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1. Cel

Celem ustalenia niniejszej procedury zgtoszen wewnetrznych jest stworzenie efektywnych mechanizmdw
umozliwiajgcych bezpieczne zgtaszanie naruszen prawa oraz ochrone osdéb dokonujgcych zgtoszen
w ramach wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen w emagine sp. z 0.0. ul. Domaniewska 39a, (02-672

Warszawa), KRS 0000279461.

2. Definicje
1. llekro¢ w niniejszym dokumencie pojawiaja sie ponizej wskazane pojecia, nadaje sie im nastepujace
znaczenie:

1) Dane osobowe - dane osobowe, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

2) Dyrektywa - dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.U. L 305
226.11.2019, str. 17-56);

3) Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli  lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkoéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa ipodejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

4) Dziatanie odwetowe -bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadnionag
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postgepowan przeciwko Sygnaliscie;

5) Dzien roboczy - kazdy dzien od poniedziatku do pigtku z wytagczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy w Rzeczpospolitej Polskiej;

6) Informacja o naruszeniu prawa - informacja, wtym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym

z pracy, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
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7) Informacja zwrotna - obejmuje w szczegdlnosci informacje przekazang Sygnaliscie na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

8) Komisja Wyjasniajaca lub ,Komisja” - wewnetrzny niezalezny organizacyjnie podmiot
upowazniony (pisemnie) przez pracodawce do weryfikacji zgtoszen, odpowiedzialny za dalsza
komunikacje ze zgtaszajagcym, podejmujacy dziatania nastepcze i przekazujacy zgtaszajgcemu
informacje zwrotne;

9) Osoba dokonujaca zgtoszenia lub ,Zgtaszajacy”- osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje natemat naruszen prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg
w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

10) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos$é prawng,
wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga osobie
dokonujacej zgtoszenia w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) Osoba powiazana zsygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢é dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

13) Pracodawca lub ,podmiot prawy” - emagine sp. zo.0. zsiedzibg w Warszawie, ul.
Domaniewska 3%a wejscie B (02-672 Warszawa), dokumentacja spoétki przechowywana w Sadzie
Rejonowym dla m. st. Warszawy w Warszawie, XlIl Wydziat Gospodarczy KRS, NIP: 7010060214 ,
KRS 0000279461, kapitat zaktadowy w wysokosci 634.000,00 PLN;

14)  Procedura - niniejsza wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszer naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w emagine sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

15) Rejestr zgloszen wewnetrznych lub ,Rejestr” - rejestr zgtoszen wewnetrznych, prowadzony
na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze przez zesp6t ds. naruszen prawa;

16)  Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia z 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, ktérej przyznano status sygnalisty nazasadach opisanych
w niniejszej Procedurze.

17) Ustawa - oznacza ustawe z dnia z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

18) Zespot ds. naruszen prawa - upowazniony przez Pracodawce wewnetrzny zespdt spofki
emagine Consulting A/S z siedzibg w Kopenhadze, Sydhavnsgade 16, 2, 2450 Copenhagen SV
odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych;

19) 2Zgtoszenie wewnetrzne lub ,Zgloszenie” - ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
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20) Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

3. Postanowienia ogélne

1. Przedmiotem niniejszej Procedury jest okreslenie:
1
2

wewnetrznej Procedury Zgtaszania naruszenia prawa;
zakresu nieprawidtowosci objetych Procedurs;

3) zakresu oséb uprawnionych do dokonania Zgtoszenia;

N

)
)
)
) organdw wtasciwych w sprawach Zgtaszania naruszen prawa, podejmowania Dziatan nastepczych
i przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotnej;

5) informacji na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organdéw publicznych;
2. Niniejsza Procedure stosuje sie do:
1) osoby fizycznej, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym
z pracg w tym;
a. pracownika;
b. pracownika tymczasowego;
c. osoby swiadczacej prace nainnej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
d. przedsiebiorcy;
e. prokurenta;
f.  wspdlnika;
g. cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
pranej;
h. osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
i. stazysty;
j.  wolontariusza;
k. praktykanta.

2) Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 1), w przypadku Zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego Informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz

tego podmiotu.

