APEX-ELZAR , ,
AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY Zatacznik do zarzadzenia nr 11/2024

Regulamin zgtoszen wewnetrznych w APEX-ELZAR Spétka z o.0.

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE
Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w APEX-ELZAR  Sp. z o0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
| podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.
Regulamin zgltoszeh wewnetrznych w APEX-ELZAR  Sp. z 0.0., (zwany dalej Regulaminem) okre$la
zasady zgtaszania naruszen prawa oraz dalszego postepowania z nimi.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli:

a) informacja o naruszenia prawa zostata zgtoszona na podstawie przepisdw odrebnych,
w szczegoinosci jako skarga lub zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa lub jesli dokonano
zgtoszenia zewnetrznego;

b) zgtoszenie zewnetrzne dotyczy naruszenia regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych
obowigzujacych w APEX-ELZAR Sp. z 0.0.

C) naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia nastepuje
wytacznie w indywidualnym interesie osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym zwiaszcza gdy
zgtoszenie dotyczy zakresu relacji interpersonalnych (konflikt interpersonalny pomiedzy
zgtaszajacym a innym pracownikiem) lub gdy to osoba dokonujaca zgtoszenia jest sprawcq
naruszenia prawa (samodonos);

d) jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa z zakresu zamowien publicznych w dziedzinie
obronnosci i bezpieczenstwa;

e) jezeli zgtoszenie dotyczy sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych lub dotyczy tajemnicy
zwigzanej z wykonywaniem zawodow medycznych oraz prawniczych.

§ 2 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (fj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdézn. zm.). W przypadku niniejszego
Regulaminu, pojeciem Pracodawcy okreslona jest firma APEX-ELZAR Sp. z 0.0., reprezentowana
przez Prezesa Zarzadu (zwanym dalej: APEX-ELZAR Sp. z 0.0.);

Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w rozumieniu przepisu art. 22
§ 1 Kodeksu pracy;

Osobie dokonujacej zgtoszenie/Sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje 0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

Osobie pomagajacej sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga
zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg;

Osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢
dziatart odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieC osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;
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Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ catoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

Naruszeniu - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub zaniechania
Swiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne; jest to rdéwniez kazde dziatanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zgtaszajacy pracuje lub pracowat, lub w innej
organizacji, z ktérg zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub
dotyczacq proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Rejestrze Naruszenia (Rejestrze) - rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poSrednie dziatanie Ilub
zaniechanie, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu;

Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumieC przekazanie informacji o naruszeniu prawa
wewnatrz Spotki zgodnie z niniejszg Regulaminem za pomocg wewnetrznych kanatéw komunikacii;

Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
organowi publicznemu lub organowi centralnemu - Rzecznikowi Praw Obywatelskich;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji 0 naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie
0 ochronie danych);

Anonimizacja danych - przeksztatcenie danych osobowych w sposob uniemozliwiajacy
przyporzadkowanie poszczegdinych informacji do okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej.

§ 3 ZAKRES NARUSZEN PRAWA
Regulamin i jego postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszen prawa jakimi sg dziatania
lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace zakresu:
a) organizacji pracy i prawa pracy,
b) korupcii,
c) zamdwien publicznych,
d) ustug, produktdw i rynkow finansowych,
e) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
f) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
g) bezpieczenstwa transportu,
h) ochrony Srodowiska,
i) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
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j) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz,

k) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

) zdrowia publicznego,

m) ochrony konsumentow,

n) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

0) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

p) intereséw finansowych Unii Europejskiej,

q) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania os6b prawnych.

