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1. Cel Procedury

Podstawe prawng dla wprowadzenia niniejszej Procedury (dalej: ,,Procedura”) stanowi art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa o ochronie
sygnalistow”).

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatart nastepczych w KLUS spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg
w Kolonii Lesznowola (dalej: ,KLUS” lub , Pracodawca”).

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego, zgodnego z prawem
i bezpiecznego zarzadzania i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich wyeliminowania, ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanatéw w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem.

2. Zakres Procedury
Procedura swoim zakresem obejmuje catg organizacje oraz wszystkie osoby uprawnione do
zgtaszania nieprawidtowosci (Sygnalistow).

3. Zakres odpowiedzialnosci
Pracodawca jest zobowigzany do wdrozenia i przestrzegania niniejszej procedury w organizacji.

4. Osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia

4.1. Osobg uprawniong do zgtaszania nieprawidtowosci (dalej: ,,Sygnalista”) jest osoba fizyczna,
ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspélnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba sSwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant.

4.2. Niniejszg Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy bgdz innego stosunku prawnego
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stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub
na rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

5. Dokumenty powigzane

e Ustawa o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw.

e PZ3 P02_FO1 -Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych,
podejmowania Dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznymi

e PZ3 P02_F02 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych

e PZ3 P02_FO03 — Informacja zwrotna

e PZ3_P02_F04 — Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

6. Opis procesu

6.1. Przedmiotowy zakres zgtoszen

6.1.1. Niniejsza Procedura znajduje zastosowanie do zgtaszania naruszen prawa rozumianych jako
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejécie prawa, dotyczace:
a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

o) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
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p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt.a-p.

6.1.2. W przypadku otrzymania przez Pracownika rozpatrujgcego zgtoszenie sprawy niestanowigcej
naruszenia, o ktérym mowa w punkcie powyzej (6.1.1), nie podlega ona rozpatrzeniu zgodnie z
niniejsza Procedurg i przekazywana jest do pracownika wtasciwego zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi u Pracodawcy.

6.2. Warunki objecia Sygnalisty ochrong

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy o ochronie sygnalistow od
chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

6.3. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
6.3.1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych upowaznione sg osoby w ramach struktury
organizacyjnej Pracodawcy, ktérymi sg: Cztonek Zarzadu, Prokurent, Dyrektor Operacyjny i HR
Manager (dalej: ,,Pracownicy przyjmujacy zgtoszenie”).
6.3.2. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia pisemnie:

a) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@klusdesign.com

b) papierowo drogg pocztowa na adres: KLUS sp. z 0.0., ul. Stoneczna 126, 05-506 Kolonia
Lesznowola (w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, poufne — sygnalista”).

6.3.3. Zgloszenie powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia
prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego
dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkdw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich
dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdre mogg okazaé sie pomocne w procesie
rozpatrywania Zgtoszenia, a takze imie i nazwisko Sygnalisty wraz z jego adresem korespondencyjnym
lub adresem poczty elektroniczne;j.

6.3.4. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. KLUS nie bedzie podejmowat zadnych dziatan
zmierzajgcych do ustalenia tozsamosci anonimowych Sygnalistow.

6.3.5. Zgtoszenia dokonane za posrednictwem innego kanatu, niz okreslony w punkcie 6.3.2.
niniejszej procedury nie bedg rozpatrywane.
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6.4. Ochrona poufnosci tozsamosci Sygnalisty osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz

osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu

6.4.1. 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 Sygnalisty, osoby, ktodrej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc
takich osob.

6.4.2. Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, sg obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

6.4.3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie podmiotu prawnego. Wzdér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 2 Nr PZ3_P02_F01 do
niniejszej Procedury.

6.5. Analiza zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych
6.5.1. Do podejmowania dziata nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego
i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej upowaznieni sg Pracownicy przyjmujacy zgtoszenie (dalej fgcznie jako:
»Pracownicy rozpoznajacy zgtoszenie”, a kazdy z osobna jako , Pracownik rozpoznajacy zgtoszenie”).
W przypadku, gdy zgtoszenie jest zwigzane z osobg, ktdrej powierzono rozpoznanie zgtoszenia lub
w ocenie danego Pracownika rozpoznajgcego zgtoszenie zachodzg okolicznosci, ktére moga rzutowac
na jego bezstronnos¢ w ocenie zgtoszenia, jest on zobowigzany przekazaé zgtoszenie do rozpoznania
drugiemu Pracownikowi rozpoznajgcemu zgtoszenie, a w sytuacji, gdy okolicznosci, o ktérych mowa,
zachodzg réwniez w odniesieniu do drugiego Pracownika rozpoznajgcego zgtoszenie, drugi Pracownik
rozpoznajacy zgtoszenie zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy,
a Pracodawca zobowigzany jest wyznaczy¢ inng osobe w zastepstwie.

