas.com]
o telefonicznie: 94 37 297 50]

Cel przetwarzania danych
osobowych:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przyjecia oraz
podjecia dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem
sygnalisty dotyczgcg Pana/Pani dziatan lub zaniechan, ktére
wptyneto do Administratora.

Podstawa prawna przetwarzania:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

e przepisu art. 6 ust. 1 lit c RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, lub

e prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest dochodzenie i obrona przed roszczeniami (zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Kategorie danych

Pana/Pani dane osobowe mogg obejmowac nastepujace
kategorie danych:

e daneidentyfikacyjne (w tym imie i nazwisko),

e dane dotyczace okolicznosci zgtaszanego zdarzenia,

e dane stuzbowe,

e dane kontaktowe.

Odbiorcy/kategorie odbiorcéw
danych osobowych:

Administrator zapewnia poufnos¢ Pani/a danych, w zwigzku z
otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa (w tym wiasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych) oraz podmiotom,
ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych, tj.:

e podmioty upowaznione do obstugi zgtoszen sygnalisty

oraz przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na
podstawie obowigzujgcego prawa,
e podmioty $wiadczgce ustugi pocztowe,

e podmioty $wiadczgce obstuge prawng,
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e podmioty Swiadczace ustugi informatyczne (w tym np.
poczta elektroniczna).

Okres przechowywania danych: Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane z
tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Przystugujace Pani/Panu prawa: Ma Pan/Pani prawo do:
h) dostepu do swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu

art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode
na takie przekazanie oraz otrzymania ich kopii.
Administrator ma obowigzek chroni¢ dane sygnalisty, w
zwigzku z czym wytgczony zostat obowigzek
informowania o zrédle danych;

i)  sprostowania (poprawiania) swoich danych

j)  prawo do usuniecia danych
Jezeli Pana/Pani zdaniem nie ma podstaw do tego,
abysmy przetwarzali Pana/Pani dane, moze Pana/Pani
zazagdac, abysmy je usuneli.

k) ograniczenia przetwarzania danych
Moze Pana/Pani zazadaé, abysmy ograniczyli
przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych wytgcznie
do ich przechowywania lub wykonywania uzgodnionych
z Pana/Pani dziatan, jezeli Pana/Pani zdaniem mamy
nieprawidtowe dane na Pana/Pani temat lub
przetwarzamy je bezpodstawnie; lub nie chce
Pana/Pani, zebySmy je usuneli, bo sg Pana/Pani
potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen; lub na czas wniesionego przez Pana/Pani
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

)  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:

m) prawo do przenoszenia danych:
Ma Pana/Pani prawo otrzyma¢é od nas w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe
Pana/Pani dotyczace, ktére nam Pan/Pani dostarczyta
na podstawie umowy lub Pana/Pani zgody. Moze
Pan/Pani tez zleci¢é nam przestanie tych danych
bezposrednio innemu podmiotowi

n) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
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Jezeli uwaza Pan/Pani, ze przetwarzamy Pana/Pani
dane niezgodnie z prawem, moze Pana/Pani ztozy¢ w tej
sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego

Jesli Pan/Pani zamierza skorzystaé z powyzszym praw, prosimy o
kontakt listowny, badZz elektroniczny (szczegétowe dane
kontaktowe w punktach 12 powyzej).

Informacja o wymogu umownym
podania danych osobowych:

Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych jest zwigzane
zarowno z potrzebg wypetnienia przez Administratora
obowigzkow prawnych na nim cigzgcych, jak rowniez z prawnie
uzasadnionym interesem realizowanym przez niego. Podanie
przez  Pana/Panig  dalszych  danych  osobowych  (tj.
nieotrzymanych od oséb trzecich) jest dobrowolne, ale moze
okazac sie niezbedne do ustalenia okolicznosci zdarzenia, w tym
okolicznosci $wiadczacej o niewystgpieniu naruszenia lub braku
Pana/Pani udziatu w zgtoszonym naruszeniu.

10.

Informacja o udostepnianiu danych
do parnistwa trzeciego

Pani/Pana dane nie beda udostepnione do parstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

11.

Informacja o profilowaniu

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Powyzsza informacja zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla Administratora
Danych Osobowych a drugim dla osoby fizycznej ktérej dane dotycza.

Piecze¢ Administratora Danych Osobowych

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzszg informacja oraz otrzymatem/am jego egzemplarz.

Data i podpis
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Zataczniknr6c
do Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Telzas sp. z 0.0. w Szczecinku

Informacja dla osoby trzeciej wskazanej w tresci zgtoszenia
od Administratora Danych
TELZAS Sp. z 0.0.

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) — zwanego dalej: ,,RODO” informujemy, iz:

1. | Dane administratora danych: Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest TELZAS Sp. z
0.0. z siedzibg w Szczecinku [KRS: 0000061820, NIP:
6730006343].