= = = =

2. Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumie¢ posiadane przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
b) niedopetnieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien,
c) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach,
d) naruszeniu w dziatalnosci APEX-ELZAR Sp. z 0.0. ktdre mogtyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,
e) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w APEX-ELZAR
Sp. zo.0.
3. Naruszeniami prawa moga by¢ (niewyczerpujaca lista przyktadow):
e Kkorupcja, tapowkarstwo,
o konflikt interesow,
e kradziez, defraudacja, oszustwo,
¢ nieréwne traktowanie, mobbing, dyskryminacja, molestowanie,
o niesprawiedliwe postepowanie, naruszenie praw pracownikow,
e nieautoryzowany dostep, ujawnienie, przekazywanie osobom nieuprawnionym informacii
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa lub danych osobowych,
¢ niedopetnienie obowigzku prawnego, zobowigzan, wymogow administracyjnych,
e naruszenie umowy lub innego prawa zwyczajowego,
e sprowadzenie zagrozenia dla zdrowia i bezpieczenstwa 0sob,
o spowodowanie szkody srodowiskowej,
o celowe ukrywanie informaciji, ktére moga wskazywaé ktdregokolwiek z powyzszych naruszen.
4. Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia to w szczegdInosci:
a) Pracownicy i Wspdtpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspdtpracownicy APEX-ELZAR
Sp.zo.o.
b) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz APEX-ELZAR Sp. z 0.0.
c) kandydaci do zatrudnienia (jesli informacje dotyczace Naruszenia pozyskali w trakcie procesu
rekrutacii lub innych proceséw poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia),
d) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z APEX-ELZAR Sp. z o.0.
w szczegdlnosci: osoby pomagajace w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia, praktykanci, stazysci.

§ 4 OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW
1. Pracodawca:
a) sprawuje bezposredni nadzér nad skuteczno$cig wdrozonego systemu przeciwdziatania
nieprawidtowo$ciom oraz zapewnia zasoby niezbedne do realizacji wynikajacych z niego
obowigzkow,
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b) promuje kulture organizacyjng opartg na przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,
zwlaszcza poprzez prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw zmierzajacych do
utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatar w zakresie zgtoszen oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Za wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu odpowiada Koordynator ds. obstugi
zgtoszen.

Obowigzki Koordynatora ds. obstugi zgtoszen:

a) sprawowanie catoSciowego nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgltoszen przez
komisje Wyjasniajaca,

b) przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie,

c) prowadzenie ,Poufnego rejestru” — zatacznik nr 3, oraz ,Rejestru zgloszen wewnetrznych” —
zatgcznik nr 4, w tym dokonywania wpisoéw w terminach okreslonych ustawowo,

d) wstepna weryfikacja zgtoszenia Naruszenia w APEX-ELZAR Sp. z 0.0.,

e) wzywanie osoby zgtaszajacej do uzupetiania przekazanych informacji, je$li powstajg
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania,

f) zapoznanie osoby zgtaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow,

g) utrzymywanie statego kontaktu z osobg zgtaszajacq oraz udzielanie jej informacji o podjetych
dziataniach nastepczych,

h) przechowywanie rejestrow oraz wszelkich dowodow, dokumentow i informacji zebranych w toku
analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia, z zachowaniem zasady poufnosci.

Koordynator ds. obstugi zgtoszer wykonujac zadania wynikajace z Regulaminu zapewnia poufnos¢
osobie dokonujacej zgtoszenia oraz bezstronno$¢ i obiektywizm podczas ich prowadzenia.

Dyrektorzy i Kierownicy komorek organizacyjnych wspdipracujq z Koordynatorem ds. obstugi
zgtoszen, w tym w zakresie statego monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez
podlegtych pracownikéw, wyjasniania okoliczno$ci zdarzen opisanych w zgtoszeniach, zapewnienia
w podlegtej komérce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wczesnemu wykrywaniu i usuwaniu
nieprawidtowosci.

Pracownicy APEX-ELZAR Sp. z 0.0. w szczegdlnoSci przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow
prawnych przy wykonywaniu powierzonych im zadan, dokonujg analizy ryzyk i informujg
bezpo$redniego przetozonego o potencjalnych ryzykach w realizowanych przez siebie zadaniach, na
biezaco zgltaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci, udostepniajg informacje niezbedne do
wyjasnienia nieprawidtowosci, w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentujg postawe sprzyjajacg przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom.

