REGULAMIN

PRZYJMOWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA W SPOLCE ATENDE INDUSTRIES

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Z SIEDZIBA W WARSZAWIE

§ 1 Cel stosowania procedury

1. Niniejszy Reguiamin okredla zasady przyjmowania i rozpoznawania zgioszert obejmujacych

informacje o naruszeniach prawa. Regulamin stanowi procedure wewnetrzng obowigzujacg w
spoice Atende Industries Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie. W ten sposdb spétka Atende
Industries Sp. z 0.0. realizuje obowigzek wynikajacy z ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o
ochronie sygnalistow (,,Ustawa’).

Celem procedury jest:

uksztattowanie w spotce Atende Industries Sp. z 0.0. efektywnego i jednolitego systemu
informowania o naruszeniach prawa w Spéice poprzez stworzenie kompleksowej regulacji
obejmujgcej problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osdb
dokonujgcych zgioszen,

poprawa spofecznej percepcji (postrzegania} dziatait oséb zglaszajacych przypadki
naruszen jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona osob zgtaszajgcych przypadki naruszen w trybie przewidzianym Ustawg i wg jej
metod,

ochrona spotki Atende Industries Sp. z o0.0. poprzez wczesne wykrycie 1 usuniecie
zgtoszonych przypadkow naruszen dla dobra organizacii,

propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Atende Industries Sp. z 0.0. zapewnia, ze dzigki zastosowanym rozwigzaniom technicznym
kazde Zgioszenie bedzie rozpatrywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi z
zachowaniem poufnosci i bezstronnosci.

§ 2 Definicje
Na potrzeby Regulaminu poszczegdlnym wyrazeniom nadaje sie nastepujace znaczenie:
Nazwa Definicja
Pracodawca Atende Industries Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie
Dziatanie nastepcze dzialanie podjete przez pedmiot prawny lub

organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
fub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania  dziatah  nastepczych  lub




procedury przyimowania zgtoszen zewnetrznych
i podejmowania dziatan nastgpczych

Dziatanie odwetowe

bezposrednie lub posrednte dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub
moie naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze  wyrzadzi¢  nieuzasadniong  szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie

Informacja o naruszeniu prawa

informacja odnoszaca sie do wszelkich informacji
dotyczacych podejrzen, dowoddéw lub faktow
zwigzanych z naruszeniami przepiséw prawnych,
ktére sygnalista zgtasza odpowiednim organom
lub osobom w celu podjecia stosownych dziatan

Informacja zwrotna

przekazywana sygnaliscie informacja na temat
planowanych lub podjetych dziatart nastepczych
i powodow takich dziatan

Kontekst zwigzany z pracg

przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku
pracy Iub innegc stosunku  prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym Jub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w
ramach ktoérych uzyskano informacie o
naruszeniu prawa oraz istnieje moiliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych

Naruszenie

dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z
przepisami cbowigzujgcego prawa

Organ publiczny

naczelne | centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek  samorzgadu
terytorialnego, inne organy pafnstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracii publicznej, wiasciwe do
podejmowania  dziatan  nastepczych w
dziedzinach wskazanych w § 5 ust. 1 Regulaminu

Sygnalista

osoba fizyczna, ktora zgltasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w konteksécie zwigzanym z pracg

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia

osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu  lub  ujawnieniu  publicznym  w
kontekscie zwiazanym z praca i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona




Osoba powigzana z Sygnalistg

osoba fizyczna, ktéra moie doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobe
najblizszg  sygnalisty (maizonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej same;j
linii [ub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej mationek, a takie osoba
pozostajgca we wspdinym pozyciu)

Osoba, kiorej dotyczy zgtoszenie

osoba fizyczna, oscba prawna lub jednostka
organizacyjna  nieposiadajgca  osobowosci
prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
haruszenia prawa, lub jako osoba, z kidrg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana

Pracownik

oznacza osobe <wiadczaca prace na rzecz
Pracodawcy na podstawie umowy o prace lub na
podstawie innej umowy charakterze
cywilnoprawnym, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko czy petniong funkcje

Wspotpracownik

oznacza osobe Swiadczaca prace na inngj
podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej (Business to
Business — wspdtpraca pomiedzy dwoma
przedsiebiorcami)

RODO

Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizyczaych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogblne
rozporzgdzenie o ochronie danych)

Ujawnienie publiczne

podanie wiadomosci 0 naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej

Opiekun ds. zgtaszania naruszen

osoba upowainiona przez Pracodawce do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej
komunikacje z sygnalistg

Postepowanie prawne

postepowanie toczace sie na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego,
w szczeg6lnodci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypling  finanséw  publicznych,  albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania




przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego,
w szczegoélnosci antymobbingowych

Zgloszenie ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub

zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w Ustawie

Zgtoszenie wewnetrzne ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji © haruszeniu prawa

Zgtoszenie zewnetrzne ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji 0 naruszeniu prawa

Regulamin niniejszy Regulamin wewnetrznej procedury

zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i
podejmowania dziatann nastepczych w spoice
Atende Industries spotka 2z ograniczong

odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie

§ 3 Obowigzki Pracodawcy, Pracownikéw i Wspdtpracownikow

Pracodawca sprawuje bezpodredni nadzér nad skutecznodcig wdroizonego systemu
przeciwdzialania naruszeniom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji wynikajacych z
niego ohowigzkdw, kazdorazowo wzgledem odpowiedzialnosci wiasnej Spotki.

Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Opiekun ds. zgfaszania naruszen.
Opiekunem ds. zgtaszania naruszef jest upowazniony Cztonek Zarzadu Spdtki Atende Industries
Sp. z 0.0. na podstawie upowaznienia.

