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PROCEDURA DOKONYWANIA WEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN

NASTEPCZYCH (,,PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH”)
OBOWIAZUJACA W INVENIO SP. Z 0.0.

Niniejsza procedura stanowi wykonanie obowigzkéw natozonych na Invenio sp. z 0.0. ustawg z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow i okre$la wymagane prawem kwestie.

1. Zakres zastosowania procedury oraz definicje pojec

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Niniejsza procedura ma zastosowanie wytacznie w zakresie w jakim wymdg taki — w odniesieniu do
Invenio sp. z 0.0. - ustanawiajg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
Procedurg zgtoszedn wewnetrznych objete sg wytgcznie naruszenia prawa dotyczace aspektéw
wymienionych w punkcie 1.3. ponizej.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci 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 konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
15) intereséw 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 oséb prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujagce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Na potrzeby niniejszej procedury wskazuje sie, iz definicje poszczegdlnych pojeé zgodne s3 z definicjami
ustanowionymi przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw, zgodnie z
ktérymi m.in.:
1) za,zgtoszenie wewnetrzne” uznaje sie przekazanie Invenio sp. z 0.0. informacji o naruszeniu prawa,
2) informacjag o naruszeniu prawa jest ,informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracq, lub informacje
dotyczqgcq préby ukrycia takiego naruszenia prawa”,
3) sygnalistg jest ,0s0ba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracq”.

2. Przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych :

2.1.

W Invenio sp. z 0.0. do przyjmowania zgtoszer wewnetrznych upowaznieni sa:
1) osoba petnigca funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Sygnalistéw,
2) podmiot zewnetrzny ZDI24 sp. z o.0. z siedzibg w Tychach KRS 0000376747, NIP 6462903076
w osobie Prezesa Zarzadu, wytgcznie w zakresie obstugi informatycznej kanatu zgtoszen
(administracja kontem pocztowym).
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3. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych:
3.1. Zgtoszenia wewnetrzng moga by¢ dokonywane w sposdb pisemny w nastepujacy sposéb:
1) pocztg tradycyjng (listem): na adres Invenio sp. z 0.0., ul. Fabryczna 2, 43-100 Tychy przy czym —w
celu zachowania poufnosci takiej korespondencji oraz danych autora zgtoszenia zaleca sie:
e nie umieszczanie danych osobowych nadawcy na takim liscie,
e umieszczenie tresci zgtoszenia w nieprzezroczystej, zaklejonej, kopercie i dopiero nastepnie
umieszczenie tej koperty zawierajgcej zgtoszenie wewnetrzne w kopercie stuzacej do
przekazania przez operatora pocztowego lub kuriera (zgtoszenie winno by¢ umieszczone w
»podwdjnej”, nieprzezroczystej, kopercie przy czym zadna z kopert nie moze byé opisana
danymi osobowymi nadawcy),
2) pocztg elektroniczng na adres: sygnalista@invenio.com.pl
4. Wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba w ramach struktury organizacyjnej Invenio sp. z o.0.
upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, w tym weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej
komunikacji, a takze wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotne;j:

4.1. W Invenio sp. z 0.0. osobg upowazniong do podejmowania dziata nastepczych jest osoba petnigca
funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Sygnalistéw.

4.2. W przypadku wystgpienia okolicznosci poddajacych w watpliwosé bezstronnosé osoby upowaznionej
do podejmowania dziatan nastepczych, osoba ta winna powstrzymad sie od dokonywania jakichkolwiek
czynnosci w zwigzku ze zgtoszeniem oraz poinformowac o fakcie braku bezstronnosci lub potencjalnego
braku bezstronnosci co najmniej jednego cztonka zarzadu.

4.3. W takim przypadku cztonek zarzadu wyznacza — do podejmowania dziatan nastepczych dotyczacy
konkretnego zgtoszenia wewnetrznego z jakim zwigzany jest brak bezstronnosci lub potencjalny brak
bezstronnosci osoby wyznaczonej niniejszg procedurg — inng osobe zapewniajaca zachowanie
bezstronnosci.

5. 5. Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo:

5.1. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.

6. 6. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego:

6.1. Osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze osoba dokonujaca zgtoszenia nie
podata adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

7. Nalezyta starannos¢ przy podejmowaniu dziatan nastepczych:

7.1. Osoba upowazniona do podejmowania dziatarn nastepczych zobowigzana jest do dotozenia nalezytej
starannosci w wykonywaniu przezer wszelkich czynnosci dotyczacych zgtoszen.