Pracownicy APEX-ELZAR Sp. z 0.0.. s zobowigzani do wspdipracy z Koordynatorem ds. obstugi
zgtoszeh przy rozpoznawaniu zgtoszen, w tym do udzielania wyjasnien, przekazywania
wnioskowanych informacji i dokumentacji.

§ 5 ZGLASZANIE NARUSZENIA

. Zgtoszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomoca;

a) poczty elektronicznej na adres: naruszenie@apex-elzar.pl.w zaszyfrowanym pliku. Szyfr lub
hasto dostepu do pliku nalezy przekaza¢ Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszen osobiscie lub
telefonicznie;

b) w formie pisemnej na adres pracodawcy w zamknietej kopercie z dopiskiem np. ,zgtoszenie
nieprawidtowosci — do rak wiasnych Koordynatora ds. obstugi zgtoszen”,
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c) osobiscie lub telefonicznie - nr tel. 523 350 343 lub kom. 695 273 705 do Koordynatora ds.
obstugi zgtoszen (zgtoszenie w tej formie dokumentuje sie za pomocg protokotu rozmowy).

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej powyzej, nalezy przekazac
Specjaliscie ds. Administraciji tel. 523 350 333 lub kom. 695 897 914. Specjalista ds. Administracji w
takim przypadku przejmuje obowigzki Koordynatora ds. obstugi zgtoszen.

3. Zgloszenie Naruszenia powinno zawieraC jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia
oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:
a) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszenia,
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia Naruszenia,
c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,
d) wskazanie ewentualnych $wiadkdw Naruszenia,
e) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktére mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.
Wzér formularza zgtoszenia Naruszenia, okreslono w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Zgtaszajacy (Sygnalista) zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacii
dotyczacych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych rozméw
0 zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.

5. Jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Koordynator ds. obstugi zgtoszen potwierdza
przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

6. Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy Zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia
Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowoddw). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwaé diuzej
niz 14 dni.

§ 6 ZGLOSZENIA ANONIMOWE
1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-mail,
telefonicznie lub przestanej poczta.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
Zgloszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajacych takg decyzje.

3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos$¢ Zgtaszajacego, to
uzyskuje on status Sygnalisty.

§ 7 REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
1. Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci Zgtaszajacego
oraz 0s6b zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne;.

2. Dostep do Rejestru zgtoszen wewngtrznych przystuguje wytacznie:
a) pracodawcy,
b) pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie,
C) innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo zaangazowanym
w proces merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wytacznie w zakresie
spraw, w ktorych brali udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Prezesa/Dyrektora),
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d) organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Rejestr Zgtoszen zawiera nastepujace informacje:
e numer sprawy;
e przedmiot Naruszenia; date dokonania Zgtoszenia;
¢ informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
e date wszczecia i zakonczenia sprawy.

Rejestr ma charakter poufny.
Administratorem danych zawartych w Rejestrze Zgtoszen jest Koordynator ds. obstugi zgtoszen.

§ 8 DZIALANIE NASTEPCZE
Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia, Koordynator ds. obstugi zgtoszen, niezwtocznie - nie poznie;
jednak niz w 3 dni od wptywu, dokonuje Wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana jest pod katem tego, czy:
a) w takim przypadku niniejszy Regulamin ma zastosowanie,
b) informacje zawarte w zgtoszeniu sg wystarczajace do wszczecia i prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.
Proces ten jest poprzedzony dokonaniem przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszer anonimizacji kopii
zgtoszenia.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem komaorki organizacyjnej,
w ktorej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktorym zgtoszenie dotyczy kierownika tej komorki,
Z jego bezposrednim przetozonym.

