PROCEDURA ZGELOSZEN WEWNETRZNYCH
W CREEPY JAR S.A.
z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

I. Postanowienia wstepne

§1

Przedmiot Procedury

1. Niniejsza Procedura (dalej zwang ,,Procedura”) dotyczy przyjmowania zglosze naruszenia prawa
przez Creepy Jar S.A. (dalej: ,,Spétka”) oraz podejmowania dzialan nastepczych, w rozumieniu art. 24
ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928, dalej zwana:
,ustawa”).

2. Wprowadzenie niniejszej Procedury pozostaje bez wplywu na funkcjonowanie w Spélce innych
procedur zglaszania naruszen, ktére utrzymuja swoéj niezalezny i samoistny charakter. W przypadku
pracownikow, wszelkie nieprawidlowosci moga by¢ zglaszane z pominigciem Procedury, w tym na
podstawie odrebnych procedur.

3. Spotka oswiadcza, ze podlega wymogom prawnym wynikajacym z prawa krajowego transponujacego
dyrektywe (UE) 2019/1937 w zakresie ochrony sygnalistow (zgodnie z wymogiem 10(d) i 11 ESRS
G1-1).

§2

Definicje
Uzyte w Procedurze pojecia majg nastgpujace znaczenie:

a) Dziatanie nastepcze - dzialanie podjete przez Spélke lub w imieniu Spétki w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegblnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury zglaszania naruszef prawa i podejmowania dziatan nastgpczych,

b) Informacja o Naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutaciji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z
ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

c) Zespol — Zespol ds. przestrzegania prawa, tj. bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna
Spotki upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych 1 podejmowania dziatan
nastepczych,

d) Przewodniczacy Zespotu - osoba kierujaca Zespolem ds. przestrzegania prawa,

e) Inspektor — Inspektor ds. przestrzegania prawa, cztonek Zespotu,

f)  Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszle, obecne lub przyszte dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Spélce lub na jego
rzecz, w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
do$wiadczenia dzialan odwetowych,



g) Naruszenie prawa - dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczace:
i. korupcji,
i. zamdwien publicznych,
ili. ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
iv. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
v. bezpieczefistwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
vi. bezpieczedstwa transportu,
vii. ochrony §rodowiska,
viil. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
ix. bezpieczedstwa zywnosci i pasz,
x. zdrowia i dobrostanu zwierzat,
xi. zdrowia publicznego,
xil. ochrony konsumentéw,
xiii. ochrony prywatnosci i danych osobowych,
xiv. bezpieczefstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
xv. interesow finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
xvi. rynku wewngetrznego Unii BEuropejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy patistwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
xvil. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17,

h) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 t., str. 1, z pézn. zm.),

1) Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zglasza lub zglosita Spélki Informacje o Naruszeniu prawa
uzyskana w Kontekscie zwigzanym z praca,

j) Zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie Spétki Informacji o Naruszeniu prawa, zgodnie z

wymogami okreslonymi w Ustawie.

II. Procedura przyjmowania Zgloszen

§3
Sposoby przekazywania Zgloszen

Zgloszenia przekazuje si¢ do Przewodniczacego Zespotu ds. przestrzegania prawa.

Spoétka nie przyjmuje Zgloszen anonimowych.

Przewiduje si¢ nastepujace sposoby przekazywania Zgloszen:

a)  pisemnie w postaci elektronicznej na adres mailowy: sygnalista@creepyjat.com,

b) ustnie - w formie bezposredniego spotkania na warunkach wskazanych w ustepie 5,

Zgloszenie obejmuje co najmniej nastepujace dane:

a)  imie i nazwisko Sygnalisty,

b) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej lub numer telefonu),
¢) informacje o dzialaniach stanowiacych Naruszenie prawa wedlug Sygnalisty,

d) dowody uprawdopodobniajace zaistnienie Naruszenia prawa o ktérym mowa w lit. c.