- zwang dalej ,Zgtaszajgcym” lub ,Osoba dokonujaca zgtoszenia”

3. Lista naruszen prawa podlegajaca Zgtoszeniu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
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4. Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

1. Pracodawca zapewnia bezstronno$¢ weryfikacji Zgtoszen przez Komisje Wyjasniajaca.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty. Wzdr zgody stanowi Zatgcznik nr
5 do niniejszej Procedury.

3. Obowigzek uzyskania zgody Sygnalisty na ujawnienie jego tozsamosci nie dotyczy przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym iproporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, wtym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4. Tozsamo$¢ osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamo$é Sygnalisty.

5. Pracodawca stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO,
w celu uniemozliwienia uzyskania dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnienia ochrony poufnos$ci tozsamosci Osoby dokonujacej zgtoszenia, Osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc
takich oséb.

6. Pracodawca stosuje rozwiagzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych Zgtaszajacego oddzielnie od dokumentu lub innego noénika informacji obejmujacych
Zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie ztresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych Zgtaszajgcego.

7. Pracodawca jest administratorem danych osobowych rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, przetwarzanych
w celu realizacji zadan zwigzanych zobstuga zgtoszen wewnetrznych. Klauzule informacyjne
Pracodawcy zawierajgce szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen stanowig Zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.

8. Pracodawca, po uzyskaniu zgtoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegdlnosci zgodnie z zasadg zgodnosci z prawem, rzetelnosci
i przejrzystosci(art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasady minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. ¢) RODO), w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

9. Pracodawca zapewnia ochrone przed Dziataniami odwetowymi, wtym grozbami przed takimi
dziataniami, w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem. Zakazane jest podejmowanie Dziatart odwetowych
réwniez w stosunku do osoby, ktéra pomogta Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz w stosunku
do osoby, ktéra jest z Sygnalistg powigzana. Dotyczy to réwniez odpowiednio osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej

wihasnosc sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
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10. W przypadku podjecia dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do odszkodowania (w wysokosci
nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do zados$éuczynienia.
11. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

5) obnizenie wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

7) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wartosci tych $wiadczen;

8

9

) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;
11) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1
1

2) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;
3) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, wtym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

14) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

15) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

16) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie;

17) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego.

12. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest Dziataniem odwetowym.

13. Pracodawca przekazuje informacje osobom ubiegajagcym sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, o Procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz zrozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

5. Wewnetrzna procedura zgtoszenia

1. Wewnetrzna Procedura zgtaszania naruszenia prawa umozliwia Zgtoszenie nieprawidtowosci

poprzez fatwo dostepne, dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczace sie
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w rozsgdnym czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia monitorowanie wynikéw
danego Zgtoszenia, a takze ich funkcjonowania.

Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen
i prowadzenia Rejestru jest Zespdt ds. naruszenia prawa.

Cztonek Zespotu ds. naruszenia prawa, co do ktérego ztresci Zgtoszenia wynika, ze moze by¢
w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie prawa, nie
moze by¢ zaangazowany w analize Zgtoszenia.

Osoba posiadajgca informacje o naruszeniu prawa moze zgtosi¢ takg okoliczno$c za posrednictwem
nastepujacego dedykowanego wewnetrznego kanatu zgtoszen tj. za posrednictwem formularza
Zgtoszenia nieprawidtowosci znajdujgcego sie pod linkiem

https://prodata.whistleblowernetwork.net/frontpage,  przewidujagcego  mozliwos¢  dokonania

Zgtoszenia réwniez w formie ustnej za posrednictwem nagrywanego systemu komunikacji gtosowe;j
oraz anonimowo.

Dopuszczalne jest dokonywanie zgtoszen anonimowych. Tryb postepowania zinformacjami
o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo okresla ust. 13 i nastepne niniejszej Procedury.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokonywane za zgoda Sygnalisty w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub;

2) kompletneji doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Zespét ds. naruszenia prawa.
Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Zespdt ds. naruszen prawa.
Zgtoszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko Osoby dokonujacej zgtoszenia, nie dotyczy to Zgtoszerr dokonanych anonimowo;
2) opis naruszenia prawa;

3) wskazanie osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

4) uzasadnienie i dowody ktérymi dysponuje Zgtaszajacy;

5) opcjonalnie: dane $wiadkdéw wraz z ich danymi kontaktowymi;

6) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Zgtaszajacego.