Koordynator ds. obstugi zgtoszer ma obowigzek poinformowac Zgtaszajacego o przyjeciu zgtoszenia
lub wterminie 7 dni od dnia Zgloszenia. Wzo6r potwierdzenia zgtoszenia naruszenia okre$lono
w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu,

Jezeli zgtoszenie zawiera informacje wystarczajace do wszczecia postepowania wyjasniajacego
dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi zgtoszen wnioskuje do Prezesa
Zarzadu o powotanie komisji wyjasniajacej. Przeciwnym przypadku dokonuje w rejestrach zapisow
0 odmowie wszczecia postepowania wyjasniajacego wraz z uzasadnieniem.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni
od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajagcego pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie
przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.

W szczegolnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie Zgtoszenia Naruszenia moze nastgpi¢
w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia Postepowania Wyja$niajgcego.

Koordynator ds. obstugi zgtoszen ma obowigzek poinformowa¢ Sygnaliste o sposobie rozwigzania
sprawy w terminie 30 dni od zakoriczenia rozpatrywania Zgtoszenia.

§ 9 KOMISJA WYJASNIAJACA
Pracodawca w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie naruszenia dotyczy,
powotuje bez zbednej zwioki Komisje Wyjasniajaca. Komisja jest podmiotem odpowiedzialnym za
rozpatrywanie Zgtoszen i prowadzenie postepowan wyjasniajacych.
Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien. Komisja sktada sie z trzech
0s6b wskazanych w Zarzadzeniu Wewnetrznym wydanym kazdorazowo na wniosek Koordynatora ds.
zgtoszen wewnetrznych
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w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy

specjalistycznej (eksperta, biegtego), Pracodawca moze powota¢ takg osobe do udziatu w pracach
Komisji, przy czym wymagane jest aby zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu
poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

4.  Cztonkiem Komisji nie moze byc¢:

zgtaszajacy przekazujacy informacje bedace przedmiotem wyjasniania,

osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,

osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego),

osoba wykonujgaca czynno$ci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowoS¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynno$ci lub zatatwiajgca sprawy tego
typu),

osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego cztonkowie Komisji majg prawo do:

dostepu do dokumentow i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy,
uzyskiwania informacji od kierownikdw poszczegolnych komérek organizacyjnych,

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki,
dostepu do danych ze stuzbowych komputerdw i telefonéw jednostki [z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO,

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO,

dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
| zabezpieczenia dowodow,

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych,

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgtaszajgcym.

6. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport korcowy,
ktory przedktada Pracodawcy. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowo$ci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

7. Wraz z raportem koricowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan, ktorymi w szczegdInoSci
mogaq byc¢:

zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia si¢
zgtoszenia),

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,

zmiany lub rotacje na stanowiskach,

wnioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

zmiany w wewnetrznych procedurach,

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania,

ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
ztozenie zawiadomienia do (UODO lub UOKIK),
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e zlozenie zawiadomienia 0 uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowoddw),
¢ poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).

§ 10 ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Komisja dokonuje jego wstepnej analizy celem ustalenia, czy informacje
w nim zawarte umozliwiajg wtasciwe jego rozpatrzenie.
Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, jezeli:
e zgloszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i niemozliwe jest ich uzyskanie,
e zgtoszenie odnosi sie do zdarzen, ktore w rzeczywistosci nie mogty zaistniec,
e zgtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktdre nie stanowig Naruszenia,
e zgtoszenie dotyczy zakresu nie objetego niniejszym Regulaminem.

Jezeli Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajace na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
a nadto, jezeli na podstawie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu zachodzi prawdopodobierstwo
wystgpienia Naruszenia, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajace.

Komisja ma obowigzek potwierdzenia zgtaszajacemu przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba Ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac
potwierdzenie.

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, miesiecy od
uptywu 7 dni o dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu d kontaktu, na ktdry
nalezy przekazac¢ informacje zwrotna.

Na wniosek zgtaszajacego zgtoszenie ustne moze byC dokonane za pomocg bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku, za zgodg zgtaszajacego, zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub,
b) protokotu spotkania przygotowanego przez Komisje, ktory odtwarza doktadny przebieg tego
spotkania.

