OGOLNA PROCEDURA ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW

Procedura zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) wdrazajacej Dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajgcych

naruszenia prawa Unii.

1.6dz, dnia 18 wrzesnia 2024 r.



PREAMBULA

Ponizsza procedura zostala opracowana na rzecz ENKEV Polska Spétka Akcyjna z siedziba w

Lodzi przy ul. Traktorowej 139, 91-203 L6dz wpisanej do rejestru przedsiebiorcow

prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Lodzi Srédmiescia, XX Wydzial Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000035241, NIP: 7281007924, REGON:

470975909, kapitat zakladowy 676.440,00 zt, optacony w catosci.

Celem niniejszego opracowania jest wdrozenie w Spoélce jednolitych zasad procedury

zglaszania naruszen prawa oraz ochrony Sygnalistow.

§1
ZASADY OGOLNE

1. Procedura zostala stworzona w celu zapewnienia nalezytej ochrony Sygnalistow, czyli os6b
zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o nieprawidlowosciach
1 naruszeniach prawa, oraz tych, ktorzy wspieraja ich w dokonaniu zgloszenia. Ochrona
obejmuje informacje zwigzane bezposrednio ze zgloszeniem.

2. Mechanizmy okreslone w niniejszej procedurze majg na celu zmniejszenie osobistego
ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, wiaczajac w to negatywne konsekwencje
bezposrednie lub posrednie.

3. Dane Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, powinny by¢ poufne i nie mogg
by¢ ujawniane nieupowaznionym osobom bez wyraznej i jednoznacznej zgody Sygnalisty,
z wyjatkiem sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisOw prawa.

4. Dane osobowe wszelkich podmiotéw danych tj. dane osobowe Sygnalisty oraz innych 0séb,
w ktorych posiadanie wejdzie Podmiot prawny (tj. Administrator danych w my$l RODO)
1 ktore beda przez niego przetwarzane w zwiagzku z podejmowaniem dzialaf opisanych
w niniejszej Procedurze, beda mialy wylgcznie osoby Upowaznione do przetwarzania
danych osobowych oraz bedg przetwarzane zgodnie z RODO.

5. Dane Sygnalisty podlegaja pseudonimizacji, czyli przetwarzaniu w  sposob
uniemozliwiajgcy ich przypisanie konkretnej osobie, o ile dodatkowe informacje potrzebne
do identyfikacji sg przechowywane osobno i chronione $rodkami technicznymi oraz
organizacyjnymi,

6. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzana
z przyjmowaniem zgloszen ochrona Sygnalisty bedzie realizowana poprzez wyznaczong
osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen oraz podejmowanie dziatan

nast¢pczych z zachowaniem nalezytej starannosci.
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W przypadku zgloszenia naruszenia przez osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
Sygnalista dokonuje zgloszenia bezposrednio Prezesowi Zarzadu spotki. W takim
przypadku osobg sprawujgca nadzdr na tym zgloszeniem staje si¢ Prezes Zarzadu spotki.
Osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastgpczych lub Prezes Zarzadu zapewniajg
bezstronno$¢ przy weryfikacji zgltoszenia wewnetrznego i dalszej komunikacji z Sygnalista,
w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informaciji
Zzwrotnych.
Osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie zgloszen sg bezstronne w swoich dziataniach i nie
otrzymuja instrukcji postgpowania od zadnej osoby w organizacji.
Sygnalisci sa zobowigzani do stosowania tej procedury.
§2
DEFINICJE

. Podmiot prawny — ENKEV Polska Spétka Akcyjna z siedzibg w Lodzi przy ul. Traktorowe;j

139, 91-203 £.6dz wpisane] do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy
dla Lodzi Srédmiescia, XX Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS 0000035241, NIP: 7281007924, REGON: 470975909, kapital zaktadowy
676.440,00 zl, optacony w calosci.

Sygnalista — pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz, wspélnik, czlonek organu osoby prawnej Iub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz,
praktykant, kandydat, byly pracownik, ktéry ujawnia przypadki naruszen prawa, w
kontekscie zwigzanym z praca, za posrednictwem dostepnych kanatéw do zglaszania
nieprawidtowosci w Podmiocie.

Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dzialan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 22024 r. poz. 17 z p6zn. zm.)
tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajaca we
wspOlnym pozyciu.

Kanaly zgloszen — wewnetrzne rozwigzania organizacyjne i technologiczne, ktore

umozliwiajg zglaszanie nieprawidtowos$ci w Podmiocie.



Zgloszenie — informacja o dziataniu lub zaniechaniu, wobec ktdrych Sygnalista miat
uzasadnione podstawy, ze s3 naruszeniem prawa, zgloszona poprzez dostepny kanat
zgloszen.

. Nieprawidtowosci — stan faktyczny wynikajgcy z dziatan lub zaniechan, sygnalizujgcy

potencjalne naruszenie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

§3
SYGNALISTA I JEGO OCHRONA
Osoba uprawniona do dokonania zgloszenia jest zobowigzana zglosi¢ nieprawidtowosci
w dobrej wierze, bazujgc na uzasadnionych podstawach przekonania o prawdziwosci
informacji.
Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, Zze mial
uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia, jest
prawdziwa w momencie dokonania zgloszenia i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Od momentu dostarczenia zgloszenia do osoby odpowiedzialne] za zarzadzanie
zgloszeniami zapewnia si¢ Sygnaliscie oraz osobom pomagajacym w dokonaniu zgltoszenia
oraz osobom powigzanym z Sygnalista, ochrong przed mozliwym odwetem wynikajacym z
tego zgloszenia. Dotyczy to w szczegdlnoscei:
zachowania poufnosci tozsamosci,

a
b. uniknigcia niestusznego zwolnienia z pracy;

2

zabezpieczenia przed nieprzediuzeniem umowy o prace bez uzasadnionych przyczyn;

d. ochrony warunkéw zatrudnienia, w tym uniknigcia zmiany stanowiska, obowigzkow,
miejsca pracy, warunkow pracy, obnizki wynagrodzenia, zmiany godzin pracy,
wstrzymania awansu lub premii bez uzasadnienia;

e. unikni¢cia natozenia kar dyscyplinarnych, ostrzezen czy innych sankcji, w tym

finansowych, bez uzasadnienia;

f. zapobiezenia nieuzasadnionym grozbom;

g. unikniecia jakiejkolwiek formy dyskryminacji, mobbingu lub nieréwnego traktowania.
Dostep do kanalow zglaszania nieprawidlowosci jest zastrzezony wylacznie dla osob
upowaznionych do rozpatrywania zgloszen.

