Uchwata nr 1/09/2024 Zarzadu ,,Lena Wilkow” Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Kosciele z dnia 04.09.2024
w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

Procedury zgltaszania przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb

dokonujacych zgloszen.

1. Wstep

1.1. Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zglaszania przez osoby fizyczne
w szczegbdlnosci pracownikdéw inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Leny Wilkéw
Sp. z o0.0., rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepisow ustawy z 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

1.2 Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy lub wspoélpracy a takze pracownik juz
pracujacy lub wspotpracujacy ma obowiazek zapozna¢ si¢ z procedurg zgltaszania przypadkow
nieprawidlowosci, co poswiadcza w ,,O$wiadczeniu o zapoznaniu si¢ z Procedurg zglaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen”, stanowigcym
Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Definicje
Ilekro¢ W niniejszej procedurze mowa jest o:

a. Obowiazanym/Podmiotem - oznacza Leng Wilkow Sp. z 0.0. reprezentowang przez prezesa
zarzadu lub inna osobe¢ umocowang do reprezentacji zgodnie z umowa spotki,

b. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg fizyczng zatrudniong w oparciu o przepisy prawa
pracy, jak réwniez inne osoby wykonujace czynnos$ci na rzecz Obowigzanego,

C. Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to Pracownika lub inng osob¢ wykonujaca czynnos$ci na
rzecz Podmiotu, dokonujacego zgloszenia naruszenia przepisow,

d. Dzialaniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w
celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnos$ci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub
zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych 1 podejmowania dziatan nastgpczych,

e. Dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem 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,

f. Naruszeniu przepiséw - 0znaczarzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow z Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o sygnalistach do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie,

2.1. Informacji o0 naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
1
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uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa w

zakresie:
1)  Kkorupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ushug, produktoéw i rynkow finansowych;
4)  przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7)  ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa,

g. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zgtaszajacemu informacj¢ na
temat planowanych lub podjetych dziatan nast¢pczych i powodow takich dziatan,

h. Kontekscie zwiazanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji u
Obowigzanego lub na rzecz tego podmiotu, lub peknienia stuzby u Obowigzanego, w ramach
ktoérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych

I. Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w Zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdéra
dopuscita si¢ naruszenia przepisow, lub jako osoba, z ktorg 0soba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia
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prawa, jest powigzana,

J. Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna,
ktéra pomaga Zglaszajacemu w Zgloszeniu w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona,

k. Osobie powigzanej ze Zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze dos$wiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoOlpracownika lub osobe najblizsza
Zglaszajacego,

I. Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1,

m. Postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci postgpowanie
karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, albo postepowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych
w celu wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegodlnosci
antymobbingowych,

n. Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie 1 niniejszej
procedurze,

0. Zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

p. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

3. Osoby wskazane do przyjmowania, weryfikacji, udzielania informacji w zakresie
dokonanych zgloszen.

3.1 Osobami odpowiedzialnymi za odbieranie Zgloszen sa: pracownik administracyjny,
Gloéwny specjalista ds. osobowych oraz Dyrektor ds. ekonomiczno-finansowych.

3.2 Kazda z wymienionych os6éb odpowiada samodzielnie za podejmowanie przyjmowanie
zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych, weryfikujacych zgloszenie 1 udzielenia
odpowiedzi na tre$¢ zgloszenia.

3.3 W sytuacji zgloszen wymagajacych szczegdlnego rozpoznania, 0soby wskazane w pkt 3
procedury moga wspoétdziata¢ lacznie. W sytuacji zapewnienia bezstronno$ci rozpoznania
naruszenia, nieobecnosci pracownika kazda z wymienionych w pkt 3 0so6b rozpoznaje sprawy
samodzielnie.

3.4 Kazda z os6b wymienionych w pkt 3 procedury posiada nadane upowaznienie do
przetwarzania danych nadane przez Podmiot a takze podpisuje o$§wiadczenie o zachowaniu

3



Uchwata nr 1/09/2024 Zarzadu ,,Lena Wilkow” Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Kosciele z dnia 04.09.2024
w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

poufnosci wszelkich informacji wynikajacych z zakresu dziatania zwigzanego z realizacjg

procedury zgodnie z zalacznikiem nr 2.
4. Odpowiedzialno$¢ poszczegolnych osob zaangazowanych w proces zglaszania naruszen.