7.2. Dochowanie nalezytej starannosci w szczegdlnosci dotyczy:

1) zweryfikowania zgtoszenia wewnetrznego, w tym ustalenia faktéw dotyczacych okolicznosci
wskazanych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz oparcia — w zakresie w jakim jest to konieczne -
poczynionych ustalen o zgromadzony materiat dowodowy,

2) wystepowania — o ile jest to uzasadnione trescig zgtoszenia lub prowadzonymi czynnosciami
nastepczymi w zakresie weryfikacji — o dodatkowe informacje do wtasciwych podmiotéw lub osdb,

3) zapewnienia braku mozliwosci uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem przez osoby
do tego nieupowaznione,

4) zapewnienia poufnosci tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, przy czym ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osdéb,

5) usuniecia danych zbednych lub niemajgcych znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia w terminie 14
dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Termin maksymalny na przekazanie informacji zwrotnej:

8.1. Maksymalny termin na przekazanie osobie dokonujgcej zgtoszenia informacji zwrotnej nie przekracza 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.
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Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej:

9.1. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, od dnia 25 grudnia 2024 roku, bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego mozna dokonaé réwniez zgloszenia zewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest
przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, a w stosownych przypadkach
— takze przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej. Zgtoszenia zewnetrzne
podlegajg ustalonej przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organy publiczne procedurze
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, a informacje dla sygnalisty umieszczane winny by¢ na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej kazdej z tych instytucji w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej
sekgji.
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INFORMACIJA DLA OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA (SYGNALISTY)
W PRZEDMIOCIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Invenio sp. z 0.0. z siedzibg w Tychach (43-100) przy ul.
Fabrycznej 2, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw pod numerem 000128797 (dalej jako ,Administrator”).
Kontakt z Administratorem mozliwy jest takze poprzez poczte elektroniczng pod adresem: office@invenio.pl

Celem przetwarzania przekazanych przez Panig/Pana danych osobowych jest realizacja czynnosci wynikajgcych z
przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci na potrzeby przyjecia
zgtoszenia lub potwierdzenia jego przyjecia, ewentualnego prowadzenia z Panig/Panem dalszej komunikaciji,
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia czy prowadzenia innych dziatad nastepczych w rozumieniu tegoz aktu prawnego,
prowadzenia rejestru zgtoszers wewnetrznych, a takze przekazania informacji zwrotnej.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistéw, w tym w szczegdlnosSci przepisy art. 1 — art. 29 tego aktu prawnego. Jednoczesnie,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO”, bowiem przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze — jak
réwniez w przypadku zgtoszenia nie mieszczacego sie w zakresie obowigzywania ustawy o ochronie sygnalistéw
jednakze istotnych z punktu widzenia Administratora - w oparciu o uzasadniony interes Administratora tj. art. 6
ust. 1 lit f) RODO polegajacy na prowadzeniu przez Administratora zgodnej z prawem (zasadami wspdtzycia
spotecznego) dziatalnosci gospodarczej. W przypadku przekazania przez Panig/Pana tzw. ,danych wrazliwych”,
podstawg prawng przetwarzania moze by¢ rowniez przepis art. 9 ust 2 lit. b) RODO z uwagi na wypetnienie
obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktdrej dane dotycza, w dziedzinie
prawa pracy czy art. art. 9 ust. 2 lit. f) (przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen lub w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaj ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng Pani/Pana
zgoda, przy czym upowaznionymi odbiorcami sg osoby/jednostki/podmioty upowaznione do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz osoby/jednostki upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych. Pani/Pana
dane osobowe mog3a zosta¢ ujawnione — w przypadkach i na warunkach przewidzianych w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw tj. gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Zgodnie z tymi przepisami
witasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane maksymalnie: 1) w zakresie danych osobowych nie majgcych
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, w sytuacji ich przypadkowego zebrania — s3 usuwane niezwtocznie przy
czym usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy; 2) w zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych - przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie okresu
przechowywania okreslonego w niniejszym punkcie, dane osobowe sg usuwane, a dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem sg niszczone przy czym zasady tej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych Ilub sgdowo-
administracyjnych; 3) dane osobowe w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po

Stronalz?2



zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Na mocy obowigzujgcych przepiséw - na zasadach, w zakresie oraz w sytuacjach okreslonych w art. 15 —art. 22
RODO - jest Pani/Pan uprawniona do: 1) zadania od Administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, 2) sprostowania tychze danych 3) ich usuniecia 4) ograniczenia przetwarzania dotyczacych
Pani/Pana danych osobowych 5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz 6) przenoszenia danych.

W kazdym czasie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania danych
w oparciu o uzasadniony interes realizowany przez Administratora.

W sytuacji, w ktérej uwaza Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie z naruszeniem
przepisdw o ochronie danych osobowych, jest Pani/Pan uprawniony do wniesienia skargi do wtasciwego organu
nadzorczego. Na terenie Rzeczpospolitej Polskiej organem jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie przez Panig/Pana swych danych osobowych jest dobrowolne (nie jest obowigzkowe), przy czym brak
podania tychze danych (zgtoszenie anonimowe) spowoduje, iz Pani/Pana zgtoszenie wewnetrzne nie bedzie

rozpatrywane.

Pani/Pana dane osobowe nie beda stuzyé przetwarzaniu w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji w
odniesieniu do Pani/Pana osoby, w tym takze profilowania.
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