6.5.2. Pracodawca ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

6.5.3. Pracodawca ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych przez Pracownika rozpoznajgcego zgtoszenie. Dziatania nastepcze obejmujg dziatania
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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 srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

6.5.4. Pracownik rozpoznajacy zgtoszenie moze podjgé decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe,
niewiarygodne lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

6.5.5. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.

6.5.6. Pracownik rozpoznajacy zgtoszenie moze zaangazowac, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komodrek organizacyjnych Pracodawcy, pracownikdéw lub wspodtpracownikéw
Pracodawcy, a takze niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym.
Przedstawiciele komodrek organizacyjnych Pracodawcy, pracownicy lub wspétpracownicy
Pracodawcy zobowigzani sg woéwczas do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym. Pracownik
rozpoznajacy zgtoszenie moze réwniez, w ramach dalszej komunikacji z Sygnalistg, wystgpic
o dodatkowe informacje.

6.5.7. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Pracownik rozpoznajacy zgtoszenie
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego wydaje on
rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w zgtoszeniu,
w przysztosci.

6.5.8. Pracownicy rozpoznajacy zgtoszenie mogg wspdlnie prowadzié postepowanie wyjasniajgce
i rozpoznac zgtoszenie, w tym podja¢ decyzje co do zasadnosci zgtoszenia.

6.5.9. Pracodawca przekazuje Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatann (dalej: ,Informacja zwrotna”). Informacja zwrotna
przekazywana jest Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w punkcie 6.5.2,
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

6.6. Rejestr zgtoszen wewnetrznych
6.6.1. Kazde otrzymane zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.
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6.6.2. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

6.6.3. Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszern wewnetrznych.

6.6.4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6.6.5. Za prowadzenie Rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiadajg Pracownicy rozpoznajacy
zgtoszenie.

6.6.6. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 3 Nr PZ3_P02_F02 do niniejszej
Procedury.

6.7. Informacja na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych
6.7.1. Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego do Pracodawcy.

6.7.2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, przez ktéry nalezy rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panistwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie
sygnalistéw i w punkcie 6.1. niniejszej Procedury.

6.7.3. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne
w formie dokumentowej moze byé dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

6.7.4. Zgtoszenia zewnetrznego nalezy dokonac¢ zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen
ustalong przez dany podmiot.

6.8. Postanowienia koricowe
6.8.1. Niniejsza Procedura przyjeta zostata po konsultacji z przedstawicielami oséb swiadczgcych
prace na rzecz Pracodawcy, wytonionymi w trybie przyjetym u Pracodawcy.
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6.8.2. W sprawach nieuregulowanych Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy o ochronie
sygnalistow.

6.8.3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w sposéb przyjety u Pracodawcy.

6.8.4. Niniejsza Procedura, w zakresie w niej opisanym, ma pierwszenstwo stosowania wobec
innych regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujgcych u Pracodawcy.

7. Wykaz zatgcznikow
Zatgcznik nr 1 — Klauzula informacyjna

Zatgcznik nr 2 — Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych,
podejmowania Dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznymi

Zatgcznik nr 3 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Zatacznik nr 4 - Informacja zwrotna

Zatgcznik nr 5 - Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

8. Rozdzielnik
Lokalizacja Nr egzemplarza Data przekazania
SOD 01 08.11.2024

9. Wykaz zmian

Wersja | Data zmiany Opis zmiany Zatwierdzit
01 XX XX XXXX Pierwsze wydanie Imie Nazwisko
Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer

egzemplarza:
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Zatqgcznik nr 1 do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
W ZWIAZKU ZE ZGLOSZENIAMI NARUSZENIA PRAWA
SKIEROWANA DO SYGNALISTY, DOMNIEMANEGO SPRAWCY, SWIADKOW.

1. Administratorem danych osobowych jest KLUS sp. z 0.0. z siedziba w Kolonii Lesznowola, ul. Stoneczna 126,
05-506 Kolonia Lesznowola (,,Administrator”). Z Administratorem mozna sie skontaktowac za pomocg poczty
elektronicznej pod adresem daneosobowe@klus.com.pl lub listownie na adres: KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w
Kolonii Lesznowola, ul. Stoneczna 126, 05-506 Kolonia Lesznowola.