Tworzy si¢ oddzielny rejestr spraw zgltoszonych przez Sygnalistow.
Dostgp do danych w rejestrze jest ograniczony wylacznie do osoby upowaznionej do

przetwarzania danych Sygnalistéw.
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Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen lub Prezes Zarzadu sp6tki natychmiast po
ich otrzymaniu dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty i przypisuje identyfikator
numeryczny, ktory bedzie uzywany w postgpowaniu wyjasniajacym.

Kazde anonimowe zgloszenie jest rejestrowane. Jesli nie prowadzi do dalszych dziatan,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen zobowigzana jest wyjasni¢ przyczyny podjete]
decyzji.

W trakcie calego postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty uzywany jest
przypisany identyfikator.

W przypadku wewnetrznych procedur umozliwiajgcych anonimowe zgloszenia, od
Sygnalisty nie wymaga si¢ dodatkowych danych osobowych, oprocz tych, ktére podat
w zgloszeniu, nawet jesli nie pozwalajg one na jednoznaczna identyfikacje.

Sygnalista nie uczestniczy ani nie jest strong postepowania wyjasniajgcego, aby unikngé
ryzyka bezposrednich lub posrednich dziatan odwetowych.

Dane Sygnalisty nie s3 ujawniane na zadanie stron ani uczestnikow postepowania
wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, ktére moga wymagaé ujawnienia jego
tozsamosci, takich jak wszczgcie postgpowania karnego lub innego postepowania sgdowego.
Sygnalista, ktory zglosit nieprawidlowos¢ w dobrej wierze, a weryfikacja wykazata brak
podstaw do jego zgloszenia, rdwniez korzysta z zapewnionej ochrony przed dziataniami
odwetowymi, przewidzianymi w niniejszej procedurze.

Sygnalisci, ktorzy zglosili nieprawidlowos¢ w zlej wierze lub dokonali zgloszenia
niezgodnie z jego przeznaczeniem spoleczno-gospodarczym, nie korzystajg z ochrony
przewidzianej w niniejszej procedurze.

W przypadku reakcji odwetowych, Sygnalista niezwlocznie powiadamia osobe
odpowiedzialng za zarzadzanie zgloszeniami. Takie powiadomienie moze by¢ anonimowe,
jesli zgloszenie rowniez wplynglo w takiej formie.

Ochrona Sygnalisty nie obejmuje 0sob, ktére sg zaangazowane w nieprawidtowos¢ lub
wspdtuczestnicza w jej dokonywaniu.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie beda ujawniane do
wiadomosci ogdlnej, chyba ze za jego dobrowolna, wyrazng, pisemng zgodg. W przypadku
braku udzielenia jednoznacznej zgody w Zgloszeniu, przyjmuje sie, iz Sygnalista jej nie

wyrazil.
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§4
KATALOG NARUSZEN
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:

korupcji;

&

zamoOwien publicznych;

c. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

d. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktdw i ich zgodno$ci z wymogami;

f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony srodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

.

ochrony konsumentow;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;

q. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Wskazany katalog potencjalnych obszarow naruszen prawa ma charakter zamkniety.

§5

OSOBY UPOWAZNIONE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
Osobe upowazniong za zarzadzanie zgloszeniami w Podmiocie oraz sprawujacg cato$ciowy
nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen nieprawidlowosci upowaznia Prezes
Zarzadu spoiki, zgodnie z zatgcznikiem nr 5.
W celu rozpatrywania zgloszen oraz w celu zapewnienia komunikacji z osobg dokonujgca
zgloszenia, a takze w celu prowadzenia we wlasciwy sposob dziatan nastepczych w zwigzku
ze zgloszeniem, osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami zostang skierowane na

szkolenia, mi¢dzy innymi w kwestii zastosowania przepiséw o ochronie danych osobowych.



3. Zgloszen nie mogg rozpatrywaé osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dzialanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosé.

4. Do zadan osob odpowiedzialnych za zarzadzanie zgtoszeniami nalezy w szczegélnosci:

a. potwierdzenie odbioru zgloszenia;

b. ocena formalna zgloszenia;

c. informowanie Prezesa Zarzadu o rozpoczgeiu postgpowania wyjasniajacego;
d. sprawowanie nadzoru nad prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym;

e. przeprowadzenie oceny zebranych dowodow;

f. podjecie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;

g. sporzadzenie na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,
protokotu;
h. kierowanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajgcego do Prezesa Zarzadu;
i. sporzadzenie informacji zwrotnej skierowanej do Sygnalisty.
5. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgltoszeniami oprocz zadan, o ktdrych mowa w ust.
4, w kwestii edukowania pracownikow i zapobiegania nieprawidlowo$ciom, powinny
udziela¢ wyjasnien i informacji o Procedurze zgtaszania naruszen prawa oraz o ochronie

Sygnalistow 1 przystugujacych Sygnalistom prawach.

