ZARZADZENIE DYREKTORA GENERALNEGO Z dnja:
©.082004 1

PROCEDURA ZGLASZANIA PRZYPADKOW NARUSZEN Aktualizacja z dnia: |

PRAWA, PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ |

OCHRONY 0SOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W ANDROS
POLSKA SP.Z 0.0.Z SIEDZIBA W LOPATKACH

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U. 2024, poz. 928) o ochronie sygnalistow,
Dyrektor Generalny Andros Polska Sp. z 0.0. zarzadza wprowadzenie nastepujacej procedury:

§1
DEFINICJE

Definicje zawarte w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) obowigzujg w zakresie
niniejszej procedury, a przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig takze:

1) Pracodawca (kierownik jednostki) — Andros Polska Sp. z 0.0. i dziatajgcy w jego imieniu kierownik -Dyrektor
Generalny Andros Polska— nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 878 z pozn. zm),

2) Andros Polska — Andros Polska Sp. z o0.0. w topatkach;

3) Petnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie
dziatan nastepczych w zakresie nieprawidiowosci;

4) Zesp6t ds. naruszen prawa - zespot odpowiedzialny za prowadzenie postepowania dot. zgioszenia
nieprawidiowosci (zgtoszenia sygnalizacyjnego), powolywany doraznie odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Andros Polska do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dziatajacy wg
zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajgcego;

5) Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

6) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24, z pdzn.
zm.)

7) Podmiot prawny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny

8) Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgltoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnegtrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

9) Dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte w celu odzyskania $rodkow finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszer zewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

10) Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub poérednie dziatanie lub zaniechanie w
konteksécie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

11) Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

12) Informacja zwrotna— nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

13) Zgtoszenia anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

14) Rejestr — rejestr zgloszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i
rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa.
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§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Strategia dziatania Andros Polska Sp. z o0.0. oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
zapobieganiu powstawania innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotow
wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektéw, w szczegolnosci intereséw spotecznych, ochrony
srodowiska, relacji z roznymi grupami wspotpracownikow.

2. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzgdczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidiowosciom w Andros Polska Sp. z 0.0. .

3. Andros Polska Sp. z 0.0. prowadzi swojg dziatano$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie
przepiséw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

4. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowo$ciach w Andros Polska Sp.
z 0.0. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek
dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

5. Procedura okresla w szczegolnosci:

1) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, fub podmiot

zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub

adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do kontaktu”;

3) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,

upowaznione do podejmowania dziatah nastepczych, wigczajac w to weryfikacjg zgloszenia wewnetrznego | dalszg

komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
funkcje te moze peinié wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoby, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli zapewniajg
bezstronnosé,

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannoéci, dziatan nastgpczych przez wewnetrzng jednostke

organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy od potwierdzenia

przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 5 - 3

miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do

kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacjg zwrotng;

8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnegtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw

publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytuciji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej

§3
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgioszen nieprawidtowosci w Andros Polska Sp. z o.0.
oraz podejmowania dziatan nastepczych jest Petnomocnik ds. naruszen prawa powolywany i odwolywany przez
Dyrektora Generalnego Andros Polska Sp. z 0.0. na czas okreslony lub nieokreslony z mozliwoscig odwotania w
kazdym czasie.

2. W ramach dziatan nastepczych Petnomocnik ds. naruszen prawa weryfikuje zgloszenie, podejmuje komunikacje
z sygnalistg, w tym moze wystepowac¢ o dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty oraz przekazuje sygnali$cie, na
wskazany przez niego adres do kontaktu, informacje zwrotng, rozumiang jako informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

3. Pelnomocnik ds. naruszen prawa ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej
starannosci.

4. Do podejmowania dziatan wyjasniajacych w zwigzku ze zgtoszeniem, uprawniony jest Zespot ds. naruszen prawa
powolywany doraznie przez Dyrektora Generalnego Andros Polska Sp. z o.0. i dobrany tak, aby przy rozpatrywaniu
danej sprawy zapewnia¢ bezstronnosc.

5. Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowosci wynika, Zze mogg by¢ w
jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce nieprawidiowosc.

6. W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Dyrektor Generalny Andros
Polska Sp. z 0.0. wyznacza inng osobe odpowiedzialna.
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§4
OBOWIAZKI WOBEC SYGNALISTY

1. Petnomocnik ds. naruszen prawa musi potwierdzi¢ sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, kierujgc potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli sygnalista nie podat w zgloszeniu adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie.

2. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce liczone od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Petnomocnika ds. naruszen prawa lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznosci przekazania potwierdzenia przyjecia zgioszenia) - przy
czym terminy te nie obowigzujg, jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac

informacje zwrotna.