Upowaznienie Opiekuna ds. zglaszania naruszent powinno obejmowaé co najmniegj
umocowanie do przyjmowania zgloszer i prowadzenia rejestru zgtoszen, wigczajac w to
weryfikacje Zgloszenia, tj. prowadzenie postepowari wyjasniajacych, a takie dalsza
komunikacje ze zgtaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
zgtaszajagcemu informacji zwrotnych oraz do podejmowania dziatan nastepczych. Wzor
upowaznienia, o ktérym mowa powyiej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Za podejmowanie Dziatan nastepczych odpowiedzialny jest réwniez Opiekun ds. zgtaszania
naruszen.

Opiekun ds. zgtaszania naruszen przed planowanym podjeciem Dziatan nastepczych w razie
potrzeby moze wybraé dodatkows osobe/y sSwiadczace prace fub wspdiprace na rzecz
Pracodawcy, ktora wybierana bedzie w zaleznoéci od zakresu przedmiotowego Zgfoszenia.
Wyhdr bedzie zalezny od przedmiotu Zgtoszenia naruszenia prawa wymienionego w § 5 [Zakres
przedmiotowy zgloszen], gdy: osoba ta hedzie wybierana na podstawie posiadane] wiedzy
specjalistycznej w zakresie danego prawa, ktore zostato naruszone. Przy czym taka osobg moie
by¢ zewnetrzna osoba m.in. specjalista umocowany na podstawie zlecenia statego lub do
konkretnego Zgtoszenia.

Podezas wyboru, 0 ktérym mowa w ust. 6, Opiekun ds. zgtaszania naruszen powinien braé pod
uwage dyspozycyjnoéé takiej osoby/oséb tak, aby moiliwe byto dochowanie termindw
wykonywania Dziatan nastepczych z Ustawy. Wybdr nastepuje w oparciu o Upowainienie z
Zatacznika nr 2, przy czym wyznaczenie tej samej osoby do kilku lub wielu Zgtoszert powoduje,
7e ztozone uprzednio oswiadczenie o poufnosci jest aktualne. Zastrzega sie, ze jezeli takg osobg




10.

11.

12,

jest osoba zobowigzana do zachowania tajemnicy zawodowej z innego tytutu (np. radca
prawny), nie ma obowigzku sktadania o$wiadczenia.

W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy bezposrednio Opiekuna ds. zgtaszania naruszeri, Opiekun
ds. zglaszania naruszeri wyfacza sig od prowadzenia postepowania w danej sprawie i jego
zadania przejmuje wyznaczony Pracownik Dziatu HR .

W sytuacji, gdy podczas nieobecnosci Opiekuna ds. zglaszania naruszen spowodowane]
urlopem wypoczynkowym lub inng przyczyng zostanie dokonane Zgtoszenie, zadania Opiekuna
ds. zgtaszania naruszen przejmie wyznaczony Pracownik Dziatu HR.

Opiekun ds. zgtaszania naruszen oraz ewentualnie wybrana osoba do podejmowania Dziatan
nastepczych wykonujacy zadania wynikajace z Regulaminu, zapewniajg poufnos¢ osohie
dokonujgcej Zgtoszenia oraz bezstronnoéé i obiektywizm podczas prowadzenia procedury,
Opiekun ds. zglaszania oraz ewentualnie wybrana osoba do podejmowania Dziatan
nastgpczych sy obowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty, tj. Opiekun ds. zgtaszania naruszeri w ramach przyimowania i
weryfikacji Zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania Dziatari nastepczych, oraz ewentualnie
wybrana osoba w ramach podejmowania Dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace,

Pracownicy i wspdtpracownicy Pracodawcy, w szczegdinosci przestrzegajg wartosci etycznych i
przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych im zadas, dokonujg analizy ryzyk i
informujg bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych przez
siebie zadaniach, na biezgco zgtaszajg wszelkie zauwazone naruszenia, udostepniajg informacje
niezbgdne do wyjasnienia naruszer, w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem
zewngtrznym prezentujg postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom.

W sytuacji gdy Sygnalista na zapytanie Opiekuna ds. zgtaszania naruszed nie udzieli w
okreslonym terminie dalszych informacji, ktdre sg niezbedne dla dokonania skutecznej
weryfikacji Zgtoszenia, dokonane Zgtoszenie moze zostaé nierozpatrzone przez Opiekuna ds.
zglaszania naruszer do dalszego procedowania moze podjac tylko czeSciowe srodki zaradcze w
oparciu o przedstawiony w Zgtoszeniu stan faktyczny i ustalony przez Opiekuna ds. zgtaszania
naruszen. Sygnalista zostanie poinformowany przez Opiekuna ds. zglaszania naruszen o braku
rozpatrzenia Zgloszenia lub czeSciowo podjetych srodkach zaradczych.

§ 4 Zakres podmiotowy

Zgioszenia wewnetrznego zgodnie z postanowieniami Regulaminu moze dokonaé:

1} Pracownik lub byly Pracownik;

2) Wspdtpracownik lub byly Wspétpracownik;

3} Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie w spétce Atende Industries Sp. z 0.0, ktdra uzyskata
informacje o naruszeniu;

4) Osoba uczestniczaca w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy;

5) Pracownik tymczasowy;

6) Osoba Swiadczaca prace na innej podstawie nii stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

7} Przedsiebiorca;

8) Prokurent;

9) Akcjonariusz lub wspdéinik;



9)

10) Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

11) Osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

12) Stazysta;

13) Wolontariusz;

14) Praktykant.

Osoba, ktdra dokonuje Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa

nie doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Zgtoszen naleiy dokonywac w dobre] wierze.