4.1 Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Prezes Zarzadu Leny Wilkéw Sp. z o.0.

ktory aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:

a. osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

b. promowanie kultury organizacyjnej opartej na  przeciwdziataniu = wszelkim
nieprawidlowo$ciom,

C. zapewnienie Srodkodw finansowych, organizacyjnych 1 kadrowych umozliwiajacych rozwoj
systemu przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom,

d. ustalenie i podzial kompetencji pomigedzy pracownikéw Podmiotu, w sposdb zapewniajacy
efektywno$¢ systemu przeciwdziatania nieprawidlowosciom w tym wyznaczenie osoby
odpowiedzialnej za wlasciwe przyjmowanie tj.: obstuge zgtoszen, tryb wyjasniania, udzielania
informacji etc.

4.2. Radca prawny/ Adwokat $wiadczacy ustugi obstugi prawnej w zakresie opiniowania

zgodnosci z prawem stanowiska Podmiotu, obrony przed ewentualnymi roszczeniami, lub
dochodzenia roszczen, wystgpowania przed organami publicznymi w zakresie reprezentacji
Podmiotu.

4.3. Osoby wyznaczone i dzialajace w imieniu Prezesa Zarzadu, ktorym powierzono realizacje
zadania zapewniajacego sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidlowosciom, w szczegdlnos$ci poprzez:

a. przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,
b. prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacji,

C. zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, zgodnie z trescig procedury tj. prowadzenia
postepowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

d. spelnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia,
w szczegblnos$ci przy informacji o przyjeciu zgtoszenia, udzielenie odpowiedzi,

e. zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgloszenia osobie pomagajacej w zgloszeniu
1 innym ktoérych ochrong zapewnia przepis ustawy o ochronie sygnalistow,

f. zapewnienie bezstronno$ci podczas prowadzonych postepowan,

g. prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania
postawy obywatelskiej i spotecznej odpowiedzialnosci,

h. uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy — udzielanie
informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.
4.4. Kierownicy/mistrzowie komérek organizacyjnych, oraz osoby na samodzielnych

stanowiskach pracy wspotpracujg z Osobami wyznaczonymi i dziatajagcymi w imieniu Prezesa
Zarzadu w zakresie:

a. monitorowania przestrzegania zasad post¢powania przez podlegtych pracownikow,

b. wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji, w tym poprzez
szczegblowe wyjasnienie zgloszenia,
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c. zapewnienia w podleglej komoérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci.

4.5. Pracownicy Podmiotu, w szczegdlno$ci:

a. przestrzegaja wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych

zadan,

dokonujg analizy ryzyk i informuja bezposredniego przetozonego o potencjalnych ryzykach

w realizowanych zadaniach,

na biezaco zglaszaja wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

udostepniajg informacje niezbgdne do wyjasnienia nieprawidlowosci,

w kontaktach wewnetrznych i zewngtrznych prezentuja postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu

wszelkim nieprawidlowo$ciom.

D OO0 T

5. Forma, kanaly i charakter zgloszen objetych procedura zgloszeniowy.

5.1 Forma odbierania zgloszen

Zglaszajacy moze przekaza¢ informacje 0 Naruszeniu przepisow poprzez:

a. zgloszenie pisemne,

b. zgloszenie ustne tj. osobiste lub drogg telefoniczna,

c. dedykowany kanat komunikacji elektroniczne;.

5.2 Kanaly przyjmowania zgloszen:

a. pocztg elektroniczng - przesytane na adres sygnalista@lena.com.pl

b. telefonicznie - pod numer 661 909 959

c. korespondencyjnie, poprzez przestanie na adres: Lena Wilkéw Sp. z o.0. ul. Fabryczna 21,
Nowy Kosciot, 59-540 Swierzawa z dopiskiem ,,Sygnalista”

d. osobiste w formie ustnej poprzez ustalony termin spotkania, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
zgloszenia, z osobg wyznaczong do przyjmowania zgloszen w siedzibie Podmiotu.