Zespot ds. naruszenia prawa potwierdzi Osobie dokonujacej zgtoszenia, przyjecie Zgtoszenia
w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

Zespdt ds. naruszenia prawa po dokonaniu weryfikacji formalnej i merytorycznej Zgtoszenia
niezwtocznie kieruje sprawe do Komisji.

Status Sygnalisty moze uzyskaé kazdy Zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza Zgtoszenia
wewnetrznego daje uzasadnione podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat

w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary).
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12. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie za posrednictwem kanatow zgtoszen wskazanych powyzej
na zasadach przewidzianych w niniejszej Procedurze. Jezeli Zgtaszajgcy chce otrzymywad informacije
zwrotne dotyczace zgtoszenia, nalezy podal w tresci zgtoszenia dane kontaktowe (np. e-mail).
w takim wypadku Pracodawca nie bedzie podejmowat dziatan w celu posredniej identyfikacji
na podstawie podanych danych kontaktowych. Podanie danych kontaktowych w przypadku
zgtoszenia anonimowego jest dobrowolne - nie jest niezbedne do rozpatrzenia Zgtoszenia.

13. Kazde Zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. w przypadku pozostawienia
anonimowego Zgtoszenia bez nadania mu dalszego biegu, Zespdt ds. naruszenia prawa
ma obowiagzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje w formie wiadomosci e-mail
wystanej na adres do kontaktu wskazanego przez Zgtaszajgcego.

14. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$é Zgtaszajgcego,
Zespdt ds. naruszenia prawa niezwlocznie nadaje mu status Sygnalisty.

15. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego sktadania
nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig Ustawy, osoba dokonujaca zgtoszenia nieprawdziwych
informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2.

16. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz
w Zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista moze zostaé
pociggniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiagzkéw pracowniczych ijako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania
okresu wypowiedzenia. w przypadku ustug $wiadczonych na podstawie umowy cywilnoprawnej,
dokonanie nieprawdziwego Zgtoszenia skutkowaé¢ moze rozwigzaniem umowy izakonczeniem
wspotpracy. Osoba, ktéra dokonata Zgtoszenia, w ktérym $wiadomie podano nieprawde lub

zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistéw.

6. Komisja Wyjasniajaca

1. W sktad Komisji wchodzg 2 (dwie) osoby wyznaczone przez Pracodawce w tym co najmniej jedna
osoba z dziatu HR oraz jedna osoba z dziatu prawnego. Cztonkiem Komisji powinna by¢ co najmnie;j
jedna osoba niesprawujgca funkcji kierowniczej u Pracodawcy. Komisja powotywana jest
na kadencje trwajgcg trzy lata liczone od daty powotania Komisji. w przypadku niemoznosci
zasiadania w Komisji przez danego jej cztonka lub w przypadku jego rezygnacji powotywany jest,
zgodnie z procedurg opisang w zdaniu pierwszym, cztonek zastepujgcy do korica kadencji danej
Komisji. Cztonkowie Komisji moga by¢ powotywani na kolejne kadencje bez limitu.

2. W przypadku, w ktdérym Zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy jednego z cztonkdéw Komisji, jak
réwniez w przypadku, w ktérym Zgtaszajgcym naruszenie prawa jest jeden z cztonkéw Komisji, ten
cztonek z mocy niniejszej Procedury zostaje wytaczony z prac Komisji. Pracodawca wskazuje w jego

miejsce inng osobe zzachowaniem zasad sktadu Komisji opisanego wust. 1 zdanie pierwsze
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powyzej. Osoba ta bedzie brata udziat w pracach Komisji we wszystkich posiedzeniach i ustaleniach
Komisji zwigzanych ze sprawg wytgczonego cztonka Komis;ji.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest do zachowania poufnosci w stosunku do wszystkich
informacji, o ktérych dowiedziat sie podczas i w zwigzku ze sprawowaniem swojej funkcji. Ujawnienie
informacji okreslonych w zdaniu poprzednim traktowane bedzie jako razace naruszenie Ustawy oraz
regulacji wewnetrznych przyjetych przez Pracodawce. Informacje pozyskane podczas lub w zwigzku
z petniong funkcjg moga zostaé ujawnione przez cztonka Komisji wytacznie:

1) cztonkom organdéw emagine w celu podjecia niezbednych decyzji Pracodawcy po otrzymaniu
rekomendacji Komisji konczacej Postepowanie Wyjasniajace;

2) na uzasadnione wezwanie sadu lub innego organu publicznego.
7. Postepowanie Wyjasniajace

1. Komisja obraduje w petnym sktadzie.

2. W terminie 5 (pieciu) Dni roboczych od daty wptyniecia sprawy do Komisji, Komisja podejmuje
dziatania w sprawie. Komisja w toku postepowania:

1) wystuchuje Zgtaszajacego;
2) wystuchuje Osobe ktérej dotyczy zgtoszenie;
3) bada dowody i przestuchuje swiadkdw, jezeli zostali wskazani.