Na wyrazny wniosek Sygnalisty, Zgloszenie ustne moze by¢ przekazane w formie bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia otrzymania wniosku o odbycie
bezposredniego spotkania - przy czym zgloszenie wniosku o odbycie bezposredniego spotkania



nastepuje ustnie. Zlozenia wniosku o odbycie bezposredniego spotkania nie uwaza si¢ za dokonanie
Zgloszenia.

W przypadku o ktérym mowa w ust. 5, za zgoda Sygnalisty Zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokolu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie.

§4

Kontrola formalna

Po zapoznaniu si¢ z tre$cia Zgloszenia otrzymanego w sposob ustalony w § 3, Przewodniczacy Zespotu
przeprowadza kontrole formalna, ktéra polega na weryfikacji czy Zgloszenie nie zawiera przeszkod
formalnych dla dalszego prowadzenia postgpowania, w szczegdlnosci:

a)  ma charakter anonimowy lub zawiera sfalszowane dane Sygnalisty,

b) nie zawiera informacji o dzialaniach stanowiacych Naruszenie prawa wedlug Sygnalisty,

c) nie dotyczy Naruszenia prawa,

d) dotyczy informaciji o Naruszeniu prawa, ktére zostaly pozyskane wylacznie poza Kontekstem

zwigzanym z praca,
e) dotyczy informacji o Naruszeniu prawa, w ktérej (na podstawie tych samych danych i dowodéw)
postgpowanie na podstawie Procedury zostalo juz przeprowadzone lub toczy si¢ ono aktualnie,

f) dotyczy informacji lub Naruszen prawa o ktérych mowa w art. 5 ust. 11 2 Ustawy.

W przypadku stwierdzenia dajacych si¢ usunaé przeszkéd formalnych, Przewodniczacy Zespotu
podejmuje kontakt z osoba, od ktérej Zgloszenie pochodzi, o ile podata ona adres do kontaktu,
wzywajac ja do ich usunigcia w terminie 7 dni (przy czym termin jest zachowany, gdy uzupelnienie w
tym terminie wplynie do Przewodniczacego). W przypadku zgloszenia anonimowego lub podania w
Zgloszeniu falszywych danych Sygnalisty, Przewodniczacy Zespotu informuje t¢ osobe o koniecznosci
wskazania swojej tozsamosci lub podania prawdziwych danych pod rygorem pozostawienia Zgloszenia
bez rozpoznania.

W przypadku braku podania adresu do kontaktu w Zgloszeniu, w braku innych przeszkéd formalnych,
Zgloszenie jest rozpatrywane z pominieciem wszelkich obowiazkéw wymagajacych kontaktu z
Sygnalista.

Po kontroli formalnej Przewodniczacy Zespotu podejmuje decyzje w przedmiocie Zgloszenia:
a) pozostawia Zgloszenie bez rozpoznania w przypadku braku uzupetnienia informacji o tozsamosci

lub podania prawdziwych danych Sygnalisty;

b) odmawia przyjecia Zgloszenia w przypadku niedajacych si¢ usunaé przeszkod formalnych;
©) przyjmuje Zgloszenie w pozostalych przypadkach.

Przewodniczacy Zespotu przekazuje decyzje o odmowie przyjecia Zgloszenia wraz z uzasadnieniem w
terminie 7 dni od jego otrzymania lub ewentualnego uzupelnienia danych Zgloszenia (jesli Sygnalista
byl do tego wezwany), w postaci papierowej lub elektronicznej, chyba ze osoba, od ktérej ono pochodzi
nie podala adresu do kontaktu.

W przypadku odmowy przyjecia Zgloszenia osoba, od ktorej ono pochodzi, moze zlozy¢ do
Przewodniczacego Zespolu wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy w terminie 7 dni od otrzymania
decyzji, w postaci elektronicznej na adres mailowy podany powyzej. Wniosek powinien zawieraé
uzasadnienie.



Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia

Przewodniczacy Zespolu potwierdza przyjecie Zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania w
postaci papierowej lub elektronicznej, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie.

Przewodniczacy Zespolu wyznacza Inspektora, ktéry zajmie si¢ Zgloszeniem. Zgloszenia moga by¢
réwniez rozpatrywane wspolnie przez wszystkich Inspektoréw — wowcezas ponizsze postanowienia
dotyczace Inspektora dotycza odpowiednio catego Zespotu.

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia zawiera co najmniej date przyjecia Zgloszenia i dane Inspektora,
ktory zajmie si¢ Zgloszeniem. Niezwlocznie po wysylce potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, w zakresie
w jakim jest to mozliwe Przewodniczacy Zespotu uzupelnia rejestr zgloszen wewnetrznych o wpis

dotyczacy Zgloszenia.

I1I. Postepowanie wyjasniajace

§6

Wszczecie postgpowania wyjasniajacego

Po przyjeciu Zgloszenia 1 wpisie go do rejestru, wyznaczony Inspektor przystepuje do postgpowania
wyjasniajacego.

Postepowanie wyjasniajace ma na celu w szczegdlnosci weryfikacje merytoryczna Zgloszenia, ocene
prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, zaradzenie
naruszeniu bedacemu przedmiotem Zgloszenia

Inspektor ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, Dziatan nastgpczych
przewidzianych niniejszg Procedura, oraz jest odpowiedzialny za komunikacj¢ z Sygnalista w toku
trwania postgpowania wyjasniajacego w zakresie niezbednym do realizacji celu okreslonego w ust. 2.

§7

Srodki tymczasowe

1. Inspektor, po zapoznaniu si¢ z trescig Zgloszenia moze przedstawi¢ organowi zarzadzajacemu —
Zarzadowi Spotki, rekomendacje w sprawie podjecia srodkow tymezasowych.
2. Srodkami tymczasowymi moga by¢ w szczegdlnosci:
a) okresowe odsunigcie wskazanej osoby od wykonywania dotychczasowych obowiazkow
pracowniczych lub innych obowiazkéw,
b) okresowe wprowadzenie specjalnych zasad dot. komunikacji stuzbowej lub podejmowania decyzji
stuzbowych,
¢) zabezpieczenie materiatow znajdujacych si¢ w posiadaniu wskazanej osoby.

§8

Uprawnienia Inspektora

Postegpowanie wyjasniajace prowadzi Inspektor. Inspektor moze dobra¢ do udzialu przy wybranych
przez niego czynnos$ciach osoby posiadajace wiedz¢ ekspercka. Osoby dobrane w tym trybie musza
spetnia¢ wymogi odnoszace si¢ do Inspektora, w tym w zakresie posiadania stosownego upowaznienia
oraz bezstronnosci. Spétka ma obowiazek uwzgledni¢ wniosek Inspektora o udzielenie wsparcia

osobowego w celu wyjasnienia sprawy, oraz zwiazane z tym uzasadnione koszty.



2. W ramach post¢powania wyjasniajacego Inspektor ma prawo — w granicach uprawnient Spotki:
a)  przeglada¢ dokumenty i uzyskiwaé do nich wglad,
b) prowadzi¢ korespondencje¢ zmierzajaca do ustalenia stanu sprawy,
c) przeprowadzaé ogledziny przedmiotdéw, pomieszczen lub obiektéw,
d) przemieszczaé si¢ po terenie bedacym w dyspozycji Spoétki z zachowaniem wymogéw BHP,
e) przestuchiwaé Sygnaliste,
f)  przestuchiwaé §wiadkow,
@)  sporzadza¢ dokumentacije¢ (protokoly, kopie dokumentéw, zdjecia, zapisy elektroniczne itd.).