§6

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE 1 ZEWNETRZNE
1. Zgloszenia wewngtrzne naruszen Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaty zgtoszen
obowiazujace w Podmiocie w formie:

a. pisemnej za posrednictwem:

- wysylki wypelnionego formularza zgloszenia poprzez strone
https://sygnalista.enkev.pl/zgloszenie

— wysylki wypelnionego formularza zgloszenia wewnetrznego (zataeznik nr 1) w formie
listowne;j,

— przekazania osobiscie wypelnionego formularza zgloszenia ( Zalgcznik nr 1) osobie
odpowiedzialnej za zarzadzanie zgloszeniami wewnetrznymi, ewentualnie Prezesowi
Zarzadu spolki w przypadku zgloszenia naruszenia dokonanego przez osobe
odpowiedzialng za zarzadzenie zgloszeniami lub inng upowazniong osobeg,

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢:
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a. o charakterze poufnym — gdy zawiera informacje identyfikujace Sygnaliste, chronione
przed dostepem osdb nieupowaznionych;
b. o charakterze jawnym — gdy Sygnalista dobrowolnie wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci, co wymaga wyraznej, pisemnej zgody.
Zgloszenie wewnetrzne powinno zawieraé szczegolowe informacje, wskazane we wzorze
zgloszenia, miedzy innymi:
a. dane kontaktowe, imig, nazwisko 1 status osoby zglaszajgcej (w przypadku zgloszenia
jawnego);
b. informacj¢ czy zgloszenie zostato przekazane podmiotowi zewnetrznemu;
c. szczegdltowy opis naruszen wraz z okolicznosciami, datami, dowodami oraz
ewentualnymi swiadkami;
d. preferowany sposéb kontaktu zwrotnego.
Zgloszenia wewngtrzne sg przekazywane osobie odpowiedzialnej za zarzadzanie
zgloszeniami lub innej upowaznionej osobie. W przypadku zgloszenia naruszenia
dokonanego przez osob¢ odpowiedzialng za zarzgdzenie zgtoszeniami lub inng upowazniong
osobe wyznaczong w tym zakresie, Sygnalista dokonuje zgloszenia bezposrednio Prezesowi
Zarzadu spotki. W takim przypadku osobg sprawujaca nadzor na tym zgloszeniem staje sie
Prezes Zarzadu spotki.
Jesli zgloszenie wewnetrzne zostanie odebrane przez osobe nieuprawniong, ta musi
natychmiast przekaza¢ je osobie odpowiedzialnej za zarzadzanie zgloszeniami
wewnetrznymi.
W sytuacji otrzymania zgloszenia wewnetrznego od Sygnalisty, osoba odpowiedzialna za
zarzadzanie zgloszeniami wewnetrznymi podejmie, z zachowaniem nalezytej starannosci,
odpowiednie dziatania nastepcze.
Potwierdzenie odbioru zgloszenia wewnetrznego jest przesytane w ciggu 7 dni od momentu
jego otrzymania, jezeli Sygnalista podal adres, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie
(zatgcznik nr 3).
Informacja zwrotna zostanie udzielona Sygnali$cie w terminie 3 miesiecy od dnia wplywu
zgloszenia wewngtrznego, chyba, ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
Jesli zgloszenie wewngtrzne jest nickompletne, moze zosta¢ odestane do Sygnalisty w celu
uzupelnienia.
Brak uzupelnienia zgloszenia wewngtrznego, w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,

skutkuje jego rozpatrzeniem na podstawie posiadanych informacji.



11. Informacje umozliwiajace kontakt z Sygnalista majg na celu uzupetnienie dokumentacji.

12. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

13. Sygnalista ma ponadto mozliwos¢ dokonania zgloszenia zewngtrznego informacji
0 naruszeniu prawa, w kazdym przypadku, bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego z pominigciem

niniejszej procedury.

§7
ZGLOSZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI DOTYCZACE OSOBY
ODPOWIEDZIALNEJ ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
1. W przypadku, gdy zgloszenia naruszenia Sygnalisty ma dotyczy¢ osoby odpowiedzialnej za
zarzagdzanie zgloszeniami, Sygnalista winien przekazaé je, poprzez dedykowane kanaty
zgloszen, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, bezposrednio Prezesowi Zarzadu spotki.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Prezes Zarzgdu spoiki, staje si¢ osoba
odpowiedzialng za zarzgdzanie takimi zgloszeniami.
3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 6,

z wylaczeniem postanowien z § 6 ust. 4.

§8
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami naruszenia sprawuje nadzor nad
prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym.

2. Prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego powierza sie komisji, w sktad ktorej mogg byé
powolywani Kierownicy oraz Dyrektorzy poszczegdlnych dziatéw, w zaleznosci od
potencjalnego obszaru naruszenia.

3. Komisja jest odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w celu
ustalenia rzeczywistych okolicznosci naruszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.

4. W toku postgpowania wyjasniajacego, komisja moze pozyskiwa¢ dane niezbedne do
wyjasnienia sprawy od pracownikéw i/lub wspotpracownikdéw oraz innych oséb (innych
swiadkow) w celu podjecia decyzji co do sposobu zatatwienia sprawy.

5. Przed pozyskaniem informacji od pracownikow i wspolpracownikéw nalezy ich
poinformowac¢ o przetwarzaniu danych osobowych, celu przetwarzania i podstawie prawnej

takiego dziatania.



. Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego i ustaleniu przyczyn i powoddw naruszen,
Podmiot wdraza dzialania nastgpcze majgce na celu usuniecie skutkéw naruszenia

1 uniknigcie potencjalnych przysztych naruszen.

§9
SYSTEM INFORMACJI I SZKOLEN
. Podmiot wprowadzajacy niniejsza procedure edukuje pracownikéw oraz inne osoby
zaangazowane w procedur¢ poprzez organizacje szkolen, jak roéwniez poprzez
przekazywanie informacji dotyczacych tej procedury za po$rednictwem firmowych kanatéw
komunikacji.
. Szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw powinny opisywac w szczegdlnosci:
a. jakie zachowania powinny by¢ objete zgloszeniem (ze wskazaniem przyktadow),
b. w jaki sposdb powinno zglasza¢ sie nieprawidtowosci,
c. jaka ochrona przewidziana jest dla Sygnalisty,
d. jak wyglada procedura rozpoznawania zgloszen.
. Podmiot wprowadzajacy procedure informuje pracownikéw o mozliwosci, w miare
charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku 1 profilu dziatalnosci
przedsigbiorstwa, przesunigcia pracownika zglaszajacego nieprawidtowos$¢ do innego dziatu
albo skierowania go tymczasowo do pracy zdalnej celem odizolowania go od osoby, ktérej
zgloszenie dotyczy. Takie przesunigcie czy skierowanie do pracy zdalnej moze nastgpié
tylko i wylgcznie za zgoda pracownika dokonujgcego zgloszenia.
§10
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Nadzér nad realizacjg procedury spoczywa na Prezesie Zarzadu spotki, ktory jest réwniez
odpowiedzialny za monitorowanie skutecznosci dziatan podejmowanych w ramach
procedury oraz udzielanie wszelkich niezbgdnych wyjasnien w jej zakresie.
. Wprowadzenie procedury zgloszen wewnetrznych poprzedzajg konsultacje ze Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikow Enkev Polska S.A. i Radg Pracownikow.
. Konsultacje, o ktérych mowa w powyzszym punkcie, trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dluzej
niz 10 dni od dnia przedstawienia przez Zarzad Enkev Polska S.A. projektu procedury
zgloszen wewnetrznych.
. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od momentu poinformowania pracownikéw