5.3 Charakter zgloszen. Zgloszenia moga mie¢ charakter:
a. jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej tozsamosci 0sobom

zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,

b. poufny, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia nie zgadza si¢ na ujawnienie swoich danych i dane
podlegaja utajnieniu,

C. zgloszenia anonimowe pozostajg bez rozpoznania.

5.4 Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem wskazanego numeru telefonu nie jest
nagrywane ani utrwalane. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odzwierciedlajacego doktadny
jej przebieg, sporzadzonego przez osobe wskazang w pkt 3 procedury. Zglaszajacy moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie. W przypadku zgloszenia ustnego, ktére moze by¢ dokonane
podczas bezposredniego spotkania za zgoda Zglaszajacego zgloszenie jest dokumentowane w
formie karty zgloszenia, odzwierciedlajacego jego doktadny przebieg, sporzadzonego przez
osobe wskazang w pkt 3 procedury. W tym przypadku Zglaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia karty zgloszenia przez jego podpisanie.

5.5 Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczego6lnosci;

a. dane osoby zglaszajacej, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b. date i miejsce sporzadzenia zgloszenia,

c. dane osob, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢, nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy,
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d. opis nieprawidlowos$ci oraz ich daty,

e. zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow. Tre$¢ zgloszenia okresla karta zgtoszenia okreslona zalacznikiem nr 6,

f. dane kontaktowe celem przestania informacji o podjetych dziataniach.

5.6 Zglaszajacy jest informowany o przyj¢ciu zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania.

5.7 Zgloszenia anonimowe podlegajg rejestracji w rejestrze wewnetrznym  zgloszen

okreslonych zatacznikiem nr 3 w zakresie adekwathnym do otrzymanego zgloszenia.

W przypadku zgloszen anonimowych ktérych opis moze wskazywaé naruszenie przepisOw

prawa istotnych z punktu widzenia Podmiotu, mogacych wskazywa¢ na mozliwo$¢ popetienia

przestgpstw przeciwko zyciu i1 mieniu, zgloszenie anonimowe moze podlega¢ dalszej

procedurze.

5.8 Zgloszenie moze by¢ réwniez dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw

Obywatelskich z pomini¢ciem procedury zgtoszen wewngtrznych w szczego6lnosci braku reakcji

na dokonane zgtoszenie kanatem wewngtrznym. Zgloszenie dokonane do organu publicznego

lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem $ciezki okreslonej w procedurze zgloszen

wewngetrznych nie skutkuje pozbawieniem zglaszajacego ochrony przewidzianej w ustawie,

jezeli dokona:

a. zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, kiedy Podmiot prawny nie

potwierdzi przyjecia zgloszenia, nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie

przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej we wskazanym w procedurze terminie,

b. od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji

zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich

dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnali$cie informacji zwrotnej.

5.9 Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace

naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

6. Zakres ochrony dla oséb zglaszajacych naruszenia.

6.1 Obowigzany zapewnia Zglaszajacemu catkowita poufnos¢ co do wszystkich informacji
przekazanych w zgloszeniu oraz ochron¢ przed dziataniami o charakterze represyjnym lub
wplywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajagcymi na
kierowaniu grozb, w szczegdlnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub
zatrudnienia.

6.2 Wobec Zgtaszajacego nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w

szczegolnos$ci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy,

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C. niezawarciu umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy 0 pracg na czas nicokreslony po rozwigzaniu UMOwWY
0 prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie,
Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
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lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,
i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,
nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze,
. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
mobbingu,
dyskryminacji,
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,
r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

- x

L T o 5 3

przepisy odrebne przewidujag mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

S. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

U. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

6.3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe

zastosowania $rodka okreslonego w pkt 6.2.