2. Twoje dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, tj. prowadzenia obstugi dotyczacej zgtoszen w przedmiocie naruszen prawa, w szczegdlnosci analizy
otrzymanego  zgtoszenia, prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen, sporzadzania raportéw
podsumowujgcych prowadzone dziatania, dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a takie
przechowywania dokumentéw w celach dowodowych dla zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej
potrzeby wykazania faktéw, co jest prawnie uzasadnionym interesem Administratora.

3. Podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest obowigzek prawny wynikajgcy z przepisow
ustawy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) lub prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowarn zainicjowanych
tymi dziataniami.

5. Jesli sam zgtosites nam naduzycie, podanie przez Ciebie danych nie jest obowigzkowe, ale jest konieczne w
celu rozpatrzenia zgtoszenia, poniewaz Administrator wykluczyt mozliwos¢ dokonywania zgtoszen
anonimowych.

6. Twoje dane osobowe mogg zostac¢ przekazane - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celow
przetwarzania Twoich danych osobowych - podmiotom wspdtpracujgcym z Administratorem (np.
kancelariom prawnym, firmom serwisujgcym urzgdzenia, operatorom pocztowym i firmom kurierskim);
naszym podwykonawcom i ustugodawcom (podmiotom przetwarzajgcym), ktére swiadczg ustugi na rzecz
Administratora i ktérym te dane sg powierzane (np. firmie $wiadczacej ustugi IT, dostawcom hostingu);
innym podmiotom, gdy wynika to z przepiséw prawa.

7. Jedli sam zgtosite$ nam naduzycie, Twoje dane nie beda przekazywane podmiotom trzecim np. organom
$cigania, jesli sobie tego nie zyczysz, chyba ze dotyczy to obowigzku zgtaszania przestepstwa w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa. Jesli jeste$ objety trescig zgtoszenia (osobg ewentualnie dopuszczajgcy
sie naduzycia lub $wiadkiem), Twoje dane osobowe mogga by¢ przekazywane w/w podmiotom bez wzgledu
na to, czy wyrazasz na to zgode. Wskazane podmioty mogg w okreslonych prawem przypadkach zgda¢ od
Administratora podania Twoich danych osobowych dla potrzeb prowadzonych w ich zakresie kompetencji
postepowan, a Administrator ma wéwczas prawny obowigzek takie dane im wskazac.

8. Dane, ktére przetwarzamy (w postaci imienia, nazwiska i inne dane wymienione w zgtoszeniu lub w toku
rozpatrywania zgtoszenia) otrzymalismy bezposrednio od osoby, ktdrej dotyczg lub zostaty nam przekazane
przez osoby zgtaszajgce naruszenie, domniemanego sprawce, Swiadkdéw.

9. Przystuguja Ci nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

a) prawo dostepu do swoich danych;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo zgdania usuniecia (przy czym prawo to moze zosta¢ ograniczone, jezeli zachodzg przestanki
do jego wytgczenia okreslone w artykule 17 ust. 3 RODO, na przyktad w celu zapewnienia ochrony
prawnej i wolnosci innych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, wywigzania sie z obowigzku prawnego,
czy w zwigzku z realizowanym zadaniem w interesie publicznym);

d) prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania zwtaszcza z przyczyn zwigzanych z Twojg
szczegblng sytuacjg. Skorzystanie z prawa do sprzeciwu co do zasady uniemozliwia przetwarzanie
Twoich danych. Taki skutek nie nastgpi w sytuacji, gdy Administrator wykaze, ze istniejg wazne,
prawnie uzasadnione podstawy do ich przetwarzania, nadrzedne wobec powoddw, z jakich



e) wniostes$ sprzeciw, bgdz Administrator wykaze, ze istniejg podstawy do ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczern Administratora jakie ma on wobec Ciebie;
f) prawo ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
10. Twoje dane nie bedg wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji i nie bedg profilowane.
11. Twoje dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.