3. Zaréwno Zgtaszajacy, jak iOsoba ktdrej dotyczy Zgtoszenie, sg uprawnieni do wskazywania
dodatkowych dowoddw, okolicznoscii/lub $wiadkdéw w trakcie trwania prac Komisji w danej sprawie,
jednakze nie dtuzej niz do uptywu terminu wskazanego przez Komisje.

4. Komisja, po przeprowadzeniu dziatan opisanych wust. 2 powyzej, jest uprawniona do ztozenia
dodatkowych zapytan do oséb zainteresowanych.

5. Po zakonczeniu obrad w danej sprawie Komisja wysyta informacje w formie elektronicznej na adres
e-mail Zgtaszajagcego oraz osoby biorgcej udziat w postepowaniu jako Osoba, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, traktowanie zwezwaniem do sktadania dodatkowych brakujgcych dowodoéw
i oswiadczen, o ile takowe istniejg badz pojawity sie w toku postepowania, w terminie 2 (dwdch) Dni
roboczych. Po uptywie tego terminu Komisja w terminie 3 (trzech) Dni roboczych przedktada
Pracodawcy podpisany przez wszystkich cztonkéw Komisji protokét z postepowania.

6. Komisja nie dokonuje oceny prawnej zgromadzanych dowoddéw. Komisja po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego, formutuje w odrebnym dokumencie swojg rekomendacje, ktéra
zostaje przyjeta zwyktg wiekszoscig gtoséw. Kazdy z cztonkdw Komisji jest uprawniony do ztozenia
zdania odrebnego w dokumencie obejmujgcym rekomendacje. Rekomendacja podpisywana jest
przez wszystkich cztonkéw Komis;ji.

7. Komisja sporzadza takze protokdt z postepowania, zgodnie z Zalacznikiem nr 2 do niniejszej
Procedury. Protokdt podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.

8. Komisja jestzobowigzana przedstawi¢ rekomendacje wraz z protokotem w terminie miesigca od daty

wptywu sprawy do Komisji. w sprawach szczegdlnie zawitych Komisja jest uprawniona, za zgoda
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Pracodawcy, do jednokrotnego przedtuzenia terminu na przedtozenie rekomendacji, maksymalnie
o kolejny miesigc. Informacja o przedtuzeniu terminu zostaje przekazana Zgtaszajgcemu oraz Osobie
ktérej dotyczy zgtoszenie.

9. Przekazanie informacji zwrotnych nastapi przez Komisje Wyjasniajgca - w terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia lub w przypadku
niewystania potwierdzenia do Osoby dokonujacej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania Zgtoszenia.

10. Pracodawca dokonuje oceny zgromadzonego materiatu dowodowego. w przypadku stwierdzenia
naruszenia prawa podejmuje odpowiednie kroki przewidziane wzgledem sprawy. Ocena
Pracodawcy przekazywana jest Sygnalicie w terminie 7 (siedmiu) dni roboczych od daty wptywu
rekomendacji Komisji wraz z protokotem. w sprawach szczegdlnie skomplikowanych, wymaganych

przeprowadzenia dodatkowych dowoddw przez termin moze ulec wydtuzeniu.

8. Informacje dotyczace dokonywania zgltoszen zewnetrznych

1. Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrostu
zaufania wséréd oséb zatrudnionych ipartneréw handlowych, stad Pracodawca zacheca
do korzystania z Procedury zgtoszen wewnetrznych, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu
prawa w ramach struktury Pracodawcy.

2. Jednoczesénie Pracodawca informuje, iz Zgtaszajgcy moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego, bez uprzedniego Zgtoszenia
wewnetrznego do Pracodawcy.

3. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

4. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszczaja na swojej stronie w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej idostepnej sekcji oraz w sposdb
zrozumiaty dla Sygnalisty w szczegdlnosci ale nie wytacznie:

a) informacje o danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej lub numer telefonu wraz
z wskazaniem czy rozmowy sg nagrywane;

b) warunkach objecia Sygnalisty ochrona;
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c) trybie postgpowania majagcym zastosowanie w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego, wtym
o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub
przedstawienia dodatkowych informacj;

d) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do Zgtoszen zewnetrznych;

e) zasadach przetwarzania Danych osobowych;

) $rodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajacych dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich udziela porad oraz zapewnia powszechny dostep do informag;ji
natemat praw isrodkdédw ochrony prawnej Sygnalistéw, Osdéb pomagajgcych w dokonaniu
Zgtoszenia oraz oséb powigzanych z Sygnalistg, przed dziataniami odwetowymi oraz praw osdb,
ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci poprzez zamieszczenie tych informacji
na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich udziela Sygnalistom, Osobom pomagajagcym w dokonaniu
Zgtoszenia informacji o organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dziatania
stuzgce ochronie Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz w odpowiednich przypadkach
wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci poprzez poinformowanie wtasciwych

organdw o dostatecznej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

9. Postanowienia koncowe

1.  Procedure Zgtoszen wewnetrznych Pracodawca ustala po konsultacji z przedstawicielami oséb
$wiadczacych prace na rzecz Pracodawcy wytonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.
2. Procedura Zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go

do wiadomosci osobom objetych Procedurg w sposéb przyjety u Pracodawcy.
Zataczniki:

1) Lista naruszen prawa podlegajacych Zgtoszeniu

2) Wzér protokotu postepowania przed Komisjg Wyjasniajaca

)
)

3) Upowaznienie pracodawcy

4) Klauzule informacyjne Pracodawcy dot. przetwarzania danych osobowych
)

5) Wzér zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty

- Procedura zgtoszen wewnetrznych - Strona 11 z 22



J\ \ emagine

Zatacznik nr 1

Lista naruszen prawa podlegajacych Zgtoszeniu

Zgtoszeniu podlegajg naruszenia prawa dotyczace:

) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
) zdrowia publicznego;
) ochrony konsumentdéw;
13)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;
) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) intereséw finansowych Unii Europejskiej, wtym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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Zatacznik nr 2

Wzér protokotu postepowania przez Komisja

Protokdt postepowania przed Komisjg Wyjasniajaca

w emagine sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie

Postepowanie w przedmiocie Zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa (imie i nazwisko Zgtaszajacego)....

zdnia....oooeiiinn , data wptywu do Komisji: .......co.eeeenee

Postepowanie prowadzone byto przez Komisje w sktadzie:

*nalezy odnotowac wszelkie zmiany w sktadzie Komisji w toku postepowania

W toku postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:
*nalezy wskazac:

a) daty wszystkich posiedzen oraz opisac ich przebieg,

)
b) wskazad osoby, ktéry byty wystuchiwane przez Komisje, w tym swiadkdw
c) opisac przeprowadzone dowody

d) wskazac wszelkie inne podejmowane czynnosci

Komisja zakonczyta postepowaniem w dniu: .......oooeeiinni.

Rekomendacja Komisji: ..................

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zatacznik nr 3

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc w imieniu i na rzecz emagine sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, przy ul. Domaniewskiej 39a wejscie
B, (02-672 Warszawa), zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m. st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziale
Gospodarczym Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000279461, NIP: 7010060214,
o kapitale zaktadowym wynoszacym 634.000,00 PLN, niniejszym na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw, upowazniam:
1. Zespdt ds. naruszen prawa do przyjmowania Zgtoszen dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa;
2. Komisje Wyjasniajgcg do podejmowania Dziatan nastepczych, wtaczajac wto weryfikacje
Zgtoszenia wewnetrznego idalsza komunikacje zSygnalista, wtym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej;
Zespdt ds. naruszen prawa do prowadzenia rejestru Zgtoszen wewnetrznych;
4. Komisje Wyjasniajgca i Zespdt ds. naruszen prawa do przetwarzania Danych osobowych

o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 Ustawy.