6.4. Na Obowigzanym spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dziatanie, nie jest dzialaniem
odwetowym.
6.5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, lub petienia stuzby, zapisy stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustlug lub pelnionej funkcji, lub petnionej stluzby nie wyklucza zastosowania wobec
Zglaszajacego takiego dziatania.
6.6. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie Zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dzialan
odwetowych ani proby lub grozby =zastosowania dziatah odwetowych, obejmujacych
w szczegblnosci:
a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Obowigzany, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardow lub §wiadczenia ustug, odstagpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia,
b. nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.
6.7 Zglaszajacy, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
7
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Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego,

lub prawo do zado$¢uczynienia

6.8 Osoba, ktora poniosta szkod¢ z powodu §wiadomego Zgloszenia nieprawdziwych informacji
przez Zglaszajacego, ma prawo do odszkodowania lub zado$Cuczynienia za naruszenie dobr
osobistych od Zglaszajacego, ktéry dokonat takiego Zgloszenia.

6.9 Powyzsze zapisy stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgltoszenia
oraz osoby powigzanej ze Zglaszajacym.

7. Przetwarzanie danych osobowych osoby zglaszajacej naruszenie i sposéb ich ochrony.

7.1. Dane osobowe Zgtaszajacego, osob wymienionych w tresci zgltoszenia oraz osoby, ktorej
dotyczy Zgloszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a
w szczegllnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

7.2. Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgloszeniu, przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajacego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usunie¢cia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagnigcia do odpowiedzialnosci 0osob
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaly tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, nie krocej jednak niz 3 lata od dnia dokonania Zgloszenia.

7.3. Obowigzany uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zglaszajacego, os6b wymienionych
w tresci zgloszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym
oraz zapewnia ochron¢ poufnosci tozsamosci Zglaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie
ktoérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

7.4. Dane osobowe Zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja
ujawnieniu za jego wyrazng zgoda.

7.5. Przepisu pkt 7.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa w zwiazku prowadzonymi przez organy publiczne, sady
postepowaniami w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

7.6. Obowigzany po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7.7. Do przyjmowania 1 weryfikacji Zgloszen, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie Obowigzanego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
1 weryfikacji Zgloszen oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
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8. Zasady zachowania poufnosci w przypadku ujawnienia tozsamoSci o0sob
zaangazowanych

8.1. W przypadku ujawnienia tozsamosci Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,
lub gdy ich tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany zapewnia $rodki dotyczace
zachowania poufnos$ci. W szczego6lnosci Obowigzany zapewnia ochron¢ przed dzialaniami
o0 charakterze dyskryminacyjnym lub odwetowym.

8.2. W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktorg spotkaty takie dziatania, moze
powiadomi¢ osoby wyznaczone i uprawnione do rozpatrywania naruszen O Okoliczno$ciach
1 rodzaju dziatan, jakie jg dotknety. Po otrzymaniu takiego powiadomienia, niezwtocznie
powinny zosta¢ wdrozone dziatania, majace na celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie
dziatan niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

9. Dzialania nastepcze podejmowane po odebraniu zgloszenia.

9.1. Dostep do kanalow Zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen.
9.2. Po otrzymaniu Zgloszenia, osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen weryfikuje
Zgloszenie i prowadzi dalszg komunikacje z dokonujacym Zgloszenia, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje dot. Zgloszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dot. Zgloszenia.
Po otrzymaniu zgloszenia osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen przekazuje osobie
zglaszajacej obowigzek informacyjny okreslony zalacznikiem nr 4. W przypadku kiedy
zgloszenie zawiera dane osobowe $wiadkow, osob pomagajacych w zgloszeniu przekazuje si¢
rowniez obowigzek informacyjny okreslony zatgcznikiem nr 5, o ile jest mozliwos¢ przekazania
takiej informacji (zgloszenie zawiera dane kontaktowe tych osob).

9.3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie
przyjecia Zgloszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
9.4. Osoba wyznaczona do rozpatrywania naruszen moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od
przeprowadzenia postgpowania Wyjasniajacego w sytuacji gdy Zgloszenie jest w oczywisty
sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezb¢ednych do prowadzenia
postgpowania Wyjasniajagcego. W sytuacji rozpatrywania zgloszen bedacych poza zakresem
wskazanym w pkt 2.1 g zgloszenia nie beda rozpatrywane.

9.5. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania Wyjasniajagcego, nastepuje jego
niezwloczne wszczecie.

9.6. Osoba wyznaczona do rozpatrywania naruszen moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy lub inne 0soby do udziatu w postgpowaniu
Wyjasniajacym.