§5
OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy
zgltoszenie nieprawidtowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce
wykazalo, ze zgloszona nieprawidiowosé nie miata miejsca.

2. Sygnaliécie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg, mobbingiem oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalistg wytgcznie w
zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidiowosci.

4. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, w
szczegoblnosci dotyczace:

1)  korupcji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentdw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytoriainego oraz Unii

Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;
5. Sygnalista, z tytutu dokonanego zgtoszenia lub podania informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej (t].
ujawnienia publicznego informacji) podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, przewidzianej w ustawie [
sporzadzonej na jej podstawie niniejszej Procedurze. Za dziatania odwetowe uznac nalezy bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, co obejmuje rowniez m.in. niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.
6. Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi ze strony jakiejkolwiek osoby dziatajgcej w imieniu, z
polecenia lub w ramach reprezentacji Andros Polska Sp. z 0.0., a jego dane osobowe w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem podlegajg ochronie przewidzianej w przepisach, w tym w ustawie, przy czym za naruszenie tej ochrony
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grozi grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci. Sygnalista podlega ochronie takze przed

prébami lub grozbami zastosowania dziatan odwetowych.

7. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga, zgodnie z

ustawg, by¢ podejmowanie zadne dziatania odwetowe.

8. W celu zapewnienia ochrony, sygnaliscie przystuguja srodki wymienione w Ustawie.

9. Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w paragrafie 5 Procedury ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode

powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, przy czym prawo to nie dotyczy przyjecia

odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informaciji.

10. Przepisy paragrafu 5 Procedury stosuje sie¢ odpowiednio:

1) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia (tj. osoby, ktéra pomaga sygnaliscie w zgltoszeniu lub
ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona);

2) do osoby powigzanej z sygnalista (tj. osoby, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym wspotpracownika lub czionka rodziny sygnalisty);

3) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z sygnalistg (zwlaszcza
stanowigcej wtasnosé lub zatrudniajgcej sygnaliste),

4) w przypadku, gdy informacije o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

11. Ochrona przewidziana dla sygnalisty przystuguje réwniez wowczas, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata
anonimowo zgloszona podmiotowi prawnemu lub organowi publicznemu lub ujawniona publicznie, a nastepnie
doszlo do ujawnienia tozsamosci sygnalisty i w zwigzku z tym ujawnieniem doswiadczyt on dziatarn odwetowych.
Taka ochrona przystuguje pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacija jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§6
OGRANICZENIE OCHRONY

1. Zgodnie z ustawa, sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci sygnalisty z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowiazkdw okreslonych w przepisach, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu
zabronionego, tj. czynu karalnego, zawinionego i spotecznie szkodliwego w stopniu wiekszym niz znikomy.

3. Sygnalista musi mie¢ na uwadze, ze osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do zgdania odszkodowania lub
zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktory dokonat $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego.

4. Warunki podlegania ochronie z tytutu ujawnienia publicznego okresla rozdziat 5 ustawy.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane w formie ustnej lub pisemne;j:

1) za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej — sygnalista@andros.pl
2) osobiécie u Petnomocnika ds. naruszen prawa, w drodze bezposredniego spotkania we wskazanych godzinach

przyjeé lub — na wniosek osoby dokonujacej zgtoszenia — w innym uzgodnionym wczesniej, rozsgdnym terminie,
nie przekraczajgcym jednakze 14 dni od dnia otrzymania stosownego wniosku;
2. Zgloszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i

zawiera¢ w szczegodlnosci:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg i miejsce pozyskania informacji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia nieprawidlowosci,
3) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,
4) wskazanie ewentualnych $wiadkdw nieprawidtowosci,

Stronad 29

28



5) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre moga okazaé sie pomocne w
procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
3. Wezor formularza do zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Procedury.
4. Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych podejrzenia
nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach
nieprawidiowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§8
INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu centralnego
z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w szczegdinosci gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Pracodawca nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

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

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegélne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy pracodawcg a sprawcg
naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem zgloszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

3. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych.

4. Zgtoszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna dokona¢ pod adresem: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich,
al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa lub mailowo: biurorzecznika@brpo.gov.pl a takze osobiscie w biurach
Rzecznika wyszczegdlnionych na stronie bip.brpo.gov.pl.

5. Zgtoszenia do organéw publicznych, ktorymi sa naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy, dokonuje si¢ odpowiednio za posrednictwem
kanatow komunikacji wiasciwych dla tych organodw.

§9
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

W Andros Polska Sp. z 0.0. nie dopuszcza sie zgloszen anonimowych w sprawie zgtoszenia nieprawidiowosci
W przypadku wptyniecia anonimowego zgtoszenia, pozostawia si¢ je bez rozpatrzenia.

Pozostawienie zgloszenia anonimowego bez rozpoznania nie wymaga uzasadnienia.