3. W przypadku pozyskania w toku postgpowania wyjasniajacego informacji, w tym uzasadnionego
podejrzenia, dotyczacego naruszenia innego niz Naruszenie prawa (np. mobbing, dyskryminacja),
Inspektor moze za zgoda osoby zainteresowanej przekazaé t¢ sprawe do innego zaktadowego organu
kompetentnego do prowadzenia post¢powania w tym zakresie.

4. Przy kazdym pierwszym bezposrednim kontakcie Inspektora z osobg fizyczng inng niz pracownik
Spotki majacym miejsce w ramach toczacego sie postepowania wyjasniajacego (np. w ramach
prowadzenia korespondencji czy przestuchania $wiadka), Inspektor informuje t¢ osobe o tresci

Procedury.

§9
Obowiazki Spotki i pracownikéow

1. W zakresie posiadanych kompetencji, obowiazkiem Spélki jest udzielanie Inspektorowi pomocy w celu

starannego wykonania przez niego zadafi, w szczegdlnosci poprzez:

a)  zapewnienie dostgpu do oséb, pomieszczen, urzadzen 1 dokumentow,

b) zapewnienie $rodkéw technicznych 1 rozwigzan organizacyjnych ulatwiajacych wykonywanie
zadan,

2. Osoby zatrudnione przez Spétke sq zobowiazane do wspéldziatania z Inspektorem w celu starannego
wykonania przez niego zadan. Swiadkowie nie maja obowigzku skladania zeznad lub odpowiednio
udzielania odpowiedzi na pytania w przypadkach, w ktérych na gruncie Kodeksu postepowania
karnego nie byliby do tego zobowigzani. W szczegdlnosci przepisy art. 182 i 183 Kodeksu

postgpowania karnego stosuje si¢ odpowiednio.

§ 10
Zakonczenie postgpowania wyjasniajacego

1. Zakoniczenie postepowania wyjasniajacego przez Inspektora ma miejsce w przypadku:

a) stwierdzenia przez Inspektora przeszkdd formalnych niepodlegajacych usunigciu, o ktorych
mowa w § 4 ust. 1 po przyjeciu Zgloszenia,

b) stwierdzenia, ze efektywne podjecie Dziatan nastepczych nie bedzie mozliwe (np. na skutek
braku dostepu do informacji badz wiedzy specjalistycznej niezbednej do podjecia) lub mogloby
skutkowaé bezprawnym zagrozeniem dla praw i wolnosci jednostki lub interesu publicznego,

¢) ustalenia wszystkich niezbednych informacji w postgpowaniu wyjasniajacym potrzebnych do
wyjasnienia sprawy, w szczegblnosci tego czy doszto do Naruszenia prawa.

2. W przypadku dajacych si¢ usunaé przeszkod formalnych Zgloszenia, Inspektor moze na kazdym etapie
postepowania podjaé kontakt z osoba, od ktérej ono pochodzi w celu ich usuniecia.

§11

Czynnosci po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego



Po zakoriczeniu postgpowania wyjasniajacego, Inspektor przekazuje wlasciwemu organowi
zarzadzajacemu — Zarzadowi Spotki informacje o dokonanych ustaleniach oraz — w przypadkach gdy
jest to uzasadnionym - rekomendacj¢ dot. dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania Naruszeniu prawa.
Gdy w s$wietle wszystkich okolicznosci przekazanie informacji zgodnie z treScia ust. 1 nie jest
uzasadnione, w szczegélnosci z uwagi na dobro postegpowania  wyjasniajacego — Inspektor przekazuje
te informacje innej odpowiedniej osobie dysponujacej mozliwie szerokim zakresem kompetencji do
podjecia dalszych skutecznych dzialan.

Jesli wykonanie czynnos$ci okreslonych w ust. 1-2 mogloby skutkowaé bezprawnym zagrozeniem dla
praw 1 wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Inspektor moze odstapi¢ od wykonania tych
czynnosci 1 na wniosek Sygnalisty przekaza¢ Zgloszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich.
Inspektor przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng w przedmiocie zakoficzenia postgpowania
stosownie do § 12.