, N dokumentu: | PZ3_P02_F01
KLUS, P Procedura zgtoszen wewnetrznych umer dokument Sias
Solutions Wersia: 1 Data: Strona
1a- 08.11.2024 | 12716
Zatgcznik nr 2 Nr PZ3 P02 _FO1
Kolonia Lesznowola, dnia roku

Upowaznienie

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych,
podejmowania dziatan nastepczych, prowadzenia rejestru zgtoszern wewnetrznych oraz
przetwarzania danych osobowych
w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznymi

Dziatajac w imieniu KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola, niniejszym upowazniam:

/imie i nazwisko osoby upowaznionej/

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych,
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych osobowych, dla ktérych
administratorem jest KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola, w zwigzku z wewnetrznymi
zgtoszeniami naruszen prawa dokonywanymi przez sygnalistéw na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw, zgodnie z Procedura zgtoszen wewnetrznych
obowigzujacg w KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz oséb wskazanych w
zgtoszeniach przekazywanych przez Sygnalistdow w zakresie niezbednym do realizacji czynnosci
okreslonych w Procedurze zgtoszeri wewnetrznych obowigzujacej w KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w
Kolonii Lesznowola.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci, jesli jest to niezbedne do
prawidtowej obstugi zgtoszen zgodnie z Procedura zgtoszers wewnetrznych obowigzujaca w KLUS sp.

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer
egzemplarza:
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5 Numer dokumentu: | PZ3_P02_F01
[TXTy nspiing Procedura zgtoszen wewnetrznych umer dokumentu _P02_
Solutions Data: Strona

Wersja: 11 08112024 | 13716

z 0.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola oraz ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie
sygnalistéw.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z
przyjmowanym zgtoszeniem w sposdb uniemozliwiajacy nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz w sposéb zapewniajgcy ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowad tozsamosc¢ takich oséb.

Zobowigzuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskat/a w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywat/a Pani/Pan prace.

/data i podpis/

Oswiadczenie osoby upowaznionej

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
Procedura zgtoszerh wewnetrznych obowigzujacag w KLUS sp. z 0.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowoli
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostagp, a takze metod ich zabezpieczen w
poufnosci, réwniez po wygasnieciu upowaznienia. Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki
zapewnie nalezytg poufnos¢ danych sygnalisty oraz danych zawartych w zgtoszeniach.

/data i podpis

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer
egzemplarza:
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Numer dokumentu: Pz3_P02_F02

KLUS, P Procedura zgtoszen wewnetrznych >
Solutions i, ata:
Wersja: 1 08.11.2024 Strona 14 z 16

Zatgcznik nr 3 Nr PZ3 _P02_FO2
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

/WZOR/

NUMER ZGLOSZENIA: Data dokonania
zgloszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty
(niezbedne do identyfikacji):

Adres do kontaktu sygnalisty:

Dane osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie (niezbedne do
identyfikacji):

Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych:

Data zakonczenia sprawy

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer egzemplarza:
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Inspirin
KLUS‘B Solutio%s

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Numer dokumentu: Pz3_P02_F03

Wersja: 1

Data: Strona
08.11.2024 |15z 16

Zatgcznik nr 4 Nr PZ3 P02 _FO3

Kolonia Lesznowola, dnia

roku

/dane Sygnalisty/

/numer zgtoszenia/

Informacja zwrotna

Dziatajagc w imieniu Klus sp. z o.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola (dalej: ,Pracodawca”), na
podstawie § 8 ust. 9 Procedury zgtoszen wewnetrznych, informuje, iz w zwigzku ze zgtoszeniem

numer: , Pracodawca:
1) z uwagi na , planuje podja¢ nastepujace dziatania
nastepcze ;
z uwagina , podjat nastepujace dziatania nastepcze
Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer egzemplarza:
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i N dokumentu: | PZ3_P02_F04
KLUS, P Procedura zgtoszen wewnetrznych umer dokument Sias
Solutions Wersia: 1 Data: Strona
1a- 08.11.2024 | 16z 16
Zatgcznik nr'5 Nr PZ3 P02 _FO4
Kolonia Lesznowola, dnia roku

/dane Sygnalisty/

/numer zgtoszenia/

Potwierdzenie przyjecia zgfoszenia wewnetrznego

Dziatajac w imieniu KLUS z o.0. z siedzibg w Kolonii Lesznowola (dalej: ,Pracodawca”), na
podstawie § 8 ust. 2 Procedury zgtoszen wewnetrznych, potwierdzamy przyjecie przez
Pracodawce zgtoszenia z dnia . Zgtoszenie otrzymato numer

Informujemy, ze zgtoszenie zostanie rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Procedurze
zgtoszen wewnetrznych. W ramach przedmiotowej procedury Pracownik rozpoznajacy
zgtoszenie moze, w ramach dalszej komunikacji z Sygnalistg, wystgpi¢ o dodatkowe
informacje. W terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
Pracodawca zobowigzany jest przekazaé Sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

W zatgczeniu przesytamy informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych.

Sporzadzit: Data: Zatwierdzit: Data: Numer
egzemplarza:
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