W imieniu Spotki:

[imie i nazwisko]
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Zatacznik nr 4 - Klauzule informacyjne Pracodawcy dot.
przetwarzania danych osobowych

I. Do Zgtaszajacego / Sygnalisty:
Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty

W zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen naruszen przepiséw prawa iw celu wypetnienia obowigzku
informacyjnego wynikajgcego z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679
(RODO), informujemy, ze:

1. [Dane Administratora]l] Administratorem Pani/a danych osobowych jest emagine Consulting A/S
z siedzibg w Kopenhadze, Sydhavnsgade 16, 2, 2450 Copenhagen SV jako wiasciciel systemu do spraw
Zgtoszen, oraz Pracodawca oséb wchodzacych w sktad Zespotu ds. naruszen i Komisji Wyjasniajacej, oraz
emagine sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie, ul. Domaniewska 39a, (02-672 Warszawa), KRS 0000279461.

2. [Dane Administratora] emagine sp. z 0.0. jest czescig miedzynarodowej organizacji (emagine Group)

z transgranicznymi procesami biznesowymi, strukturami zarzadzania i systemami technicznymi. Kazdy

podmiot emagine Group jest wspdtadministratorem danych osobowych - zob. wiecej w pkt 4.1 i4.2

Polityki Prywatnosci dostepnej pod adresem https://www.emagine.org/privacy-policy-cookies/. Inne niz
emagine sp. zo.0. zsiedzibg w Warszawie lokalne podmioty emagine Group moga by¢ réwniez
administratorami danych osobowych zwigzanych ze Zgtoszeniem, np. w zwigzku z koniecznoscig podjecia
dziatan nastepczych w odpowiedzi na potwierdzone w toku postepowania wyjasniajgcego naruszenie
prawa.

3. [Dane kontaktowe] Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujagcych na mocy RODO z Administratorem poprzez

kontakt pod adresem e-mail: dataprotection@emagine.org

4. [Zakres i podstawy prawne przetwarzania danych] Pani/a dane osobowe takie jak:

1) imie i nazwisko (nie dotyczy to Zgtoszen dokonanych anonimowo);

)
2) adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j;
3) data dokonania Zgtoszenia;
4) opis naruszenia prawa, uzasadnienie i dowody, dane $wiadkéw (w zakresie w jakim maja zwigzek ze

Zgtaszajgcym);

5) dane osobowe ujawniajagce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub filozoficzne lub przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne w celu jednoznacznej identyfikacji osoby fizycznej, dotyczace zdrowia lub zycia
seksualnego lub orientacji seksualnej (jezeli takie dane osobowe zawarte sg w Zgtoszeniu i dotycza

Zgtaszajgcego/Sygnalisty),
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bedga przetwarzane w celu w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga Zgtoszen wewnetrznych na podstawie
obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw (podstawa prawna przetwarzania danych zart. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO). Dane
osobowe o ktérych mowa w 4. pkt 5) powyzej bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow. Dodatkowa podstawa przetwarzania danych
osobowych, o ktérych mowa w 4. Pkt 1-4 powyzej jest uzasadniony interes administratora, polegajacy
na zapewnieniu zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wszystkich operacji iproceséw
podejmowanych w emagine Group.

5. [Ochrona tozsamosci Sygnalisty] Moze Pan/Pani dokonaé zgtoszenia anonimowego. System
przyjmowania Zgtoszen nie zbiera danych osobowych w postaci adresu IP lub identyfikatora komputera,
z ktérego dokonano Zgtoszenia. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez
nas zgtoszenia. Jesli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzié¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

6. [Ochrona tozsamosci Sygnalisty] Nawet w przypadku podania w Zgtoszeniu danych umozliwiajacych
identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza Zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba
ze za Pani/Pana wyrazna zgoda.

7. [Powierzenie przetwarzania dostawcom] Dane osobowe mogg byé powierzone podmiotom
zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej w szczegdlnosci
przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa
i obowiagzki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie
zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych
w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

8. [Profilowanie] Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

9. [Szczegoblne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych Sygnalisty]

1) W zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym w celu
zagwarantowania prawa do obrony osdéb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, moze doj$é¢ do ujawnienia
danych Sygnalisty, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym
z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad
powiadomi Pania/a, przesytajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozié
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