w sposob przyjety w Enkev Polska S.A.



5. Dzial HR Enkev Polska S.A przekazuje informacje dotyczace procedury osobie ubiegajacej
si¢ o prace.

6. W zwiazku z wprowadzeniem niniejszej procedury, Podmiot prawny (Administrator danych)
moze przetwarza¢ dane osobowe innych niz Sygnalista osob, ktérych dane pozyskat w
zwigzku z dokonaniem zgloszenia.

7. W przypadku zagadnien nieuregulowanych w ramach procedury obowiagzuja postanowienia
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) oraz

inne obowigzujace przepisy prawne.



ZAELACZINIK NR 1

WZOR ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NIEPRAWIDLOWOSCI

Data i miejsce zgloszenia

Czy wyraza Pan/Pani zgodg na ujawnienie swojej tozsamosci?

o TAK

Podpis ............

o NIE

DANE KONTAKTOWE SYGNALISTY

Imig i Nazwisko

Status (Pracownik, Stazysta itp.)

Adres e-mail

Numer telefonu

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

Data zdarzenia

Miejsce zdarzenia

Opis zdarzenia

Imig i nazwisko

Dane kontaktowe

Swiadkowie (opcjonalnie)

B W




Dowody

Opis dowodu

1
2
3
o

5

o Jestem w pelni $wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgloszeniem

nieprawidtowosci, dokonanym w zlej wierze. Oznacza to, ze wiem lub przy zachowaniu nalezytej

starannosci powinienem wiedzieé, ze zglaszane informacje sg nieprawdziwe lub nie posiadajg

uzasadnionych podstaw, co moze prowadzi¢ do negatywnych konsekwencji dla oséb zaangazowanych.

Preferowany sposob kontaktu zwrotnego

Adres:

O telefonicznie

O drogg e-mailowa

O pocztg tradycyjng

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

Czy zgloszenie zostalo przekazane o NIE

podmiotow1 zewnetrznemu? (jesli tak, prosz¢ | o0 TAK .........

poda¢ nazwe podmiotu)

---------------------------------------

Miejsce i data

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA (wypehia przyjmujacy)

Data wplywu

Sposéb przyjecia zgloszenia

Podpis

O osobiscie
O drogg e-mailowg

O poczta tradycyjna




ZALACZNIK NR 2

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a, zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy oraz nieujawniania informacji
osobom trzecim, zaréwno w trakcie procedury wyjasniajacej, jak i po jej zakonczeniu,
adfiaEzaiveh SicdospraN Ao TACE] o o N S Y
W przypadku wystgpienia okolicznosci moggceych wzbudzié uzasadnione watpliwosei co do
mojej bezstronnosci w obstludze Zgloszen i/ lub prowadzeniu dzialan wynikajacych
z Procedury (jak np. relacje osobiste lub zawodowe z osobg poszkodowang lub sprawcs),
zobowiazuje si¢ natychmiast poinformowaé o nich osoby odpowiedzialne za zarzadzanie

zgloszeniami 1 wycofac sie z uczestnictwa w takim postepowaniu.

(podpis)



ZALACZNIK NR 3

(miejscowos¢, data)

ENKEYV Polska S.A.

(stanowisko)

POTWIERDZENIE

zglaszajacemu przyjecia zgloszenia naruszenia prawa

Na podstawie § 5 pkt 4 Ogdlnej procedury zglaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow
Z S aassemani w ENKEV Polska S.A., potwierdzam przyjeccie zgloszenia naruszenia

prawa, dokonanego w formie ..........c.ccvvvvreneene. Zdnia ccoeeveeeieeeeeenne

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnosciag w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie.

Ponadto, informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych w zwigzku ze zgloszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodoéw takich
dzialan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiccy od potwierdzenia przyjecia

zgloszenia, tj. do dnia .......cccevveeerene, na adres podany w zgloszeniu.



ZALACZNIK NR 4

KLAUZULA INFORMACYINA DLA SYGNALISTY

Data ostatniej aktualizacji Klauzuli: 25.09.2024 r,

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Enkev Polska S.A.

Niniejsza klauzula wyczerpuje obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) zwanego dalej ,,RODO”.

Pragniemy zapewnic, Ze przyktadamy duzq wage do przetwarzania pozyskanych przez nas danych osobowych
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa oraz do zapewnienia im bezpieczeristwa przez caly okres ich
przetwarzania. W celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, wdrazamy odpowiednie srodki techniczne i
organizacyjne, uwzgledniagjgce stan wiedzy technicznej, charakter, zakres, kontekst, cele przetwarzania oraz
ryzyko naruszenia praw fub wolnosci osob fizycznych, a takze nadajemy przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen.

Kto jest administratorem Pani/ Pana danych?

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych (zwanym dalej ,ADO”) jest 1. Enkev Polska S.A. z siedzibg w
todzi, przy ul. Traktorowej 139, 91-203 £6dz, NIP: 728-100-79-24, REGON: 470975909. ADO mozna kontaktowac
sie poprzez adres mailowy: sekretariat@enkev.pl lub pisemnie na adres siedziby ADO z dopiskiem ,,Ochrona
danych”.