Komisja rozpatruje Zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak
niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania Zgtoszenia.

Komisja, w toku postepowania wyjasniajacego, dokonuje weryfikacji zasadno$ci Zgtoszenia w oparciu
0 wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, oraz obowigzujace w Instytucie regulacje,
procedury i standardy etyczne.

W toku postepowania wyjasniajacego, Komisja moze wezwac na swoje posiedzenie Pracownikow,
ktérzy w ocenie Komisji, mogg posiada¢ wiedze o okolicznosciach wskazanych w Zgtoszeniu.
Pracownicy majg obowigzek stawia¢ sie na kazde wezwanie Komisji i bra¢ udziat w jej posiedzeniach
i g zobowigzani sg udostepnia¢ Komisji zadane przez nig informacje.

Komisja moze wezwac na swoje posiedzenie Sygnaliste celem uzupetnienia informacji i okoliczno$ci
podanych przez niego w Zgtoszeniu.

Przebieg posiedzen Komisji utrwalany jest kazdorazowo w formie protokotu. Wyjasnienia sktadane
przez osoby wezwane przez Komisje odnotowywane sg w notatce, ktéra ma charakter poufny.

Po rozpatrzeniu i ewentualnym uzupetnieniu okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu, Komisja
sporzadza protokét zawierajacy wnioski koncowe dotyczace:
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e uznania Zgtoszenia za zasadne i wydania rekomendacji co do mozliwych dziatan nastepczych,
ktore mogq mie¢ charakter dziatar naprawczych, dyscyplinujgcych i zapobiegawczych
e uznania Zgloszenia za niezasadne.

W przypadku uznania Zgtoszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji przekazuje informacje
o wynikach postepowania wyjasniajacego, do kierownika lub bezposredniego przetozonego
Pracownika oraz Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych, celem wdrozenia rekomendowanych
przez Komisje dziatan nastepczych.

Przekazanie informacji o wynikach postepowania wyjasniajacego powinno zosta¢ dokonane nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od sporzadzenia przez Komisje protokotu zawierajacego wnioski koricowe.
Informacja o wynikach postepowania wyjasniajacego oraz planowanych dziataniach nastepczych i ich
powodach przekazywana jest przez Przewodniczacego Komisji Sygnaliscie w terminie nie diuzszym
niz 3 miesigce od daty dokonania Zgtoszenia.

§ 11 OCHRONA SYGNALISTY
Sygnalista podlega ochronie juz od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja ktorg zgtasza lub publicznie
ujawnia, jest:
a) prawdziwa w momencie zgtoszenia lub ujawnienia
b) informacjg o naruszeniu prawa.

Wystarczy zgtoszenie o naruszeniu prawa, aby korzysta¢ z ochrony jako sygnalista. Sygnalista nie

bedzie musiat przy tym uprawdopodabniaé, Zze doszto do naruszenia prawa, ani nie bedzie

zobowigzany do sktadania oswiadczen pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za podawanie

nieprawdziwych informacji.

Srodki ochrony sygnalistow obejmuja;

a) zakaz dziatart odwetowych,

b) odwrdcony ciezar dowodu (na stosujgcym dziatanie odwetowe bedzie spoczywat ciezar dowodu, ze
podjete dziatanie nie jest dziataniem odwetowym),

c) odszkodowanie za dopuszczenie sie dziatar odwetowych,

d) zakaz zrzeczenia si¢ ochrony oraz zakaz przyjecia na siebie odpowiedzialnosci za szkode
powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,

a) sankcje porzadkowe, dyscyplinarne lub karne dla osob tamigcych prawa sygnalistow.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi, dyskryminacjg oraz innymi

rodzajami niesprawiedliwego traktowania, w szczegdInosci ochrona przed:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarciem kolejnej umowy o prace na czas okre$lony lub niezawarciem umowy o pracg 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,

d) obnizeniem wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

f) pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen

g) przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniem w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
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j) niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng oceng wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy,

) natozeniem lub zastosowaniem srodka dyscyplinamego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

m) przymusem, mobbingiem, zastraszaniem lub wykluczeniem;

n) wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

0) nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

p) dziataniem zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszioSci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego

q) spowodowaniem straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

r) wyrzadzeniem innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniem dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze
prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4.

Obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty réwniez
w sytuacji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postepowanie Wyjasniajace wykazato, Zze zgtoszona Naruszenie nie miata miejsca.

Ochrona sygnalisty przed dziataniami odwetowymi trwa bezterminowo.

Do takiej samej ochrony jak sygnalista maja prawo:
e 0soby pomagajgce dokonac zgtoszenia,
e 0s0by powigzane ze zgtaszajacymi, ktére mogq doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
Zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow,
e 0soby fizyczne, dla ktorych zgtaszajgcy pracuje lub ktore sg w inny sposéb z nim powigzane
w kontekscie zwigzanym z praca.

Utrudnianie dokonywania Zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty, dokonanie Zgtoszenia
nieprawdziwego lub wprowadzajgcego w btgd moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialno$ci na
podstawie przepisow prawa pracy lub innych wtasciwych przepiséw prawa.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspdtsprawca/ pomocnikiem
Naruszenia.

Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze nie podlegajg ochronie opisanej w Regulaminie .

Za zgtoszenie w zlej wierze, o ktorym mowa w ust. 11 uznaje sie dokonanie Zgtoszenia o naruszeniu,
ktdre nie miato miejsca lub podanie w zgtoszeniu nieprawdziwych lub wprowadzajacych w btad
informacii, jezeli Sygnalista dokonujacy zgtoszenia wiedziat o tym, ze dane Naruszenie nie miato
miejsca lub ze podane przez Sygnaliste w Zgtoszeniu informacje nie sg prawdziwe lub wprowadzajace
w biad.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w nie jest dziataniem
odwetowym. Przykladowo Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace z sygnalista, ukara¢ go
dyscyplinarnie itd. ale musi wykaza¢, ze to nie sg dziatania odwetowe. Musi wykaza¢, ze za
przedmiotowa decyzjg staty inne przestanki niz dokonanie zgtoszenia.

Strona10z19



§ 12 REJESTR ZGLOSZEN
Kazdorazowo Zgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w:
a) poufnym rejestrze — zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
b) Rejestrze zgtoszen wewnetrznych — zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen zawiera co najmniej:

e dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Zze Zgloszenie Naruszenia miato charakter anonimowy

| numer sprawy,

o wszystkie szczegdtowe informacije posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,

e przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

e 0soby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,

o wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszer zawiera co
najmnie;j:

o Numer sprawy,

e Przedmiot naruszenia,

o Date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

¢ Informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

o Date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych, poufny rejestr oraz wszelkie dokumenty i informacje zebrane w toku
analizy oraz informaciji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami
poufno$ci przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

§ 13 PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze
strony Sygnalisty, np. danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie naruszenia ma prawo do obrony, w tym do obrony wiasnej reputacii.
W tym celu ma prawo zachowania poufno$ci sprawy w ramach prowadzonego postepowania, dostepu
do akt sprawy oraz prawo do bycia wystuchanym.

Administrator danych osobowych po otrzymaniu zgtoszenia moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,
nawet bez jej zgody.

Pracodawca stosuje wobec danych osobowych zawartych w zgtoszeniach, ujawnionych danych
osobowych sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajacych, w szczegolnosci przepisy RODO.

W celu zapewnienia zabezpieczenia i ochrony danych osobowych pozyskanych w trakcie stosowania
Regulaminu pracodawca stosuje systemy informatyczne, ktére gwarantujg ochrone danych
osobowych zgodna z postanowieniami RODO.

Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.
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Klauzula informacyjna, ktérej wzor okresla zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu wreczana jest
przy zgtoszeniu bezposrednim, lub przestana pocztg tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) —
w przypadku zgtoszenia pisemnego przestanego pocztg, oraz dorgczana osobom, ktorych dane
uzyskane zostaty od osoby zgtaszajace;.

§ 14 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE
Zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego procedury przewidzianego w Regulaminie jest uprawnione w przypadku, gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie zgtoszen
wewnetrznych Pracodawca nie podejmie dziatari nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej,

b) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe,

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegodlne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé
istnienia zmowy migdzy pracodawcyg a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy
W naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajacego ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
0 ochronie 0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa.

Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami publicznymi sg organy
przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organéw. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencii
i ochrony konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Informacje o trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego
w tym dane kontaktowe organu umozliwiajace dokonanie zgtoszenia sg udostepnione na stronach
internetowych organu centralnego oraz organu publicznego.

§ 16 POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z trescig niniejszego Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

APEX-ELZAR Sp. z 0.0. umieszcza Regulamin zgtoszen wewnetrznych na swojej stronie internetowe:
www.apex-elzar.pl .

Zataczniki do niniejszej Regulaminu:

SANE R

Formularz Zgtoszenia Naruszenia;
Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia;
Poufny rejestr;

Rejestr zgtoszen wewnetrznych;
Klauzula informacyjna RODO.
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APEX-ELZAR , , )
AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY Zatacznik nr 1 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Data sporzadzenia:

Zgtaszajacy
Imie i nazwisko:
Dane kontaktowe:

Wnosze o utajnienie moich danych osobowych (skresl niepotrzebne): TAK - NIE

Obszar nieprawidtowosci ktorego dotyczy Twoje zgtoszenie (skresl niepotrzebne):
1) Dziatania o charakterze korupcyjnym;
2) Konflikt intereséw;
3) Inne (prosze wskazac jakie)

Tres¢ zgtoszenia

Opisz szczegbtowo swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedza, ktorg posiadasz (z ponizszej listy wybierz
elementy, ktore najlepiej pasujg do sytuacji, ktérq chcesz opisac)

Podaj dane osdb, ktore dopuscity sie nieprawidfowosci, ktorych dotyczy zgltoszenie (nazwiska, stanowiska).

Podaj dane 0sdb, ktore mogty stac sie ofiarami nieprawidfowosci.

Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosic?

Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?

Czy powiadomite$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie, media inne wiadze).

Czy istniejq relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?

Jakie skutki spowodowaty lub mogq spowodowac opisane przez Ciebie nieprawidfowosci?

NSO AWM=

Fakultatywnie: dowody i Swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz $wiadkow.

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

) dziatam w dobrej wierze,

) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sq prawdziwe

) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znani mi fakty
i okoliczno$ci dotyczace przedmiotu zgtoszenia

e) znany jest mi Regulamin zgtaszania naruszen w APEX-ELZAR Sp. z 0.0.

a
b
c
d

Data i podpis osoby dokonujacej zgtoszenia:
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POUCZENIA
W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byé rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.
W przypadku Zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz APEX-ELZAR Sp. z o0.0. ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia
skutkowaC moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspotpracy pomiedzy stronami,
grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.
Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego Zgloszenia
Naruszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody
w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.
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APEX-ELZAR
AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktore zostato dokonane przez
dnia i dotyczy Naruszenia polegajacego na:

Niniejszym stwierdza sig, ze Zgtaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgfoszeri
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APEX-ELZAR

AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY

Zatacznik nr 3 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Poufny Rejestr
Nr . . . Szczegotowe 0§oby | organy Przebieg
zgtoszenia/ | Imie i nazwisko . . biorace udziat !
; informacje ; ; analizy .
data zgtaszajacego . w procesie analizy | . . Decyzje
. - posiadane na temat } - i rozpatrzenia . .
przyjecia i jego dane . i rozpatrzenia . i eskalacje
. Zgtoszenia . Zgtoszenia
Zgtoszenia kontaktowe . Zgtoszenia -
Naruszenia . Naruszenia
Naruszenia
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APEX-ELZAR

AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Zatacznik nr 4 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Numer sprawy

Przedmiot
naruszenia

Data dokonania
zgltoszenia
wewnetrznego

Informacja

o podijetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Uwagi
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APEX-ELZAR
AUTOMATYKA | ELEKTROSYSTEMY Zatacznik nr 4 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

Klauzula informacyjna RODO

Administratorem danych osobowych ujawnionych pracodawcy na podstawie i w wyniku zastosowania
Regulaminu jest APEX-ELZAR Sp. z 0.0. z siedzibg we Wioctawku (87-805) przy ul. Torunskiej 222.
(dalej takze jako ,Administrator”). APEX-ELZAR nie wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych.
Kontakt z APEX-ELZAR Sp. z 0.0. jest mozliwy za pomocg poczty elektronicznej pod adresem:
apex-elzar@apex-elzar.pl, telefonicznie pod numerem: 523 350 333 lub bezposrednio w siedzibie
administratora danych osobowych.
Administrator moze przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe osoby wymienionej w zgtoszeniu,
sygnalisty oraz osob objetych postepowaniami prowadzonymi przez Administratora na podstawie
Regulaminu:

a) imie i nazwisko,

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,

c) stanowisko stuzbowe,

d) numer telefonu lub/oraz adres e-mail

e) numery NIP i PESEL,
W toku postepowania Administrator moze przetwarza¢ informacje o wyzej wymienionych osobach
w zakresie uzasadnionym prowadzong sprawa.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego, dobrowolnego
dziatania, jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz podjecia dziatan
nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa. Dane osobowe sygnalisty majg charakter
poufny i co do zasady nie podlegajg ujawnieniu. Ujawnienie danych osobowych sygnalisty moze
nastgpi¢ wytacznie za jego wyrazna, dobrowolng zgoda, a takze, gdy bedzie to konieczne z uwagi na
obowigzujace przepisy prawa, w szczegolnosci gdy ujawnienia danych zazada uprawniona instytucja
lub organ panstwowy.

Dane osobowe 0s6b, ktorych zgtoszenie dotyczy mogg by¢ przetwarzane bez ich zgody w celu
weryfikacji zgtoszenia i podjecia dziatan nastepczych. Osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy nie informuje
sie o0 zrédle pochodzenia danych (sygnaliscie), chyba Ze sygnalista dziatat z naruszeniem prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i lit. f) RODO,
w zw. z ustawg o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 ze zm.)
w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze oraz w celu wykonywania
prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie uprawnionym osobom
i wytacznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich obowigzkow okre$lonych
w Regulaminie.

W uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacji powierzenia realizacji zadan wynikajacych
z Regulaminu z Koordynatorem ds. obstugi zgtoszen zawiera si¢ umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych w rozumieniu art. 28 RODO, chyba Ze nie jest ona wymagana uwzgledniajac
okolicznosci i charakter ustugi.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wylgcznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych
przepisow prawa, to jest w szczegolnosci sadom, prokuraturze, policji lub innym organom realizujgcym
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10.

1.

zadania zwalczania przestepczos$ci oraz organom administracji panstwowej. W zakresie w jakim jest to
niezbedne do prawidtowej realizacji postepowania dane mogg zosta¢ powierzone podmiotom
dostarczajacym ustug i rozwigzan stuzacych jej realizacji, w tym doradcom prawnym i dostawcom
oprogramowania.

Dane osobowe bedg przetwarzane nie dtuzej niz 5 lat od ich zgromadzenia, chyba Zze co innego
wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepisow prawa.

Kazda osoba, ktorej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Regulaminu ma
prawo do:

f) Zzadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania,

g) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
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