2) W przypadku realizacji przez administratora praw oséb, ktérych dane dotyczg, Administrator ujawnia

dane sygnalisty osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osobom trzecim wskazanym w zgtoszeniu,
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jezeli Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli osoba Zgtaszajgca nie spetnita
wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow (nie przystuguje jej status Sygnalisty).
Ujawnienie to dotyczy nastepujacych sytuacji:

a. wystosowania do oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie lub osdéb trzecich wskazanym
w Zgtoszeniu klauzuli informacyjnej - zgodnie z art. 14 ust. 2 lit. f) RODO, administrator
musi poinformowac takie osoby o zrédle pochodzenia danych osobowych (Zrédtem jest
osoba Zgtaszajaca),

b. otrzymania przez administratora od osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie lub oséb trzecich
wskazanym w Zgtoszeniu wniosku o dostep do ich danych osobowych przetwarzanych
przez administratora - zgodnie z art. 15 ust. 1 lit. g) RODO administrator ma obowigzek
przekaza¢ tym osobom informacje o zrédle pochodzenia danych osobowych (zrédtem
jest osoba Zgtaszajaca).

10. [Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych] Dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym
zgtoszeniem sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano Zgtoszenie lub zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

11. [Prawa podmiotu danych] Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,
atakze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, atakze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego inie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

12. [Prawo do skargi] Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (UODO, uodo.gov.pl).), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

II. Do Oséb wskazanych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu:

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej

dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu od Sygnalisty
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W zwigzku z przyjmowaniem Zgtoszen naruszen przepiséw prawa iw celu wypetnienia obowigzku
informacyjnego wynikajacego z art. 13 iart. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr

2016/679 (RODOQ), informujemy, ze:

1. [Dane Administratora] Administratorem Pani/a danych osobowych jest emagine Consulting A/S
z siedzibg w Kopenhadze, Sydhavnsgade 16, 2, 2450 Copenhagen SV jako wtasciciel systemu do spraw
Zgtoszen, oraz Pracodawca oséb wchodzacych w sktad Zespotu ds. naruszen i Komisji Wyjasniajace;j,
oraz emagine sp. z0.0., zsiedzibg w Warszawie, ul. Domaniewska 39%a, (02-672 Warszawa), KRS
0000279461.

2. [Dane Administratora] emagine sp. z 0.0. jest czesciag miedzynarodowej organizacji (emagine Group)
z transgranicznymi procesami biznesowymi, strukturami zarzadzania i systemami technicznymi. Kazdy
podmiot emagine Group jest wspodtadministratorem danych osobowych - zob. wiecej w pkt 4.1 i 4.2

Polityki Prywatnosci dostepnej pod adresem https://www.emagine.org/privacy-policy-cookies/. Inne niz

emagine sp. z0.0. zsiedzibg w Warszawie lokalne podmioty emagine Group mogag by¢ réwniez
administratorami danych osobowych zwigzanych ze Zgtoszeniem, np. w zwigzku zkoniecznosciag
podjecia dziatann nastepczych w odpowiedzi na potwierdzone w toku postepowania wyjasniajgcego
naruszenie prawa.

3. [Dane kontaktowe] Moze Pan/i kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem poprzez

kontakt pod adresem e-mail: dataprotection@emagine.org

4. Zakres i podstawy prawne przetwarzania danych] Administrator bedzie przetwarzaé nastepujace
dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu:

1) imie i nazwisko;

N

adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;j;

w

)
)
) data dokonania naruszenia;
4)

rodzaj udziatu w naruszeniu - czy jest to osoba ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub osoba
powigzana z osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa; czy tez $wiadek lub inna osoba trzecia
posiadajaca informacje o naruszeniu;

5) opis naruszenia prawa, uzasadnienie i dowody, tresci ztozonych wyjasnien (w zakresie w jakim maja
zwigzek z osobg trzecig);

6) dane osobowe ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub filozoficzne lub przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne w celu jednoznacznej identyfikacji osoby fizycznej, dotyczace zdrowia lub zycia
seksualnego lub orientacji seksualnej (jezeli takie dane osobowe zawarte sg w Zgtoszeniu i dotyczg
osoby trzeciej).