Sygnalista w terminie 7 dni od otrzymania informacji w przedmiocie zakoficzenia postgpowania moze
ztozy¢ wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy w postaci papierowej lub elektronicznej stosujac
sposoby wskazane w § 3 ust. 3 pkt aib. Wniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie.

§12
Informacje zwrotne

W toku postgpowania, a najpézniej po zakoficzeniu postgpowania w sprawie wyjasniajacego, nie

pozniej jednak niz w terminie wynikajacym z ust. 2, Inspektor przekazuje SygnaliScie informacje

zwrotng, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu. Stosownie do etapu postgpowania,

informacja zwrotna w zakresie w jakim jest to mozliwe zawiera informacj¢ o stwierdzeniu badz braku

stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa i na temat planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych

oraz na temat powodow tych Dzialan nastepczych.

Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana SygnaliScie nie pézniej niz:

a) 3 miesiace od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, z zastrzezeniem lit. b,

b) 3 miesiace i 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia — jesli Inspektor nie przekazal SygnaliScie w
terminie potwierdzenia przyjecia Zgloszenia,

- chyba, ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacj¢ zwrotna.

IV. Gwarancje

§ 13

Ochrona poufnosci

Spotka, w tym organy i podmioty dzialajace w jego imieniu na podstawie Ustawy i Procedury,
zapewniajg SygnaliScie i osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w Zgloszeniu
ochrong ich tozsamosci — rozumianej jako ograniczenie wiedzy o okoliczno$ciach umozliwiajacych
bezposrednio lub posrednio ustalenie tozsamos$ci wyzej wskazanych oséb do uzasadnionego grona
0s6b pisemnie upowaznionych i zobowigzanych do zachowania tych danych w tajemnicy.
Postanowienia ust. 1 nie dotycza przypadkow w ktorych ujawnienie informacji o ktérej mowa w ust. 1
jest wymagane na podstawie powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 14



—_

Zespot ds. przestrzegania prawa

1. Spolka tworzy Zespot ds. przestrzegania prawa w sklad, ktérego wechodzi trzech Inspektoréw ds.

przestrzegania prawa wyznaczonych zgodnie z § 15 Procedury.

2. Inspektorzy dzialaja samodzielnie lub wspdlnie — wéwezas przy podejmowaniu decyzji przyjmuje

si¢ wickszos¢ zwykla przy obecnosci wszystkich Inspektoréw. W pozostatych przypadkach glos

Przewodniczacego jest przesadzajacy.

3. Przewodniczacym Zespolu jest Inspektor ds. przestrzegania prawa zajmujacy stanowisko HR

Managera.

4. Do obowiazkéw Przewodniczacego Zespotu nalezy:

a.

b.

50 om0 o

-

kierowanie pracami Zespotu

przydzielanie konkretnego Inspektora do Zajmowania si¢ danym zgloszeniem lub
ustalenie, ze Zgloszeniem zajmuje si¢ caly Zespol,

wyznaczenie w razie nieobecnosci Inspektora przydzielonego do danego zgloszenia innego
Inspektora, ktory bedzie sprawowal tymczasowe zastgpstwo za t¢ osobeg,

rozpatrywanie wniosku Inspektora, o wylaczenie si¢ ze sprawy,

wyznaczenie innego Inspektora do danej sprawy,

udzielanie upowaznie personelowi pomocniczemu.

monitorowanie kanatéw Zgloszen okreslonych w § 3 oraz kontrola formalna Zgloszenq,
potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgloszenia,

prowadzenie rejestru zgloszen i akt postepowania,

rozpatrywanie srodkéw odwolawczych wskazanych w Procedurze.

5. W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu podmiotem uprawnionym do pelnienia jego

obowiazkéw bedzie osoba zajmujaca stanowisko IR Manager (,,Zastgpca Przewodniczacego”).