§ 5 Zakres przedmiotowy Zgloszen

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejécie prawa, dotyczace:

korupcji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktow i rynkdw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczeistwa transportuy;

ochrony érodowiska;

ochrony radiclogicznej | bezpieczenstwa jadrowego;

zdrowia publicznego;

10} ochrony konsumentow;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

13) intereséw finansowych Skarbu Parfistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Wymienione w ust. 1 naruszenia prawa stanowia katalog zamkniety. Oznacza to bowiem, ze
przedmiotem Zgioszenia w trybie Regulaminu mogg by¢ wylgcznie naruszenia prawa
wymienione w ust. 1

W sytuacji gdy Opiekun ds. zglaszania naruszend stwierdzi, ze przedmiotem dokonanego
Zgtoszenie jest inne naruszenie prawa niz wymienione w ust, 1, osoba zgfaszajgca nie bedzie
traktowana jako Sygnalista w my$l Ustawy, o czym zostanie poinformowana przez Opiekuna
ds. zgtaszania naruszen, ktdry wskaze prawidtowa droge Zgtoszenia powstatego problemu.
Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 3, nalezy dokonac w normainym toku wykonywania
obowiazkdw stuzbowych tzn. bezposredniemu przetozonemu lub kierownictwu, chyba, ze
ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace tryb dokonania Zgloszenia danej
nieprawidtowosci, w takim przypadku takie Zgloszenie przekazywane jest wedtug wiasciwosci.
W przeciwnym razie Zgtoszenie bedzie zakoriczone w trybie Zgioszenia powstatego problemu
i osoba dokonujaca Zgtoszenia bedzie miata prawo zglosi¢ je wedtug trybdw wynikajacych z
przepiséw prawa lub wewnetrznych regulacji Pracodawcy, jezeli istnieja.



§ 6 Poufne kanaty zgtoszer

1. Zgtoszenia wewngtrzne dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaty zgtoszer,
tj.:
1) pisemnie w postaci elektronicznej za pomoca poczty elektronicznej na dedykowany adres:
zgtoszenia@atende.industries. Pracodawca rekomenduje opatrzenie pliku hastem, ktdre
nalezy przekaza¢ Opiekunowi ds. zgtaszania naruszeri na numer telefonu: 512100188 .

lub

2) ustnie w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg lub nagrania
rozmowy, umoiiiwiajacego jego wyszukanie.

2. Nie przyjmuje sie zgloszer anonimowych.

3. Dokonanie ustnego Zgtoszenia wewnetrznego jest mozliwe wytacznie na wniosek Sygnalisty
podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego przez Opiekuna ds. zgtaszania naruszer w
terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku..

4. Zazgodg Sygnalisty ustne Zgtoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie:

1} nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego dokiadny przebieg, przygotowanego przez
Opiekuna ds. zgtaszania narusze#.

5. W przypadku odmowy udokumentowania ustnego Zgfoszenia wewnetrznego w sposéb
wskazany powyiej, ustne Zgtoszenie wewnetrzne odbywa sie bez sporzadzenia protokotu
spotkania odtwarzajgcego jego doktadny przebieg i nagrania rozmowy umotzliwiajacego jej
wyszukanie.

6. Po sporzadzeniu protokotu Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie niezwlocznie po zakonczonym zgloszeniu ustnym
podczas zorganizowanego bezpodrednio spotkania. Protokét ww. celu jest przedstawiany
Sygnaliscie na Zgdanie po zakoriczonym zgloszeniu ustnym podczas zorganizowanego
bezposrednio spotkania.

§ 7 Sposéb dokonywania zgtoszen

1. Osoba dokonujgca Zgtoszenia moze dokonaé Zgtoszenia wewnetrznego w trybie Regulaminu lub
dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego.
2. Zgtoszenie wewngtrzne moie mied charakter:
1) jawny—zachodzi w sytuacji, gdy Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
2) poufny - dane sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
nieupowaznionym osobom. Opiekun ds. zgtaszania naruszer jest obowigzany do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych.
1. Skuteczne dokonanie poufnego Zgtoszenia pisemnego w postaci wiadomoéci e-mail powinno
zawierat w szczegolnosci:
1) Imie i nazwisko Sygnalisty,
2} Adres e-mail Sygnalisty
3} Wskazanie naruszenia,
4} Opisanie naruszenia (najlepiej ze wskazaniem istotnych faktéw i dat).



5) Sygnalista moze rowniez podaé nastepujace informacje w Zgtoszeniu w postaci wiadomosci
e-mail:

1) wskazanie osob, jednostek lub komodrek organizacyjnych, ktére dopuscity sig¢ naruszenia
prawa, fj. imie, nazwisko, stanowisko,

2) wskazanie miejsca, w ktorym doszto do wykroczenia {(nazwa miejsca pracy, pokdj, dziat),

3) wskazanie kiedy doszio wykroczenia (przesziy, obecny, przyszly, trwajacy lub okreslony dzieri
i godzina),

4) wskazanie czy osoba dokonujgca Zgtoszenia podjeta jakies dziatania w zwigzku z tg sprawg,

5) podanie numeru telefonu Sygnalisty,

6) dotaczenie dokumentdéw lub innych dowoddw na poparcie Zgtoszenia (zdjecia, filmy, pliki,
audio, e-maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty), ktére zatacza sie w formie plikéw do
Zetoszenia.