9.7. Osoba wyznaczona do rozpatrywania naruszen rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje dziatania
nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtloki, nie pdzniej niz w terminie
3 miesi¢cy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia.

9.8. Po przeprowadzeniu postepowania Wyjasniajgcego Osoba wyznaczona do rozpatrywania
naruszen podejmuje decyzje co do zasadno$ci Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego,
wydaje rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje

dlugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i1 zapobieganie tozsamym lub podobnym
9
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naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci.

9.9. W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, Osoba wyznaczona do rozpatrywania
naruszen przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz Osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy informacje
o dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.

10. Rejestr zgloszen wewnetrznych.

10.1. Jednostka odpowiedzialna prowadzi Rejestr Zgloszen, ktory obejmuje

a. numer zgloszenia,

b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe Zglaszajacego oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

d. adres do kontaktu Zgtaszajacego,

e. date dokonania zgloszenia,

f. informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

g. date zakonczenia sprawy.

10.2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami. Wzor rejestru okresla zalacznik

nr3.

11. Zgloszenia zewnetrzne.

11.1. Tryb dokonywania zgtoszen zewngtrznych okreslaja przepisy ustawy.

11.2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

11.3. Zgloszenie zewnetrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa do Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu. W przypadku przekazania informacji od
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego celem zajecia stanowiska przez Podmiot
przekazywany jest obowigzek informacyjny sygnaliscie zgodnie z zalacznikiem nr 5.

11.4. Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem
Zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa.

12. Postanowienia koncowe.

a. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
b. Zapisy niniejszej procedury podlegaja okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz co 24
miesigce.
€. Procedur¢ zgloszen wewngtrznych pracodawca ustala po konsultacji z przedstawicielami
zatogi funkcjonujagcymi w Podmiocie..
d. Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jej
do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety U pracodawcy.
e. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszej Procedury zgloszen
wewnetrznych przed dopuszczeniem go do pracy — pracownicy nowozatrudnieni.

10
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Zalacznik nr 1

miejscowosc, data

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurg zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen.

Oswiadczam, ze =zapoznalam/em si¢ z treScig procedury zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen obowiazujacej w Lena Wilkéw

Sp. z 0.0. z dnia 04.09.2024 r. i zobowiazuje si¢ do jej stosowania.

podpis pracownika
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Zalacznik nr 2
Upowaznienie wraz z o$wiadczeniem pracownika o zachowaniu poufnosci

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29, 32 pkt 4 rozporzadzenia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO

Dziatajac w imieniu Lena Wilkéw Sp. z 0.0. na podstawie art. 29 oraz art. 32 ust. 4
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE niniejszym polecam
Pani/Panu przetwarzanie danych osobowych w nast¢pujacym zakresie:

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przyjmowania, rozpatrywania,
opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wptywajacych do administratora od
sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbierania, utrwalania,
przechowywania, przegladania, wykorzystywania, ujawniania poprzez przestanie,
archiwizowanie, niszczenie.

Przetwarzanie obejmuje forme¢ papierowa... ; elektroniczng.... .

Upowaznienie wygasa z chwilg cofnigcia uprawnien do przyjmowania, rozpatrywania,
opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa wplywajacych do administratora od
sygnalistow.

(Podpis Administratora Danych Osobowych)

Niniejsze upowaznienie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach — kazdy
na prawach oryginatu, ktore otrzymuja:

1. Osoba upowazniona,

2. Dziat kadr — do akt osobowych upowaznionego.

Cofnigciu, utrata upowaznienia
Anulowano dnia ......

(Data, Podpis Administratora Danych Osobowych)
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Imi¢ i nazwisko, stanowisko

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z polityka ochrony danych osobowych, a takze procedurg
przyjmowania zgloszen od sygnalistow obowigzujagcymi u administratora i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje si¢ do zachowania wszelkich informacji
chronionych, do ktorych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczeh w poufnosci, takze
po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewni¢ nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty
i innych 0so6b uczestniczacych w zgloszeniu poufnosci wszelkich informacji pozyskanych w
zgloszeniu. Zasade poufnosci 1 pseudonimizacji bede stosowac takze w odniesieniu do danych
0s0b, zawartych w zgloszeniu, W celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

data i podpis pracownika
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Zalacznik nr 3

Rejestr zgloszen wewnetrznych
Rok............