§15
Inspektor ds. przestrzegania prawa

Inspektorami ds. przestrzegania prawa sa osoby zajmujace stanowiska: HR Managera. IR Managera i
Radcy Prawnego.

Do zadan 1 kompetencji Inspektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w Ustawie i Procedurze, a

w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

b) wykonanie czynnosci po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajacego okreslonych w Procedurze,

¢) utrzymywanie kontaktu z Sygnalista, w tym przekazanie mu informacji zwrotnych.

d) rozpatrywanie srodkéw odwotawczych wskazanych w Procedurze.

Spotka publikuje dane kontaktowe Inspektoréw w sposoéb przyjety w Spolce.

W zakresie gdy Procedura okresla zadania i kompetencje Inspektora zwigzane z przyjmowaniem

Zgloszen oraz prowadzeniem dziatan nastepczych, przez Inspektora nalezy rozumie¢ Inspektora

przydzielonego przez Przewodniczacego Zespotu do zajecia si¢ danym Zgloszeniem. W przypadku

wspoélnego dziatania przez wszystkich Inspektoréw przez Inspektora nalezy rozumie¢ Zespél.

W okresie nieobecnosci Inspektora Przewodniczacy Zespolu wyznacza osobg z Zespotu, ktéra go ma

go zastapic.

Inspektor oraz kazda osoba wspierajaca Inspektora w przyjmowaniu i weryfikacji Zgloszeni badz

podejmowaniu innych Dziatan nastepczych (osoba dobrana do udzialu przy wybranych czynnosciach)

muszg posiadaé pisemne upowaznienie Spoétki do (odpowiednio do przypadku) przyjmowania i



weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz przetwarzania danych
osobowych. Osoby upowaznione sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatad nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w
ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

§15
Niezaleznos¢

Zespol podlega organizacyjnie bezposrednio Zarzadowi Spoitki.

W zakresie wykonywania swoich zadan i kompetencji Inspektor zachowuje niezaleznos$¢ i nie podlega
poleceniom przetozonych.

Inspektor nie moze ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwiazku z prawidtowym
wykonywaniem swoich zadan.

§16
Obowigzek bezstronnego wykonywania funkcji

Inspektor wykonuje swoja funkcje z zachowaniem zasad bezstronnosci.

Inspektor ma obowigzek wylaczenia si¢ z podejmowania jakichkolwick czynno$ci w ramach niniejszej
Procedury w sytuacji, gdy istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze moglaby wywotaé uzasadniona
watpliwo$¢ co do jego bezstronnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadku gdy wynik prowadzonego
postepowania wyjasniajacego moze mie¢ bezposredni lub posredni wplyw na prawa lub obowiazki
osoby petlnigcej funkcje Inspektora lub oséb mu najblizszych.

Inspektor niezwlocznie zglasza informacj¢ o okolicznosciach o ktérych mowa w ust. 2 do Spotki, z
zastrzezeniem obowigzku zachowania poufnosci co do okolicznosci sprawy.

Uprzednio podjete czynnosci Inspektora pozostaja w mocy.

W sytuacji o ktérej mowa w ust. 2, Przewodniczacy Zespotu niezwlocznie wyznacza Zastepce dla
potrzeb rozpoznania danej sprawy.

V. Przetwarzanie danych osobowych

§17
Postanowienia ogdlne dot. ochrony danych osobowych

Spotka przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach wykonywania niniejszej Procedury zgodnie z
przepisami prawa, w tym przede wszystkim zgodnie z RODO.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty. Nie dotyczy to przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisOw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przyslugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie

Inspektor stosuje odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony danych, w szczegélnosci
majace na celu uniemozliwienie nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych



zgloszeniem oraz zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.
4. Inspektor podejmuje dzialania dotyczace ochrony tozsamosci Sygnalisty i osoby ktérej dotyczy

Zgloszenie zgodnie z niniejsza Procedura.