Sygnalista dokeonujac poufnego zgtoszenia w Zgtoszenia pisemnego w postaci wiadomosci e-mail
moze wykorzysta¢ wzdr formularza zgloszen naruszen prawa stanowigcego Zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu. Pracodawca rekomenduje w przypadku wykorzystania wzoru
formularza zgtoszen opatrzyé plik z formularzem zgloszeri hastem, kiore naleiy przekazaé
Opiekunowi ds. zglaszania naruszen na numer telefonu: 512100188 .
Dane osobowe podane przez Sygnaliste w Zgtoszeniu w formie pisemnej bedg przetwarzane w
celu przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnosci w
ramach funkcjonowania systemu zglaszania naruszenia prawa w Atende Industries sp. z 0.0. oraz
s3 przechowywane tak diugo, jak jest to konieczne, ale nie diuzej niz przez okres dwoch lat po
zamknieciu sprawy nieprawidiowosci lub przez dluiszy okres okreslony w kaidorazowo
obowigzujace]j polityce przechowywania danych. Zgromadzone I przetwarzane dane osobowe
sg udostepniane wytgcznie uprawnionym osobom i wylgcznie w zakresie w jakim jest konieczne
do wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych w Regulaminie,

W celu dokonania poufnego Zgtoszenia ustnego nalezy podjaé nastepujgce kroki:

1) Wystosowanie wniosku na adres Pracodawcy, w ktdrym doszio do naruszenia prawa
zaadresowany do Opiekuna ds. zgtaszania naruszen. Przez wystosowanie wniosku przez
Sygnaliste rozumie sig telefoniczny kontakt z Opiekunem ds. zgtaszania naruszen na numer
telefonu 512100188, podczas ktdrego Sygnalista informuje o woli dokonania usinego
zgtoszenia.

2) W ciggu 14 dni od otrzymania wniosku za posrednictwem rozmowy telefonicznej, Opiekun
ds. zgtaszania naruszel wyznaczy termin i zorganizuje bezposrednie spotkanie informujgc
o tym fakcie Sygnaliste. Informacja moze zosta¢ wystana na adres e-mail Sygnalisty podany
padczas rozmowy telefonicznej.

Skuteczne dokonanie poufnego Zgtoszenia ustnego wymaga podania nastepujgcych informacji:

1) Imienia i nazwiska Sygnalisty,

2) Wskazania naruszenia,

3) Opisania naruszenia (najlepiej ze wskazaniem istotnych faktow i dat).

Sygnalista moze rowniez podac podczas poufnego Zgtoszenie ustnego nastepujgce informacje:

1) wskazanie osob, jednostek lub komdrek organizacyjnych, ktére dopuscity sie naruszenia
prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko,

2} wskazanie miejsca, w ktorym doszto do wykroczenia {(nazwa miejsca pracy, pokdj, dziaf),

3} wskazanie kiedy doszio wykroczenia (przeszty, obecny, przyszly, trwajacy lub okreslony dzien
i godzina),
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4) wskazanie czy osoba dokonujgca Zgloszenia podjetfa jakies dziatania w zwigzku z tg sprawa,

5) podanie adresu e-mail Sygnalisty,

6) dofaczenie dokumentdw lub innych dowodéw na poparcie Zgloszenia (zdjecia, filmy, pliki,
audio, e-maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty) utrwalonych na noéniku pamieci USB lub
CD, lub w formie dokumentowej w przypadku dokumentdw, zdjeé, zrzutdw ekranu lub
wiadomosci e-mail.

Dane osobowe podane przez Sygnaliste w Zgtoszeniu w formie ustnej beda przetwarzane w celu
przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz wykonania innych niezbednych czynnodci w
ramach funkcjonowania systemu zgtaszania naruszenia prawa w Atende Industries sp. z 0.0. oraz
sg przechowywane tak diugo, jak jest to konieczne, ale nie diuzej niz przez okres dwéch lat po
zamknieciu sprawy nieprawidfowosci lub przez diuiszy okres okre$lony w kaidorazowo
obowigzujace] polityce przechowywania danych. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe
sg udostepniane wylgcznie uprawnionym osobom i wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne
do wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych w Regulaminie.

§ 8 Przyjmowanie i wstepna weryfikacja Zgloszenia

Opiekun ds. zgfaszania naruszert ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia
wewnegtrznego Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej to termin nieprzekraczajgcy
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 1 ~ 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Potwierdzenie przyjecia wewnetrznego Zgtoszenia pisemnego oraz przekazanie informacji
zwrotnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 dokonywane jest pisemnie na adres e-mail, z ktdrego
zostato dokonane Zgloszenie. W przypadku gdy Sygnalista zazada w Zgtoszeniu lub na dalszym
etapie procedury Zgloszenia innej formy przekazania informacji zwrotnej, np. telefonicznie,
przekazanie informacji zwrotnej nastepuje we wskazany przez Sygnaliste sposéb.
Potwierdzenie przyjecia wewnetrznego Zgtoszenia ustnego moie nastapi¢ bezposrednio po
dokonaniu zgtoszenia ustnego na spotkaniu zorganizowanym przez Opiekuna ds. zgtoszenia
naruszeri, gdy nie zachodzg watpliwosci co do przedmiotu naruszenia. W innych przypadkach,
potwierdzenie przyjecia Zgloszenia wewnetrznego nastepuje poprzez poinformowanie o tym
fakcie Sygnaliste telefonicznie lub na adres e-mail, gdy Sygnalista zaigda w Zgloszeniu.
Analogicznie bowiem bedzie w sytuacji przekazania informacji zwrotnej, ktére nastepuje
poprzez poinformowanie o tym fakcie Sygnaliste telefonicznie lub na adres e-mail, gdy
Sygnalista zazgda w Zgloszeniu lub na dalszym etapie procedury Zgioszenia innej formy
przekazania informacji zwrotnej.

Opiekun ds. zgtaszania naruszein dokonuje wstepnej weryfikacji Zgloszenia, a nastepnie
decyduje o dalszych Dziataniach nastepczych z nalezyta starannoscia.