LP | Numer Przedmiot | Dane osobowe Adres do Data Informacja Data
zgloszenia naruszenia | sygnalisty oraz kontaktu dokonania | o podjetych | zakonczenia
prawa osoby (0séb), osoby zgloszenia dzialaniach sprawy
ktérej dotyczy zglaszajacej nastepczych
zgloszenie,

niezbedne do
identyfikacji tej
osoby (0séb)
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Zalacznik nr 4 obowiazek informacyjny z art. 13 RODO

Obowiazek informacyjny dla osoby dokonujacej zgloszenia/ dla osoby, ktorej zgloszenie
dotyczy/ dla osoby pomagajacej w zgloszeniu

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r tj. Rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lena Wilkéw Sp. z o.0. przy ul.
Fabrycznej 21, 59-540 Nowy Kosciot.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Lenie Wilkow Sp.z 0.0. jest mozliwy pod adresem
pocztowym: ul. Fabryczna 21, 59-540 Nowy Kosciot, z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”
3) Celem przetwarzania jest: podjecia dziatan zwigzanych z przyj¢ciem, rozpoznaniem (obstuga),
ustaleniem stanu faktycznego, informacja o podjeciu dziatan nastepczych wyjasnien
wewnetrznych, przekazywanie zgloszenia organom $cigania czy bedace przedmiotem zgloszenia
dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow dyrektywy
2019/1937 w sprawie ochrony osob zgltaszajacych naruszenie prawa Unii jak ustawy o ochronie
sygnalistach. Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzkow prawnych czyli art. 6
ust. 1 lit c, art. 9 ust. 2 lit b, g, art. 10 RODO w zwiazku z art. 8, 2, motywem 83 dyrektywy.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

Uprawnione podmioty, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwigzku z weryfikacja zgloszenia, w
trybie okre§lonym przez obowigzujace przepisy prawa, podmiot bioragcy udziat w analizie
zgloszenia (rozumiany jako podmiot uprawniony do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen),
kancelarie prawne, organy publiczne lub Rzecznik Praw Obywatelskich.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nast¢pcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami, w przypadku kiedy zostalo wszczete postepowanie przed
organami publicznymi (w tym np. organami $cigania) — do czasu prawomocnego zakonczenia
takiego postepowania. Dane nieistotne z punktu widzenia rozpatrzenia wniosku i jego
procedowania zostaja niezwlocznie usunigte lub zanonimizowane niezwlocznie po ustaleniu
stanu faktycznego. Trzyletni okres wynika z art. 29 par 5 ustawy o ochronie sygnalistow w
zakresie prowadzenia rejestru w ktorych znajdujg si¢ dane osobowe oséb w zwigzku z
dokonanym zgloszeniem.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Niektore z praw moze podlega¢ prawnym ograniczeniom.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych przy
ul. Stawki 2 w Warszawie, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest fakultatywne, jednakze w przypadku checi otrzymania
informacji o podjetych dziataniach podanie danych identyfikacyjnych i1 adresowych jest
konieczne do udzielenia informacji o zgtoszeniu i dalszych dziataniach.

9) Pana/Pani dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu.
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Uchwata nr 1/09/2024 Zarzadu ,,Lena Wilkow” Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Kosciele z dnia 04.09.2024
w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

Zalacznik nr 5 obowigzek informacyjny z art. 14 RODO

Obowiazek informacyjny dla osoby dokonujacej zgloszenia
(w sytuacji kiedy otrzymaliSmy wniosek od podmiotu publicznego
lub Rzecznika Praw Obywatelskich) lub osoby uczestniczacej w zgloszeniu

Zgodnie z art. 14 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. tj.: Rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lena Wilkow Sp. z o.0. przy ul.
Fabrycznej 21 59-540 Nowy Kosciot.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Lena Wilkéw Sp. z 0.0. jest mozliwy pod adresem
pocztowym: ul. Fabryczna 21, 59-540 Nowy Kosciot, z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”
3) Celem przetwarzania jest: podjecia dzialan zwigzanych z otrzymanym zgloszeniem od organu
publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich i ustaleniem stanu faktycznego, informacja

o podjeciu dzialan nastgpczych wyjasnien wewnetrznych, przekazywanie zgloszenia organom
$cigania czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub
potencjalne naruszenie przepiséw dyrektywy 2019/1937 w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenie prawa Unii jak ustawy o ochronie sygnalistow.