Powyzej wymienione dane beda przetwarzane w celu w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg Zgtoszen

wewnetrznych na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega administrator na podstawie ustawy
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z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (podstawa prawna przetwarzania danych z art. 6 ust. 1
lit. c) RODQ). Dane osobowe o ktérych mowa w 4. pkt 5) powyzej beda przetwarzane na podstawie art. 9
ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow. Dodatkowa podstawa
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w 4. Pkt 1-4 powyzej jest uzasadniony interes
administratora, polegajacy na zapewnieniu zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wszystkich
operacji i proceséw podejmowanych w emagine Group.

[Pochodzenie danych] Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnaliste, tj.
............................................. /nalezy podaé¢ dane sygnalisty, tylko jezeli sygnalista wyrazit zgode
na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy
o ochronie sygnalistéw/.

Dodatkowo, dane moga zostaé uzyskane bezpodrednio od Pani/Pana np. wtoku Postepowania

Wyijasdniajacego.

[Ochrona tozsamosci] Administrator gwarantuje, ze Procedura Zgtoszen Wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem Zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ takich oséb.

[Ochrona tozsamosci] do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie
administratora. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informagji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszernh wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatar nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywaty te prace.

[Powierzenie przetwarzania dostawcom] Dane osobowe mogag byé¢ powierzone podmiotom
zewnetrznym wspierajagcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych,
na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, okreslajgcej w szczegdlnosci
przedmiot, czas trwania powierzenia, charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych, prawa
i obowiazki administratora, zgodnie z art. 28 RODO. Administrator zapewnia, ze taki podmiot zostanie
zweryfikowany w celu ustalenia, czy zapewnia odpowiedni poziom ochrony danych osobowych
w odniesieniu do powierzonego zadania (przyjmowanie zgtoszen sygnalistow).

[Profilowanie] Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

[Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych] w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postgepowaniami przygotowawczymi lub

sgdowymi prowadzonymi przez sady, wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony oséb, ktérych
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dotyczy Zgtoszenie, moze doj$¢ do ujawnienia danych tych oséb, oraz danych innych oséb trzecich
wskazanych w Zgtoszeniu Sygnalisty. Ujawnienie moze miec¢ miejsce gdy takie dziatanie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa.
11.[Czas przechowywania i usuwanie danych osobowych] Dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ztym
Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano Zgtoszenie lub zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonhczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
12. [Prawa podmiotu danych] Posiada Pan/i prawo do:
1) zadania dostepu do swoich danych osobowych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g
RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig,
chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych wart. 6 albo wyrazit wyrazng zgode
na takie przekazanie,
2) sprostowania (poprawiania) danych,
3) zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
4) sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego
i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
13. [Prawo do skargi] Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (UODO, uodo.gov.pl).), jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
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Zatacznik nr 5 - wzér zgody na ujawnienie tozsamosci
Sygnalisty

ZGODA na UJAWNIENIE TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Adres e-mail lub numer telefonu

[] Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych, pozwalajgcych na ustalenie mojej tozsamosci
innym osobom niz specjalnie upowaznianie przez emagine do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych.
Przyjmuje do wiadomosci, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne a zgoda moze byé wycofana w dowolnym
momencie; wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej

wycofaniem.
Oswiadczenie Sygnalisty:

Przyjmuje do wiadomodci, ze:

e Zgtoszenie wewnetrzne moze byc¢ zgtoszone anonimowo, bez podania moich danych osobowych;

e wyrazona zgoda nie dotyczy sytuacji, w ktérej 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, wtym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, zostatam/em poinformowanaly, ze ujawnienie moich danych
osobowych w takim przypadku, wigze sie z mozliwoscig identyfikacji mojej tozsamosci przez organy,
instytucje i reprezentujace je osoby, ktérym zostanie przekazane zgtoszenie/do ktérych zostanie
ztozone zawiadomienie/zainicjowane postepowanie lub inne dziatanie/w zwigzku z podejmowanymi
dziataniami nastepczymi;

e zostatam/em poinformowanaly, ze w przypadku, gdy wyraze zgode na ujawnienie mojej tozsamosci
osobom innym niz upowaznione przez emagine do przyjmowania Zgtoszen, moje dane osobowe
bedg mogty zostaé udostepnione m.in. osobom wskazanym w Zgtoszeniu lub osobom, ktérych
dotyczy Zgtoszenie (przy realizacji obowigzku informacyjnego z art. 14 RODO lub przy realizac;ji

prawa tych oséb dostepu do ich danych osobowych z art. 15 RODO).

(czytelny podpis)
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