Wstepna weryfikacja Zgloszenia dokonywana jest pod katem tego, czy zgtoszone naruszenie
miesci sig w katalogu wskazanym w § 5 niniejszego Regulaminu i czy zostato dokonane przez
osobg uprawniong (wymieniong w § 4 niniejszego Regulaminu). Ponadto dokonuje sie
weryfikacji pod katem tego, czy informacje zawarte w zgtoszeniu sg wystarczajace do wszczecia
i prowadzenia postepowania wyja$niajgcego. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia moze odbywad
sig w porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjnej, w ktérej doszio do naruszenia, a w
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10.

11.

12.

przypadku w ktérym Zgloszenie dotyczy kierownika tej komérki, z jego bezposrednim

przefozonym.

W przypadku stwierdzenia, #e Zgloszenie spetnia kryteria okredlone w ust. 6 Opiekun ds.

zgtaszania naruszen nadaje osobie zgtaszajgcej statusu Sygnalisty.

lezeli Zgtoszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postepowania wyjasniajacego,

Opiekun ds. zgfaszania naruszen prowadzi Dziatania nastepcze bez zbednej zwloki. Dziatania

nastepcze obejmujg w szczegolnosci ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w Zgfoszeniu.

W celu ustalenia prawdziwos$ci naruszen, Opiekun ds. zgtaszania naruszert moie zwrocié sie do

Sygnalisty za posrednictwem adresu e-mail lub telefonicznie o wyjasnienia lub podanie

wiekszej ilodci dodatkowych informacji lub dowoddw w zakresie przekazanego Zgloszenia

naruszenia prawa.

Odmaowa przekazania wyjasnien lub dodatkowych informacji, o kiorych mowa w ust. 9 lub

biernos¢ Sygnalisty, nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym dochodzenia

wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego.

W ramach Dziatai nastepczych Opiekun ds. zglaszania naruszed jest uprawniony z

zachowaniem poufnosci i bezstronnosci do:

1) analizy dokumentéw oraz wszelkich innych danych, w tym do zabezpieczenia
elektronicznych nosnikéw informacji,

2] konsultacji z wewnetrznymi i zewnetrznymi doradcami,

3} prowadzenia rozmow wyjasniajacych z Pracownikami, Wspotpracownikami Pracodawcy.

Jezeli w ramach Dziatan nastepczych stwierdzono nastepujace okolicznosdci, Opiekun ds.

zgfaszania naruszei zamyka procedure Dziatan nastepczych w danej sprawie. Mowa o

nastepujgcych okolicznoiciach: .

1} stwierdzono, Ze do rozpoznania Zgtoszenia niniejszy Regulamin nie ma zastosowania,

2} stwierdzono, ze Zgtoszenie byto oczywiscie bezzasadne (np. zostalo zgloszone jak w § 4 ust.
2 Regulaminuy),

3} stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajgcy zakres informacji lub wspdtpracy z Sygnalista
nie byto mozliwe jego rozpoznanie,

4) wykluczono istnienie naruszenia prawa lub regulacji wewngtrznych Pracodawcy i
przyjetych standarddw,

5) stwierdzono, e zaistnialy inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie Zgtoszenia.

6) Opiekun ds. zgfaszania naruszer przekazuje informacje zwrotng osobie dokonujacej
Zgtoszenia o zamknieciu procedury i ewentualnie wskaze prawidtowg droge Zgloszenia
powstatego problemu,

§ 9 Podmioty objete ochrong

Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgioszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacia
bedaca przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

Ochrong przed podejmowaniem Dziatan odwetowych na warunkach jak wyzej, objete s3 Osoby
pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia iffub Osoby powigzane z Sygnalista.

Osoby, o ktdrych mowa powyiej podlegajg ochronie wylgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.
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4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe] w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zados$éuczynienia.

5. Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moie stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okredlonych w przepisach prawa, w
szczegdinodci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem Ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze
Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
ustawg.

6. Osoba, ktéra dokonuje Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Sygnalista nie moze zrzec sie praw okre$lonych w Ustawie i nie moZe przyjaé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstalg z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstala z powodu
swiadomego Zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§ 10 Zakazane Dziatania odwetowe

1. Zakazuje sie podejmowania jakichkolwiek Dziatari odwetowych, w tym gréZb podjecia i préb
podejmowania takich dziatart wobec Sygnalisty i Os6b pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia
lub powigzanych z Sygnalista .

2. Jezeli podmioty objete ochrong swiadczyty, swiadcza lub majg $wiadczyé prace na podstawie
stosunku pracy u Pracodawcy, nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe z uwagi na
dokonanie Zgtoszenia. Za odwetowe dziatania uznaje sie w szczegdInosci:

1} odmowe nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreélony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres préobny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okresiony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreélony po rozwigzaniu umowy o
pracg na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeri zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty;

10} niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;
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13} przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15} dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania Pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze {ub
w danej braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtaszenia lub ujawnienia publicznego uwaia sie

fakze probe lub groibe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgeji,

ust. 213 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczone] pracy lub ustug lub petnionej
funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcii,

dokonanie Zgtoszenia iub ujawnienia publicznego nie moze stanowic¢ podstawy Drzialan

odwetowych ani préby lub groiby zastosowania Dziatan odwetowych, obejmujacych w

szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdélnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwiazanie
jei bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zapewniajagc ochrone, o ktorej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci danych, ochrone
toisamosci na kazdym etapie postepowania wyijasniajacego, jak i po jego zakorczeniu, z
zastrzezeniem, e osobe dokonujaca Zgtoszenia naleizy kazdorazowo informowaé o
okolicznosciach, w kidrych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie
wszczecia postepowania karnego;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy Pracownikdw, ktérym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek Dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem Osoby dokonujgcej Zgtoszenia oraz Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia;

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takie procesu zapewnienia ochrony Osobie dokonujacej
Zgloszenia oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgioszenia,

2} odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczert o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
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wyjasniajgeym lub w procesie ochrony Osoby dokonujgcej Zgtoszenia oraz Osoby
pomagajgcej w dokonaniu Zgioszenia,

3} wyciggniecie konsekwencji w stosunku do oséb, ktérym udowodnione zostalo, ze nie
dotrzymaty zobowigzania, o ktdrym mowa powyiej.