Z kim moze Pani/ Pan skontaktowaé sie w sprawach dotyczgcych Pani/ Pana danych osobowych?

W celu nalezytej ochrony danych osobowych ADO powotat inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji przystugujgcych Pani/Panu praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, moze Pani/Pan skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod

adresem e- mail: iod@enkevpolska.com.pl.

Czy podawanie danych jest obowigzkowe i skqd ADO posiada Pani/ Pana dane osobowe?

W przypadku danych osobowych Sygnalisty, ADO pozyskat te dane bezposrednio od Sygnalisty tj. podmiotu,
ktérego dane dotycza.

Jakie sq cele i podstawy prawne przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych?

Pozyskane przez ADO dane osobowe moga by¢ przetwarzane w réinych celach realizowanych przez ADOQ,
w oparciu o rozne podstawy prawne opisane ponizej:

Cel przetwarzania:

Podstawa prawna przetwarzania:

Okres przetwarzania danych

Przetwarzanie danych Sygnalisty
na cele, dla ktérych zgoda zostata
udzielona tj. ujawnienie danych
Sygnalisty w sposéb pozwalajgcy
na ustalenie jego tozsamosci
osobom innym niz upowaznione.

Art. 6 ust. 1lit. a RODO, czyli zgoda
Sygnalisty tj. osoby, ktdrej dane
dotycza.

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres realizacji celu, dla
ktdérego zgoda zostata udzielona
lub do momentu wycofania zgody.
Niezaleznie od wycofania zgody,
dane moga by¢ przetwarzane
przez czas wynikajgcy z

1



obowigzujacych przepiséw prawa
lub do czasu przedawnienia
ewentualnych roszczen oraz na
potrzeby rozliczalnosci  dziatan
ADO, o ktérej mowa w art. 5 ust. 2
RODO.

Przetwarzanie danych osobowych
Sygnalisty w celu ujawnienia jego
danych osobowych pozwalajgcych
na wustalenie jego tozsamosci
osobom innym niz upowaznione,
gdy ich ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem  wynikajgcym  z
przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 8 ust. 2 Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami (art. 8 ust. 8 Ustawy o
ochronie sygnalistow).

Przetwarzanie danych osobowych
Sygnalisty jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na ADO zwigzanego z
przyjmowaniem Zgtoszen oraz
podejmowaniem przez niego
dziatan nastepczych.

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 8 ust. 4 Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Przetwarzanie szczegdlnych
kategorii  danych  osobowych
Sygnalisty jest niezbedne ze
wzgleddw zwigzanych z wainym
interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii lub prawa

panstwa cztonkowskiego.

Art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Dane osobowe bedga przetwarzane
przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym
zakonczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami
(np. postepowania przed sadami
lub innymi organami wiadzy).

Przetwarzanie danych osobowych
Sygnalisty jest niezbedne do celéw
wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow
realizowanych przez ADO tj. np. w
celach dowodowych zwigzanych z
dochodzeniem  roszczen  lub
obrong przed roszczeniami lub w
zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami zainicjowanymi
Zgtoszeniem Sygnalisty oraz dla
rozliczalnosci dziatarn ADQ, o ktorej
mowa w art. 5 ust. 2 RODO.

Art. 6 ust. 1 lit. f, art. 9 ust. 2 lit. f
oraz art. 5 ust. 2 RODO, czyli
prawnie uzasadniony interes ADO,
ktorym  jest  zabezpieczenie
roszczerh i/ zapewnienie
rozliczalnosci.

lub

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono postepowania przed
sagdami lub innymi organami
wiadzy zainicjowane Zgioszeniem
Sygnalisty, a w  przypadku
dochodzenia roszczen, do czasu
przedawnienia roszczen
wynikajacych z  powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Kto mozZe by¢ odbiorcqg Pani/ Pana danych osobowych, czyli komu ADO mozie przekazaé pozyskane dane
osobowe?

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych mogg byé:

1.

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj.:

podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie ADO, z ktérymi ADO zawart wymagane prawem umowy




1.1. podmioty zewnetrzne dostarczajgce | wspierajgce systemy informatyczne ADO
1.2. podmioty swiadczace ustugi zwigzane z pomoca prawng
1.3. podmioty swiadczgce ustugi zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen za pomoca dedykowanej aplikacji.
W/w podmioty zostaly zobowigzane przez ADO do zapewnienia adekwatnych $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych bezpieczeristwo oraz ochrone przekazanych im danych osobowych.

2. podmioty uprawnione na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w zwigzku z tzw. udostepnianiem
danych osobowych. W takim przypadku, przed przekazaniem pozyskanych przez ADO danych osobowych,
ADO kazdorazowo dokonuje weryfikacji istnienia podstawy prawnej udostepnienia.

Co do zasady, pozyskane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowej poza Europejski Obszar Gospodarczy. Niemniej w niektorych sytuacjach, ze
wzgledu na wspétprace ADO z dostawcami ustug w ramach realizacji celéw przetwarzania danych osobowych,
moze jednakze dojic do przekazania danych osobowych do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
W takiej sytuacji, ADO zadba o wszelkie formalnosci zwigzane z prawidlowym zabezpieczeniem danych
osobowych, w tym m.in. stosowanie standardowych klauzul umownych przyjetych przez Komisje (UE) oraz
przekaze podmiotom danych, ktérych dane pozyskat stosowne informacje.

Jakie przystugujq Pani/ Panu prawa w zwiqzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych przez ADO?

W zwigzku z przetwarzaniem przez ADO pozyskanych danych osobowych, przystuguja Pani/ Panu nastepujgce

prawa:

1. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, spraostowania danych, ograniczenia przetwarzania

2. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, bycia zapomnianym, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec
przetwarzania

3. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania

4. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ma Pani/ Pan prawo dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, bycia zapomnianym, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, a takie prawo wycofac tg zgode w dowolnym momencie. Zgode mozna wycofac kontaktujgc sie z
ADO na adres mailowy: iod@enkevpolska.com.pl. Informujemy takze, ze wycofanie zgody nie bedzie miato
wptywu na dziatania, ktére Administrator podjat zanim zgoda zostata wycofana.

5. Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy
uzna Pani/ Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace ochrony danych
osobowych. Szczegétowe informacje dotyczace prawa skargi, dostepne s3 na stronie internetowej:
https://uodo.gov.p!/pl/83/155.

Kazdorazowo, gdy chce Pani/ Pan skorzystaé¢ z wyzej wymienionych praw, ADO dokonuje oceny i weryfikacji
stawianych zadan oraz realizuje je z poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

Czy pozyskane dane osobowe podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu lub profilowaniu?

Nie, pozyskane i przetwarzane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu
przetwarzaniu w tym profilowaniu.



ZALACZNIK NR 4

KLAUZULA INFORMACYINA DLA OSOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

Data ostatniej aktualizacji Klauzuli: 25.09.2024 r.

Klauzula infoermacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Enkev Polska S.A.

Niniejsza klauzula wyczerpuje obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) zwanego dalej ,,RODO".

Pragniemy zapewnic, Ze przyktadamy duiq wage do przetwarzania pozyskanych przez nas danych osobowych
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa oraz do zapewnienia im bezpieczerstwa przez cafy okres ich
przetwarzania. W celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, wdrazamy odpowiednie Srodki techniczne i
organizacyjne, uwzgledniajgce stan wiedzy technicznej, charakter, zakres, kontekst, cele przetwarzania oraz
ryzyke naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych, a takze nadajemy przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen.

Kto jest administratorem Pani/ Pana danych?

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych (zwanym dalej ,,ADO") jest 1. Enkev Polska S.A. z siedzibg w
todzi, przy ul. Traktorowej 139, 91-203 todz, NIP: 728-100-79-24, REGON: 470975909. ADO mozna kontaktowac
sie poprzez adres mailowy: sekretariat@enkev.pl lub pisemnie na adres siedziby ADO z dopiskiem ,,Ochrona
danych”.

Z kim moze Pani/ Pan skontaktowac sie w sprawach dotyczgcych Pani/ Pana danych osobowych?

W celu nalezytej ochrony danych osohowych ADO powotat Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji przystugujgcych Pani/Panu praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem e- mail: iod@enkevpolska.com.pl.

Czy podawanie danych jest obowigzkowe i skqd ADO posiada Pani/ Pana dane osobowe?

Pani/ Pana dane osobowe zostaty pozyskane przez ADO w zwiazku ze Zgtoszeniem dokonanym przez Sygnaliste
na mocy stosownych przepisdw prawa. W zwiazku z postanowieniami Ustawy o ochronie sygnalistéw, Zrédto
pozyskania Pani/ Pana danych osobowych nie moze zosta¢ ujawnione, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na
ujawnienie swoich danych osobowych.

Z uwagi na ryzyko uniemozliwienia realizacji wskazanych nizej celéw, dla ktdérych Pani/ Pana dane sg
przetwarzane, ADO w zakresie spetnienia obowigzku informacyjnego wobec Pani/ Pana mdgt skorzystac z
wylgczenia przewidzianego w art. 14 ust. 5 lit. b RODO. W zwigzku z tym, obowigzek informacyjny wobec Pani/
Pana mdgt zostad spetniony przy pierwszej komunikacji dokonywanej z Pani/ Pana udziatem w ramach
rozpatrywania Zgtoszenia lub po zakoriczeniu tego postepowania.

Jakie sq cele i podstawy prawne przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych?

Pozyskane przez ADO dane osocbowe mogg by¢ przetwarzane w réznych celach realizowanych przez ADO,
W oparciu o rozne podstawy prawne opisane ponizej:

Cel przetwarzania: Podstawa prawna przetwarzania: | Okres przetwarzania danych
Przetwarzanie Pani/ Pana danych | Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku | Dane osobowe bedg przetwarzane

1



osobowych jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na ADO zwigzanego z
przyjmowaniem Zgloszen oraz
podejmowaniem  przez  niego
dziatan nastepczych.

z art. 8 ust. 4 Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Przetwarzanie
kategorii Pani/ Pana danych
osobowych jest niezbedne ze
wzgleddw zwigzanych z wainym
interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii lub prawa
parnstwa cztonkowskiego.

szczegblnych

Art. 9 ust. 2 lit. g RODOQ.

przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami
(np. postepowania przed sadami
lub innymi organami wtadzy).

Przetwarzanie Pani/ Pana danych

osobowych jest niezbedne do
celédw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych interesow

realizowanych przez ADO tj. np. w
celach dowodowych zwigzanych z
dochodzeniem  roszczeri  lub
obrong przed roszczeniami lub w
zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami zainicjowanymi
Zgtoszeniem Sygnalisty oraz dla
rozliczalnosci dziatarn ADO, o ktorej
mowa w art. 5 ust. 2 RODO.

Art. 6 ust. 1 lit. f, art. 9 ust. 2 lit. f
oraz art. 5 ust. 2 RODO, czyli
prawnie uzasadniony interes ADO,
ktorym  jest zabezpieczenie
roszczen i/ zapewnienie
rozliczalnosci.

lub

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakorczeniu
roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoriczono postepowania przed
sgdami lub innymi organami
wtadzy zainicjowane Zgtoszeniem
Sygnalisty, a w przypadku
dochodzenia roszczen, do czasu
przedawnienia roszczen
wynikajagcych  z  powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Kto moze by¢ odbiorcq Pani/ Pana danych osobowych, czyli komu ADO moze przekazaé pozyskane dane

osobowe?

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych moga by¢:
1. podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie ADO, z ktdrymi ADO zawart wymagane prawem umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj.:
1.1. podmioty zewnetrzne dostarczajace i wspierajgce systemy informatyczne ADO
1.2. podmioty Swiadczgce ustugi zwigzane z pomocg prawng
1.3. podmioty swiadczace ustugi zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen za pomoca dedykowanej aplikacji.
W/w podmioty zostaty zobowigzane przez ADO do zapewnienia adekwatnych srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych bezpieczeristwo oraz ochrone przekazanych im danych osobowych.