§18
Przechowywanie dokumentacji

1.  Zespot gromadzi dokumentacj¢ zgromadzong w ramach postgpowania wyjasniajacego lub
odpowiednio zwigzang z postgpowaniem w sprawie przyjecia Zgloszenia przez wskazany nizej okres:
a) Zgloszenie — 3 lata po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Drzialania

nastepeze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

b) dokumenty gromadzone w toku post¢powania wyjasniajacego, z wyjatkiem dokumentéw
roboczych wytworzonych wylacznie w celu usprawnienia postgpowania — 3 lata po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastgpcze lub po zakoficzeniu postgpowan
zainicjowanych tymi dzialaniami,

c) dokumenty robocze wytworzone wylacznie w celu usprawnienia postgpowania (np. wewnetrzne
notatki z podejmowanych czynnosci) — do momentu zakoficzenia postgpowania wyjasniajacego,

d) rejestr zgloszen wewnetrznych — wpis dotyczacy danego Zgloszenia przechowywany jest przez
okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub
po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

e) dokumenty zwigzane z postgpowaniem w sprawie przyjecia Zgloszenia w sprawach, w ktorych
odméwiono przyjecia Zgloszenia — 3 lata po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
odméwiono przyjecia Zgloszenia.

2. Po uplywie okreséw wskazanych w ust. 1, dokumenty (a w przypadku rejestru zgloszen wewnetrznych
— wpis dotyczacy danego Zgloszenia) podlegaja niezwlocznemu trwatemu usunieciu lub odpowiednio
zniszczeniu, chyba Ze obowiazek ich przechowywania wynika z przepisow powszechnie
obowigzujacych.

3. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3 jest
niezbedne do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4.  Prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych ma miejsce w celu realizacji obowiazku prawnego o
ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

§19
Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Informuje sie, iz:

a) Administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszej Procedury jest Spélka, za
ktérego we wskazanym zakresie dziata Zespdl, w tym kazdy Inspektor. We wszelkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych prosimy o kontakt pod adresem e-
mail: inspekto@cteepyjar.com lub pisemnie na adres siedziby Spétki z dopiskiem ,,do Zespotu ds.
przestrzegania prawa’”.

b) Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowaniem dzialan nastgpczych sa przetwarzane w celu wykonania zadania



d)

g

h)

realizowanego w interesie publicznym, tj. w celu przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nast¢pczego. Z uwagi na okoliczno$é, iz przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO, a w zakresie danych szczegdlnej kategorii — na podstawie art. 9
ust. 2 lit. g RODO. Dane osobowe gromadzone w rejestrze zgloszed wewnetrznych sa
przetwarzane w celu realizacji obowiazku prawnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z
art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

Dane osobowe sa przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami, a w przypadku gdy odmoéwiono przyjecia zgloszenia — przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym odméwiono przyjecia zgloszenia, chyba ze dokumenty zwiazane
ze zgloszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sadowoadministracyjnych. W takim przypadku dane osobowe beda przechowywane do czasu
prawomocnego zakofczenia wlasciwego postegpowania. Nie dotyczy to danych osobowych
zgromadzonych w dokumentach roboczych wytworzonych wylacznie w celu usprawnienia
postgpowania, ktore s przechowywane do momentu zakoficzenia postgpowania wyjasniajacego.
Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania
tych danych na podstawie przepiséw prawa, w tym urzedom i organom publicznym. Dane osobowe
moga by¢ ujawniane podmiotowi upowaznionemu przez Spélke do przyjmowania zgloszen
wewngtrznych oraz podmiotom §wiadczacym ustugi doradztwa prawnego.

Administrator nie bedzie przekazywal danych do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. W razie, gdyby takie przekazanie bylo konieczne, zainteresowane osoby zostang
o tym stosownie poinformowane.