§ 11 Rejestr Zgloszert Wewnetrznych

Na potrzeby procedury opisanej w Regulaminie, prowadzi sie Rejestr Zgtoszeri Wewnetrznych.,
Administratorem danych w nim zgromadzonych jest Pracodawca. Rejestr Zgloszei
Wewnetrznych stanowi Zafgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Wpisu do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych dokonuje Opiekun ds. zgtaszania naruszen na
podstawie dokonanego zgloszenia wewnetrznego, ktéry prowadzi Rejestr Zgloszen
Wewnetrznych.,
Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgioszen, niezaleinie od dalszego
przebiegu postepowania Wyjasniajacego.
W Rejestrze Zgloszen Wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1} numer Zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii
tych osob;
] adres Sygnalisty;
5) date dokonania Zgtoszenia;

) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

) date zakonczenia sprawy.
Dostgp do Rejestru Zgloszert Wewnetrznych przystuguje wytgcznie osobom upowaznionym,
Dane w Rejestrze Zgloszeri Wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie Zgioszenia podlegajg usunieciu z
rejestru Zgtoszeh wewnetrznych.
Spotka Atende Industries Sp. z 0.0. po otrzymaniu Zgltoszenia przetwarza dane csobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastgpczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.
Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty nastepuje zgodnie z przyjetymi u Pracodawcy
procedurami ochreny danych (RODO),

§ 12 Ujawnienie Sygnalisty
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyraing zgodg Sygnalisty.
Ustgp 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
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prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktdrym mowa powyiej, wiasciwy Organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elekironicznej
wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.,
Pracodawca albo Organ publiczny po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia Zgfoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zehrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dia
sprawy.

§ 13 Informacja dla Sygnalisty o trybie Zgtoszen zewnetrznych

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ

publiczny.

Zgtoszenie o naruszeniu prawa moie by¢ w kazdym przypadku zgtoszone do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgfoszen wewnetrznych.

Zgloszenie zewnetrzne moie by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ publiczny mogg przyjmowac Zgioszenia dokonane

anonimowo.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokenane:

1) w postaci papierowei — na adres do korespondencii wskazany przez Rzecznika Praw
Ohywatelskich fub Qrgan publiczny przyimujacy Zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej fub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ publiczny przyimujgcy Zgtoszenie, [ub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ
publiczny jako aplikacja wiadciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktdry przyjat Zgloszenie zewngtrzne,

przesyta sygnaliscie niezwiocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia

Zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystapit wyraZnie z odmiennym

wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny ma

uzasadnione podstawy sadzié, ze potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny moze zwrécic sie do Sygnalisty, na podany

przez niego adres do kontaktu, o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga byé w jego’

posiadaniu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnoéci jego toisamosci, Rzecznik Praw

Obywatelskich albo Organ publiczny odstepuje od Zadania wyjasnied lub dodatkowych

informacii.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

1} przyjmuje Zgloszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3
ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi
publicznemu wiasciwemu do podjecia Dziatanr nastepczych,
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10.

11.

1z.

13.

14,

2} przyjmuje i rozpatruje Zgloszenia zewnetrzne — w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 i zaden inny Organ publiczny
nie jest wiasciwy do podjecia Dziatar nastepczych,

3) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkdw ochrony prawnej
Sygnalistow oraz Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz Osoby powigzanej z
Sygnalista, przed Dziafaniami odwetowymi oraz praw Osob, ktdrych dotyczy Zgtoszenie
zewnetrzne, w szczegblnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznei,

4) udziela Sygnalistom, Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osobie powigzanej
z Sygnalisty, oraz Osobom, ktérych dotyczy Zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o
ktérym mowa w pkt 4;

5) udziela Sygnalistom oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia oraz Osobie
powiazanej z Sygnalistg, informacji o organach, ktdre w zakresie realizowanych zadan moga
podjac dziatania stuigce ochronie Sygnalistéw przed Dziataniami odwetowymi, oraz — w
odpowiednich przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci
przez poinformowanie wlasciwych organdw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty
ochrong.

Jezeli Zgloszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw

Obywatelskich niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania

Zgtoszenia, przekazuje Zgloszenie do organu publicznego wilasdciwego do podjecia Dziatan

nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia zewnetrznego.

Informacja obejmuje co najmniej wskazanie organu publicznego, do ktérego Zgtoszenie

zewnetrzne zostato przekazane, oraz date przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgloszenia zewnetrznego, jezeli

Zgtoszenie nie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania Zgioszenia

zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Organ publiczny:

1} przyimuje Zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstgpnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
Zgtoszenie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu, czy Zgtoszenie dotyczy
naruszefi prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organuy, a jezeli nie nalely
—na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatan nastepczych;

3) rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne — w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy naruszefi prawa w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organy;

4) przekazuje Zgloszenie zewngtrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania Zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach — nie péiniej niz w terminie
30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatan nastepczych —w przypadku
gdy Zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego
organu - oraz informuje o tym Sygnaliste;

5) podejmuje Dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

6) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna.

Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgecym 3

miesigcy od dnia przyjecia Zgloszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach Organ
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15.

16.

17.