2. | Kontakt: Moze sie Pan/Pani skontaktowac z nami w nastepujacy sposéb:

e pisemnie na adres ul. Bugno 3, 78-400 Szczecinek
e e-mailowo: [info@telzas.com]
e telefonicznie: [94 37 297 50]

3. | Cel przetwarzania danych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przyjecia oraz

osobowych: podjecia dziatann nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem

sygnalisty, w ramach ktérej zawarte zostaty Pana/Pani dane
osobowe w zwigzku ze zgtaszanym zdarzeniem jako osoby
trzeciej.

4. | Podstawa prawna przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

e przepisu art. 6 ust. 1 lit c RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, lub

e prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim
jest dochodzenie i obrona przed roszczeniami (zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5. | Kategorie danych Pana/Pani dane osobowe mogg obejmowaé nastepujace
kategorie danych:

e daneidentyfikacyjne (w tym imie i nazwisko),

e dane dotyczace okolicznosci zgtaszanego zdarzenia,

e dane stuzbowe,

e dane kontaktowe.

6. | Odbiorcy/kategorie odbiorcéw Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z
danych osobowych: otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga byc¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepiséw prawa (w tym wiasciwym organom, w

przypadku podejmowania dziatan nastepczych) oraz
podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych, tj.

e podmioty upowaznione do obstugi zgtoszen sygnalisty i
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na
podstawie obowigzujgcego prawa,

e podmioty $wiadczgce ustugi pocztowe,

e podmioty $wiadczgce obstuge prawng,
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e podmioty Swiadczace ustugi informatyczne (w tym np.
poczta elektroniczna).

Okres przechowywania danych: Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane z
tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Przystugujace Pani/Panu prawa: Ma Pan/Pani prawo do:
0) dostepudoswoichdanych, z zastrzezeniem, ze przepisu

art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania
informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych nie
stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazit wyrazng zgode
na takie przekazanie oraz otrzymania ich kopii.
Administrator ma obowigzek chroni¢ dane sygnalisty, w
zwigzku z czym wytgczony zostat obowigzek
informowania o zrédle danych;

p) sprostowania (poprawiania) swoich danych

q) prawo do usuniecia danych
Jezeli Pana/Pani zdaniem nie ma podstaw do tego,
abysmy przetwarzali Pana/Pani dane, moze Pana/Pani
zazagdac, abysmy je usuneli.

r) ograniczenia przetwarzania danych
Moze Pana/Pani zazadaé, abysmy ograniczyli
przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych wytgcznie
do ich przechowywania lub wykonywania uzgodnionych
z Pana/Pani dziatan, jezeli Pana/Pani zdaniem mamy
nieprawidtowe dane na Pana/Pani temat lub
przetwarzamy je bezpodstawnie; lub nie chce
Pana/Pani, zeby$my je usuneli, bo sg Pana/Pani
potrzebne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen; lub na czas wniesionego przez Pana/Pani
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

S) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:

t) prawo do przenoszenia danych:
Ma Pana/Pani prawo otrzyma¢é od nas w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane osobowe
Pana/Pani dotyczace, ktére nam Pan/Pani dostarczyta
na podstawie umowy lub Pana/Pani zgody. Moze
Pan/Pani tez zleci¢é nam przestanie tych danych
bezposrednio innemu podmiotowi

u) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
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Jezeli uwaza Pan/Pani, ze przetwarzamy Pana/Pani
dane niezgodnie z prawem, moze Pana/Pani ztozy¢ w tej
sprawie skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych lub innego wtasciwego organu nadzorczego

Jesli Pan/Pani zamierza skorzystaé z powyzszym praw, prosimy o
kontakt listowny, badZz elektroniczny (szczegétowe dane
kontaktowe w punktach 12 powyzej).

9. | Informacja o wymogu umownym Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych jest zwigzane
podania danych osobowych: zarowno z potrzebg wypetnienia przez Administratora
obowigzkow prawnych na nim cigzgcych, jak rowniez z prawnie
uzasadnionym interesem realizowanym przez niego. Podanie
przez  Pana/Panig  dalszych  danych  osobowych  (tj.
nieotrzymanych od oséb trzecich) jest dobrowolne, ale moze
okazac sie niezbedne do ustalenia okolicznosci zdarzenia.
10. | Informacja o udostepnianiu danych Pani/Pana dane nie beda udostepnione do parstwa trzeciego lub
do parnistwa trzeciego organizacji miedzynarodowej.
11. | Informacja o profilowaniu Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu Ilub

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Powyzsza informacja zostata sporzgdzona w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla Administratora
Danych Osobowych a drugim dla osoby fizycznej ktérej dane dotycza.

Piecze¢ Administratora Danych Osobowych

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzszg informacja oraz otrzymatem/am jego egzemplarz.

Data i podpis

** stowniczek

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.

Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator Danych Osobowych - to podmiot ktéremu Pan/Pani powierzyt/a dane osobowe
(Emtor sp. z 0.0. .) — to on decyduje o celach i sposobach przetwarzania Pana/Pani danych osobowych.
Przetwarzanie danych osobowych - to kazda operacja na Pana/Pani danych osobowych w sposdb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany np. zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Iub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnienie, dopasowywanie lub
taczenie, ograniczenie, usuwanie lub niszczenie.

Odbiorca- podmiot, ktéremu ujawnia sie Pana/Pani dane osobowe.
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