Osobie ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, ich usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych
osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.

Osobie ktérej dane dotyczq w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych. W takiej sytuacji Spotka przestanie przetwarza¢ dane takiej osoby w w/w
celach, chyba Ze bedzie w stanie wykazad, ze w stosunku do tej osoby danych istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec jej intereséw, praw i wolnosci lub jej dane beda
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku gdy dane osobowe pozyskiwane sgq od osoby, ktérej dane dotycza, podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

W przypadku gdy dane osobowe nie sa pozyskiwane od osoby, ktérej dane dotycza, kategoriami
odnosnych danych sa informacje uzyskane przez Inspektora w zwiagzku z funkcjonowaniem
Procedury, tj. informacje w zakresie zdarzen podlegajacych wyjasnianiu, a zrédlem pochodzenia
danych osobowych moze by¢ osoba dokonujaca zgloszenia wewnetrznego, osoby posiadajace
informacje majace znaczenie dla wyjadnienia sprawy lub dokumenty gromadzone w toku
postepowania wyjasniajacego.

W przypadku gdy dane osobowe nie zostaly pozyskane od osoby, ktorej dane dotycza, Inspektor
nie podaje tej osobie informacji o ktérych mowa w art. 14 ust. 112 RODO w sytuacjach o ktorych
mowa w art. 14 ust. 5 RODO (m.in. gdy udzielenie takich informaciji okazuje si¢ niemozliwe lub
wymagatoby niewspolmiernie duzego wysitku). Inspektor nie podaje informacji o zrédle
pochodzenia danych osobowych oraz nie przekazuje tej informacji w trybie art. 15 ust. 1 lit. g
RODO, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
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VI. Postanowienia koncowe

§20
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Przewodniczacy Zespolu prowadzi rejestr zgloszenn wewnetrznych oraz dokumentacje zgromadzona
w toku postepowania wyjasniajacego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej w sposdb gwarantujacy
zabezpieczenie rejestru przed nieuprawnionym i niezamierzonym udostepnieniem, utrata dostepu

i modytikacja.

§21
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo skierowa¢ zgloszenie wprost do wiasciwych organdw publicznych oraz instytucji,
organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. W szczegdlnosci Sygnalista moze dokonaé
zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia na podstawie Procedury lub innego
zgloszenia wewnetrznego.
Podmiotami przyjmujacymi zgloszenia zewnetrzne sa w szczegdlnosci Rzecznik Praw Obywatelskich
— jako organ centralny, oraz nastgpujace podmioty publiczne:
a) Organy Scigania, w tym wlasciwe terytorialnie jednostki policji oraz prokuratury,
b) Organy regulacyjne i inspekcje pafistwowe, w tym:
1. Najwyzsza Izba Kontroli,
ii. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,
iii. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
iv. Wlasciwe jednostki inspekeji pracy,
v. Komisja Nadzoru Finansowego,
vi. Urzad Komunikacji Elektronicznej,
¢) Instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej, w tym:
i. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
ii. Buropejski Trybunal Obrachunkowy,
ii. Prokuratura Europejska.
Zgloszenie zewnetrzne realizowane jest z zachowaniem nastepujacych regul:
a) zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j,
b) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrgbnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostalo przyjete przez te organy,
©) szczegblowe zasady zgloszen zewngtrznych okresla Procedura przyjmowania zgloszen
zewnetrznych przyjeta w danym podmiocie oraz dostgpna na jego stronie internetowej danego

podmiotu.

§ 22
Wejscie w zycie Procedury

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b wykonujacych
prace w sposob przyjety w Spotce.

Tekst Procedury udostepniany jest w sposob tatwo dostepny dla wszystkich osob fizycznych, ktore
moga dokona¢ zgloszenia informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca,
we wladciwej zakladce na stronie internetowej Spétki dot. fadu korporacyjnego.
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