2. podmioty uprawnione na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w zwigzku z tzw. udostepnianiem
danych osobowych. W takim przypadku, przed przekazaniem pozyskanych przez ADO danych osobowych,
ADO kazdorazowo dokonuje weryfikacji istnienia podstawy prawnej udostepnienia.

Co do zasady, pozyskane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowej poza Europejski Obszar Gospodarczy. Niemniej w niektdorych sytuacjach, ze
wzgledu na wspdtprace ADO z dostawcami ustug w ramach realizacji celéw przetwarzania danych osobowych,
moze jednakze dojé¢ do przekazania danych osobowych do paistw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
W takiej sytuacji, ADO zadba o wszelkie formalnosci zwigzane z prawidlowym zabezpieczeniem danych
oschowych, w tym m.in. stosowanie standardowych klauzul umownych przyjetych przez Komisje (UE) oraz

przekaze podmiotom danych, ktdrych dane pozyskat stosowne informacje.

Jakie przystugujq Pani/ Panu prawa w zwiqzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych przez ADO?

W zwigzku z przetwarzaniem przez ADO pozyskanych danych osobowych, przystuguja Pani/ Panu nastepujgce

prawa:




1. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania

2. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, bycia zapomnianym, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec
przetwarzania

3. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania

4. Ma Panif Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy
uzna Pani/ Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace ochrony danych
osobowych. Szczegdtowe informacje dotyczace prawa skargi, dostepne s3 na stronie internetowej:
https://uodo.gov.pl/pl/83/155.

Kazdorazowo, gdy chce Pani/ Pan skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, ADO dokonuje oceny i weryfikacji
stawianych zadan oraz realizuje je z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow prawa.

Czy pozyskane dane osobowe podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu lub profilowaniu?

Nie, pozyskane i przetwarzane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu
przetwarzaniu w tym profilowaniu.



ZAEACZNIK NR 4

KLAUZULA INFORMACYINA DLA INNYCH OSOB, TJ. 0SOB, KTORYCH DANE OSOBOWE SA PRZETWARZANE W
ZWIAZKU Z ICH UJAWNIENIEM W ZGtOSZENIU SYGNALISTY LUB POSTEPOWANIU DOTYCZACYM ZGLOSZENIA
SYGNALISTY

Data ostatniej aktualizacji Klauzuli: 25.09.2024 r.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Enkev Polska S.A.

Niniejsza kiauzula wyczerpuje obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia
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 przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) zwanego dalej ,,RODO”.

Pragniemy zapewnic, ze przyktadamy duzq wage do przetwarzania pozyskanych przez nas danych osobowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz do zapewnienia im bezpieczeristwa przez cafy okres ich
przetwarzania. W celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, wdrazamy odpowiednie srodki techniczne i
organizacyjne, uwzgledniajgce stan wiedzy technicznej, charakter, zakres, kontekst, cele przetwarzania oraz
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych, a takze nadajemy przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen.

Kto jest administratorem Pani/ Pana danych?

Administratorem Pani/ Pana danych osobowych (zwanym dalej ,ADO”) jest 1. Enkev Polska S.A. z siedzibg w
todzi, przy ul. Traktorowej 139, 91-203 £6dz, NIP: 728-100-79-24, REGON: 470975909. ADO mozna kontaktowac
sie poprzez adres mailowy: sekretariat@enkev.p! lub pisemnie na adres siedziby ADO z dopiskiem ,Ochrona
danych”.

Z kim moze Pani/ Pan skontaktowa¢ sie w sprawach dotyczqcych Pani/ Pana danych osobowych?

W celu nalezytej ochrony danych osobowych ADO powotat Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Pani/Panu praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem e- mail: iod@enkevpolska.com.pl.

Czy podawanie danych jest obowigzkowe i skqd ADO posiada Pani/ Pana dane osobowe?

Pani/ Pana dane osobowe zostaty pozyskane przez ADO w zwigzku ze Zgloszeniem dokonanym przez Sygnaliste
na mocy stosownych przepiséw prawa., W zwigzku z postanowieniami Ustawy o ochronie sygnalistdw, Zrédto
pozyskania Pani/ Pana danych osobowych nie moze zosta¢ ujawnione, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na
ujawnienie swoich danych osobowych.

Z uwagi na ryzyko uniemozliwienia realizacji wskazanych nizej celéw, dla ktdérych Pani/ Pana dane sg
przetwarzane, ADO w zakresie spetnienia obowigzku informacyjnego wobec Pani/ Pana mogt skorzystaé z
wyltgczenia przewidzianego w art. 14 ust. 5 lit. b RODO. W zwigzku z tym, obowigzek informacyjny wobec Pani/
Pana mdgt zostaé spetniony przy pierwszej komunikacji dokonywanej z Pani/ Pana udziatem w ramach
rozpatrywania Zgtoszenia lub po zakoriczeniu tego postepowania.

Jakie sq cele i podstawy prawne przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych?

Pozyskane przez ADO dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w réinych celach realizowanych przez ADO,



W oparciu o rozne podstawy prawne opisane ponizej:

Cel przetwarzania:

Podstawa prawna przetwarzania:

Okres przetwarzania danych

Przetwarzanie Pani/ Pana danych
osobowych jest niezbedne do
wypetnienia obowiagzku prawnego
cigzgcego na ADO zwigzanego z
przyimowaniem Zgtoszenn oraz
podejmowaniem  przez niego
dziatan nastepczych.

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku
z art. 8 ust, 4 Ustawy o ochronie
sygnalistow.

Przetwarzanie szczegolnych
kategorii Pani/ Pana danych
osobowych jest niezbedne ze
wzgleddw zwigzanych z waznym
interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii lub prawa

panstwa cztonkowskiego.

Art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami
(np. postepowania przed sadami
lub innymi organami wtadzy).