18.

publiczny przekazuje Sygnalicie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy
od dnia przyjecia Zgloszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym Sygnalisty przed
uptywem terminu 3 miesiecy.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, kidére zostato przyjete przez te
organy.

Dane oschowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgtoszenia zewnetrznego oraz dokumenty
zwigzane z tym Zgloszeniem sy przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez
okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie
zewngtrzne do organu publicznego wiaéciwego do podjecia Dziatan nastepczych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem Drziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem s3 przechowywane przez Organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano
Zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatar nastepczych lub
zakoriczono Dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w
Zgloszeniu zewnetrznym w celu prowadzenia Dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez
takie instytucje, organy lub jednostki, jezeli przewidujg to przepisy odrebne,

§ 14 Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Ustawy.

Regulamin wchodzi w zycie po upfywnie 7 dni od podania go do wiadomosci Pracownikdéw
poprzez zamieszczenie na platformie Confluence.

Osobie ubiegajgce] sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy
przekazuje informacje o procedurze Zgioszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji [ub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie ohowigzujacym dia jego
ustalania.
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Zatacznik nr 1 — Upowaznienie Opiekuna ds. zgtaszania naruszen

UPOWAZNIENIE DO PEENIENIA FUNKCJI
OPIEKUNA DS. ZGLASZANIA NARUSZEN

Dziatajgc w imieniu Podmiotu prawnego -~ Spdtki Atende Industries spétka z ograniczong
odpowiedzialnodcig z siedzibg w Warszawie, na podstawie Regulaminu wewnetrzne] procedury
zgiaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania Dziafan nastepczych oraz przepiséw
Ustawy o ochronie sygnalistow, niniejszym upowazniam Pana/Panig:

Czlonka Zarzadu
do petnienia funkcji Opiekuna ds. zglaszania naruszeri i w zwigzku z wykonywana funkcjg do
przyjmowania i weryfikacji Zgloszern wewnetrznych, prowadzenia rejestru zgloszen, prowadzenia
postgpowan wyjasniajgcych, a takie do dalszej komunikacji z osobg zgtaszajgcym, w tym do

wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie osobie zgtaszajgce] informacji zwrotnych oraz
podejmowania dziatad nastepczych.

Zatgcznik:
- oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych
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Zalacznik do Upowainienia do petnienia funkeji Opiekuna ds. zgtaszania naruszen

OSWIADCZENIE
O ZACHOWANIU W TAJEMNICY WSZELKICH INFORMACII | DANYCH OSOBOWYCH

Ja, nizej podpiSANY/A v esesie et POtWIErdzam, iz zostatem/am
pouczony/a o cbowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji danych osobowych, ktére

uzyskam w ramach podejmowania dziatan nastepczych — oraz, ze obowigzek ten nie wygasa po ustaniu
stosunku pracy z Podmiotem prawnym.

Opiekun ds. zgtaszania naruszen, data
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Zatacznik nr 2 — Upowaznienie do podejmowania Dziatati nastepczych

UPOWAZNIENIE
DO PODEJIMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatajgc w imieniu Pracodawcy — Spétki Atende Industries spétka z ograniczong odpowiedzialnoéeig z
siedzibg w Warszawie, na podstawie Regulaminu wewnetrznej procedury zglaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania Dziatan nastepczych oraz przepiséw Ustawy o ochronie
sygnalistéw, niniejszyrm upowazniam Pana/Pania:

bedgca/ym ekspertem wewnetrznym / zewnetrznym*

do podejmowania Dziatafi nastepczych zwigzanych ze ztozonym Zgfoszeniem naruszenia prawa przez
Sygnaliste co do Zgloszenia nr

Opiekun ds. zgtaszania naruszen

Zatgcznik:
- oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych
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Zalgcznik do Upowainienia do podejmowania Dziatan nastepczych

OSWIADCZENIE

G ZACHOWANIU W TAJEMNICY WSZELKICH INFORMACII | DANYCH OSOBOWYCH

Ja, niZe] podpiSanY/a s e s e eas serene s potwierdzam, iz zostatem/am

pouczony/a o obowigzku zachowania w tajemnicy wszelkich informacji danych osobowych, ktére

uzyskam w ramach podejmowania dziatan nastepczych — oraz, ze cbowigzek ten nie wygasa po ustaniu
stosunku pracy z Podmiotem prawnym.

Podpis, data
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Zatgeznik nr 3 — Protokdt ze spotkania z Sygnalistg w sprawie ustnego Zgtoszenia naruszeri prawa

PROTOKOL ZE SPOTKANIA Z SYGNALISTA W SPRAWIE USTNEGO ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA
W SPOLCE ATENDE INDUSTRIES SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Z SIEDZIBA W

WARSZAWIE NA WNIOSEK SYGNALISTY.

Data spotkania

Imie i nazwisko Sygnalisty

Naruszenie prawa

Opis naruszenia

Osoby, jednostki lub komdrki organizacyjne,
ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie,
nazwisko, stanowisko

Miejsce, w ktérym doszio do naruszenia prawa
{nazwa miejsca pracy, pokdj, dziat)

Data naruszenia prawa (przeszly, ocbecny,
przyszty, trwajgcy lub okreslony dzier i godzina)
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Dokumenty lub inne dowody na poparcie
Zgtoszenia { forma przekazania, ilos¢, wymienic
jakie dokumenty lub inne dowody zostaty
przedtoione)

inne dodatkowe informacje

Podpis Sygnalisty

Podpis osoby przyjmujacej Zgtoszenie
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Zatgcznik nr 4 —Klauzula informacyjna

RODO (klauzula informacyjna)

10.

Dane osobowe Sygnalisty bedg przetwarzane w celu przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz
wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania naruszenia
prawa w Atende Industries sp. z 0.0. {(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO).