Podjecie czynnos$ci celem ustalenia stanu faktycznego, podjecia dziatah wyjasniajacych osobom
uczestniczacym w zgloszeniu, ktérych dane ujawnita osoba dokonujaca zgloszenia.

Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzkoéw prawnych czyli art. 6 ust. 1 lit c, art.
9 ust. 2 lit b, g, art. 10 RODO w zwigzku z art. 8, 29, motywem 83 dyrektywy.

Zroédto danych skad pozyskaliémy Pani/Pana dane podlega prawnej ochronie i wytaczeniu na
podstawie art. 8 par 1 ustawy (chyba, ze zgtoszenie dotyczy sytuacji kiedy zgtaszajacy nie dziatat
w dobrej wierze lub informacje w zgloszeniu w oczywisty sposob nie jest prawdziwa).

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: uprawnione podmioty, jesli zajdzie taka
konieczno$¢ w zwiazku z weryfikacja zgloszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie
obowigzujace przepisy prawa, podmiot bioragcy udzial w analizie zgloszenia (rozumiany jako
podmiot uprawniony do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen), kancelarie prawne, organy
publiczne w tym Rzecznik Praw Obywatelskich.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami, w przypadku kiedy zostalo wszczete postepowanie przez
organami publicznymi (w tym np. organy $cigania) — do czasu prawomocnego zakonczenia
takiego postgpowania.

Trzyletni okres wynika z 29 par 5 ustawy o ochronie sygnalistow w zakresie prowadzenia rejestru
w ktorych znajduja si¢ dane osobowe 0s6b w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. Niektore z praw moze podlega¢ prawnym ograniczeniom.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych przy
ul. Stawki 2 w Warszawie, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest fakultatywne, a zatem masz mozliwos$¢ roéwniez nie wskazania
swoich danych osobowych (jako dziatania anonimowe) w przypadku checi otrzymania informacji
o podjetych dziataniach podanie danych identyfikacyjnych i adresowych jest konieczne do
udzielenia informacji o zgtoszeniu i dalszych dziataniach

9) Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu
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Uchwata nr 1/09/2024 Zarzadu ,,Lena Wilkow” Sp. z 0.0. z siedzibg w Nowym Kosciele z dnia 04.09.2024
w sprawie wprowadzenia Procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

Zalacznik nr 6 karta zgloszenia

Karta zgloszenia
1. Imi¢ 1 nazwisko

2. Stanowisko lub funkcja

3. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowos$ci lub data i miejsce pozyskania informacji
0 nieprawidloWOSCIaACh ... .. oo e

4. Opis sytuacji lub okoliczno$ci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystapienia
NIEPTAWIAIOWOSCI. ..ottt e

7. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci

8. Wyrazam/nie wyrazam zgody na ujawnienie moich danych osobowych (wtasciwe podkresli¢
lub oznaczy¢ w widoczny i zrozumiaty sposob).

9. Dane kontaktowe w przypadku checi otrzymania informacji 0 podjetym
ZEROSZENIU. ... e

data i czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Oswiadczenie osoby dokonujacej zgloszenia:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia: 1) dzialam w dobrej wierze, 2) posiadam
uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa prawdziwe, 3) nie
dokonuj¢ ujawnienia w celu osiggni¢cia korzysci, 4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem
mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi fakty i okolicznos$ci dotyczace przedmiotu
zgloszenia, 5) znana jest mi obowigzujagca w Podmiocie Procedura zglaszania przypadkow
nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

data 1 czytelny podpis osoby dokonujacej zgloszenia

Procedura zawiera 17 stron w tym 6 zalgcznikow ktore sq integralng czesciqg Procedury zglaszania przypadkéw
nieprawidlowosci oraz ochrony 0sob dokonujgcych zgloszen
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