Przetwarzanie Pani/ Pana danych
osobowych jest niezbedne do
celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw
realizowanych przez ADO tj. np. w
celach dowodowych zwigzanych z
dochodzeniem  roszczen lub
obrong przed roszczeniami lub w
zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami  zainicjowanymi
Zgtoszeniem Sygnalisty oraz dla

Art. 6 ust. 1 lit. f, art. 9 ust. 2 lit. f
oraz art. 5 ust. 2 RODO, czyli
prawnie uzasadniony interes ADQ,
ktdrym jest zabezpieczenie
roszczen i/ zapewnienie
rozliczalnosci.

lub

Dane osobowe bedg przetwarzane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono postepowania przed
sgdami lub innymi organami
wtadzy zainicjowane Zgtoszeniem
Sygnalisty, a w  przypadku
dochodzenia roszczen, do czasu
przedawnienia roszczen
wynikajacych 2z powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa.

rozliczalnodci dziatart ADO, o ktorej
mowa w art. 5 ust. 2 RODO.

Kto moze by¢ odbiorcq Pani/ Pana danych osobowych, czyli komu ADO moie przekazaé pozyskane dane
osobowe?

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych moga byé:
1. podmioty przetwarzajgce dane osobowe na zlecenie ADO, z ktérymi ADO zawart wymagane prawem umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj.:

1.1. podmioty zewnetrzne dostarczajgce i wspierajgce systemy informatyczne ADO
1.2. podmioty Swiadczace ustugi zwigzane z pomocg prawng
1.3. podmioty Swiadczgce ustugi zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen za pomocg dedykowanej aplikacji.
W/w podmioty zostaly zobowigzane przez ADO do zapewnienia adekwatnych $rodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych bezpieczeristwo oraz ochrone przekazanych im danych osobowych.

2. podmioty uprawnione na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, w zwigzku z tzw. udostepnianiem
danych osobowych. W takim przypadku, przed przekazaniem pozyskanych przez ADO danych osobowych,
ADO kazdorazowo dokonuje weryfikacji istnienia podstawy prawnej udostepnienia.

Co do zasady, pozyskane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe] poza Europejski Obszar Gospodarczy. Niemniej w niektorych sytuacjach, ze
wzgledu na wspotprace ADO z dostawcami ustug w ramach realizacji celéw przetwarzania danych osobowych,
moze jednakze dojs$¢ do przekazania danych osocbowych do paristw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
W takiej sytuacji, ADO zadba o wszelkie formalnosci zwigzane z prawidtowym zabezpieczeniem danych
osobowych, w tym m.in. stosowanie standardowych klauzul umownych przyjetych przez Komisje (UE) oraz
przekaze podmiotom danych, ktérych dane pozyskat stosowne informacje.



Jakie przystugujg Pani/ Panu prawa w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych przez ADO?

W zwigzku z przetwarzaniem przez ADO pozyskanych danych osobowych, przystuguja Pani/ Panu nastepujace

prawa:

1. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania

2. jeieli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, bycia zapomnianym, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec
przetwarzania

3. jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g RODO, ma Pani/ Pan prawo do: dostepu do
swoich danych, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania

4. Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy

uzna Pani/ Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych. Szczegdtowe informacje dotyczace prawa skargi, dostepne sg na stronie internetowej:
https://uodo.gov.pl/pl/83/155.

Kazdorazowo, gdy chce Pani/ Pan skorzystaé z wyiej wymienionych praw, ADO dokonuje oceny i weryfikacji
stawianych Zzgdan oraz realizuje je z poszanowaniem obowigzujgcych przepisow prawa.

Czy pozyskane dane osobowe podlegajq zautomatyzowanemu przetwarzaniu lub profilowaniu?

Nie, pozyskane i przetwarzane przez ADO Pani/ Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu
przetwarzaniu w tym profilowaniu.



ZALACZNIK NR 5

UPOWAZNIENIE Z ZOBOWIAZANIEM DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

§1
Na podstawie § 5 pkt 1 Ogdlnej procedury zgtaszania naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow
. ¢ 111 w ENKEV Polska S.A., na osobg odpowiedzialng zarzgdzaniem
zgloszeniami wewngtrznymi oraz sprawujgca calosciowy nadzor nad przyjmowaniem

1 rozpatrywaniem zgloszen zarzad spétki ENKEV Polska S.A. nieprawidtowosci upowaznia

§2
Osoba odpowiedzialna zostaje upowazniona w celu skutecznego rozpatrywania zgloszen
nieprawidlowosci oraz zapewnienia wtasciwej komunikacji z osobami dokonujacymi zgloszen,
jak rowniez prowadzenia adekwatnych dzialan nastepczych, z zachowaniem nalezyte;
starannosci.

§3
Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgloszeniami, w miare mozliwosci, zostanie skierowana
na odpowiednie szkolenie, obejmujgce zagadnienia zwigzane m.in. z zastosowaniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.

§4
W przypadku gdy osoba odpowiedzialna bedzie podmiotem zgloszenia Sygnalisty zostanie
wylaczona z kompetencji przyznanych niniejszym wyznaczeniem oraz zastapiona nowg osobg
odpowiedzialng.

§5
Osoba odpowiedzialna jest zobowigzania do przestrzegania wszelkich postanowien ogdlnej

procedury zglaszania naruszen prawa oraz ochrony Sygnalistéw w ENKEV Polska S.A.

(podpis Prezesa Zarzadu)



ZALACZNIK NR 6

(miejscowosc, data)

ENKEYV Polska S.A.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, o§wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z procedura w zakresie zgloszen
wewngtrznych obowigzujacg w ENKEV Polska S.A., w pelni rozumiem postanowienia
procedury, udzielono mi wszelkich wyjasnien dotyczgcych procedury oraz jej stosowania,
zobowiazuje sie¢ postepowaé zgodnie 2z nia w  sytuacjach  przewidzianych
w procedurze, a takze zostalem poinformowany o tozsamosci osoby odpowiedzialnej, ktdra
zostala wyznaczona do przestrzegania przepiséw procedury oraz przyjmowania zgloszen
naruszen przepisoOw oraz zobowigzuje si¢ do przekazania informacji podlegtym pracownikom

w ramach swojego dziatu lub komérki organizacyjne;j.

(podpis)
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