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w Zgloszeniach, ujawnionych danych

osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych

postgpowaniach wyjasniajgcych w szczegdlnosci przepisy:

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony osob 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).

2) Zasady dotyczace ochrony danych osobowych wynikajace z niniejszego Regulaminu oraz innych
regulacji wewnetrznych Pracodawcy.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie

stosowania Regulaminu Pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone

danych osobowych zgodna z postanowieniami ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

Administratorem danych osobowych ujawnionych Spélce na podstawie i w wyniku zastosowania

Regulaminu jest Pracodawca (dalej takze jako ,Administrator”).

Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe osoby wymienionej w zgfoszeniy,

sygnalisty oraz 0s6b objetych postepowaniami prowadzonymi przez Administratora na podstawie

Regulaminu:

1) imie inazwisko,

2} numer telefonu lub,

3) adrese-mail.

Odbiorcami danych osobowych Sygnalisty bedg tylko podmioty uprawnione na podstawie

przepisow prawa,

Podanie danych osobowych jest dobrowoine, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu,

wyjasniania zgfoszeni i przesytania informacji zwrotne].

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyrainego,

dobrowolnego dziatania, jakim jest dokonanie Zgloszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz

podjgcia Dziatari nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa. Dane osobowe

Sygnalisty maja charakter poufny i co do zasady nie podlegajg ujawnieniu. Ujawnienie danych

osobowych Sygnalisty moze nastgpi¢ wytgcznie za jego wyrasna, dobrowolng zgoda, a takze, gdy

bedzie to konieczne z uwagi na obowiagzujace przepisy prawa, w szczegéinosci gdy ujawnienia
danych zazada uprawniona instytucja lub organ pafstwowy.

Dane osobowe osob, ktérych Zgtoszenie dotyczy mogg byé przetwarzane bez ich zgody w celu

weryfikacji Zgtoszenia i podjecia Dziatari nastepczych. Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy nie

informuje sie o Zrodle pochodzenia danych (sygnaliécie), chyba ze Sygnalista dziatat z naruszeniem
prawa.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym osobom i

wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowigzkéw okreslonych

w Regulaminie.
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11,

12

13.

14,

15.

Zgromadzone i przetwarzane dane oschbowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom wytgcznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
lub realizacji zadar zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw prawa, to jest w szczegélnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom
realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji panstwowej. W
zakresie w jakim jest to niezbedne do prawidtowe] realizacji procedury dane mogg zostaé
powierzone podmiotom dostarczajacym ustug i rozwiazan stuzgcych jej realizacji, w tym doradcom
prawnym i dostawcom oprogramowania.

Kazda osoba, ktére] dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takée prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Kaida osoba, ktorej dane osocbowe s3 gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdin.zm.},
zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sig, chyba Zze Sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej toZzsamosci.
Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji o Zrodle
pozyskania danych oschowych nie stosuje sie, chyba Ze Sygnalista nie spefnia warunkéw
wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazna zgode na takie przekazanie.

Zapoznatam/em sie:
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Zatgcznik nr 5 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych w spéice Atende Industries Sp. z 0.0.
Nr zgtoszenia Przedmiot Dane osobowe Dane Kontakt do Data dokonania Informacja o Data zakonczenia
naruszenia sygnalisty osoby, ktérej sygnalisty zgloszenia podjetych sprawy
dotyczy dziataniach
zgloszenie nastepczych
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Zatgcznik nr 6 — Wzdr formularza zgtoszeh naruszen prawa w spolce Atende Industries Sp. z 0.0.

WZOR FORMULARZA

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA W SPOLCE ATENDE INDUSTRIES SPOLKA Z
OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

(ZGLOSZENIE WEWNETRZNE)

Prosze odpowiedzied na jak najwiekszg liczbe pytan, podajgc szczegdtowe i precyzyjne informacje. W
przypadku braku informacji na dany temat, pole odpowiedzi nalezy pozostawic puste.

Pamietaj! Twoje imie i nazwisko oraz dane kontaktowe bedg znane, ale tylko osobom zajmujgcym sig
Twoim zgtoszeniem:,.

imig f nazwisko

Adres e-mail

Numer telefonu*

Jakie naruszenia prawa zglaszasz?

Opis naruszenia {opisz doktadnie, najlepiej ze wskazaniem istotnych faktéw i dat)
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Wskaz osobe, jednostke lub komérke organizacyinag, ktére dopuscily sie naruszenia prawa {podaj imie,
nazwisko i stanowisko}*

Wskaz miejsce, w ktérym doszto do wykroczenia (nazwa miejsca pracy, pokdj, dziaf)*

Wskaz kiedy doszto do naruszenia prawa (okreslony dzieri i godzina, w przypadku braku informacji

nalezy wskazac czy naruszenie prawa odnosi sie do przesztosci, obecnego czasu, przysztosci lub czy
frwa nadal)*

Czy podjetas/podijates jakie$ dziatania w zwigzku z naruszeniem prawa, ktdre Zgtaszasz w niniejszym
formularzu? Jezeli odpowied? jest twierdzaca, prosze opisa¢ doktadnie jakie dziatania zostaty podjete?
np. rozmawiates/-aé z kim$ innym lub zgtosites/-as to gdzie$ indziej?*

Jezeli masz jakie$ dokumenty lub inne dowody na poparcie zgfoszenia dotacz do

formularza®
ﬁ Mogq to byc zdjecia, filmy, pliki, audio, e-maile, zrzuty ekranu, inne dokumenty,

Uwaga! Upewnij sig, ze zataczniki nie zawierajg zadnych danych, ktdre mogtyby
ujawni¢ Twojg toisamosé.

*- podanie informacji cznaczonych tym symbolem nie jest konieczne
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