W przypadku szczegolnie istotnego naruszenia prawa zgtoszonego anonimowo, Pracodawca moze podjac
stosowne $rodki do rozpatrzenia zgtoszenia.

5. Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamos¢ Zgtaszajgcego,
Petnomocnik ds. naruszen prawa niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

AN~

§10
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie nieprawidiowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie $wiadomego skiadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowos$ci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz w
zgtoszeniu nieprawidiowosci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem,
moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
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4. W przypadku zglaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Andros Poiska Sp. z o.0. ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomigdzy stronami.

5. Niezaleznle od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujgcy falszywego zgloszenia
nieprawidiowosci moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Andros Polska Sp. z 0.0. , zwigzanej z falszywym zgtoszeniem.

§11
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Dostep do kanaldéw zgtaszania nieprawidiowosci posiada: Petomocnik ds. naruszef prawa. Wz6r oswiadczenia
o zachowaniu tajemnicy i upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty i innych os6b objetych ochrong w ramach
zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Po wplynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, Petnomocnik ds. naruszen prawa, niezwitocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

a) wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono w Zataczniku Nr 3
do niniejszej Procedury

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

c) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

3. Jezeli zgloszenie nadaje sie do rozpoznania, Petnomocnik ds. naruszen prawa wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktore toczy sie przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze.

4. Nadzor nad postepowaniem wyjaéniajacym prowadzonym przez Zespét ds. naruszen prawa sprawuje Petnomocnik
ds. naruszer prawa.

5. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidiowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty

wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy

niezbednych dokumentéw i dowodow.

6. W szczegdblnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci moze nastgpi¢ w terminie

nie diuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

7. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespét ds. naruszen prawa sporzgdza raport w zakresie

zatatwienia sprawy i przedstawia go Dyrektorowi Generalnemu Andros Polska Sp. z 0.0.

8. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera¢ moze m.in. opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

§12
ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

1. Jezeli podjeto decyzje o przekazaniu zgtoszenia do dalszego wyjasnienia przez Zespét ds. naruszen prawa,
Dyrektor Generalny Andros Polska Sp. z 0.0 po konsultacji z Petnomocnikiem ds. naruszen prawa , powotuje Zespot w
liczbie co najmniej trzech czionkéw sposrod oséb posiadajgcych wystarczajgce kompetencje do rozpoznania
zgloszenia, wskazujac jednoczesnie jej Przewodniczacego. W skiad Zespotu ds. naruszenh prawa mogg zostac takze
powotane dalsze osoby, jezeli ich udziat okaze sig konieczny. Wzor zarzgdzenia w przedmiocie powotania Zespotu ds.
naruszen prawa stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

2. Przewodniczacy Zespotu zwoluje pierwsze posiedzenie Zespotu ds. naruszen prawa niezwlocznie, nie pozniej niz w
terminie 7 dni kalendarzowych od dnia powotania Zespotu.

3. Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Dyrektor Generalny Andros
Polska Sp. z 0.0. moze dodatkowo powota¢ na koszt Pracodawcy zewnetrznych ekspertow z gtosem doradczym w
szczegolnosci adwokatdw, radcow prawnych lub kancelarie prawng zatrudniajaca adwokatéw lub radcoéw prawnych.

4. Czionkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:
sygnalista, ktéry przekazat zgloszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

a.

b. osoba, ktérej dotyczy zgloszenie;

c. osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

d. osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu
karnego);

e. osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowo$¢ bedzie przedmiotem
badania;

Strona 6 z9

A



f  osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z
innych przyczyn.
5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego czionkowie Zespotu majg prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;
2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow poszczegbinych komorek
organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow jednostki;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;

5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych;

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji z Petnomocnikiem ds. naruszen prawa.

6. Czionkowie Zespotu ds. naruszen prawa oraz osoby, o ktorych mowa w ustepie 3 powinny odznaczac sig

bezstronnosécig i dawaé rekojmie prawidtowego wykonywania czynnosci.
7. Jesli ktorykolwiek z czionkéw Zespotu ds. naruszen prawa powotujgc sig na przyczyny osobiste lub podlegiosc

wynikajacg ze struktury organizacyjnej, wnioskuje o wykluczenie go ze sktadu Zespotu, a takze w razie powstatej z
jakiejkolwiek przyczyny trwatej niemozliwosci (tj. trwajacej powyzej 1 miesigca) uczestniczenia przez cztonka Zespotu
ds. naruszen prawa w jej posiedzeniach — miejsce tego czionka w Zespole ds. naruszen prawa zajmuje inna osoba
wskazana zgodnie z postanowieniem ustepu 1. Wszystkie osoby powotane do prac Zespotu ds. naruszen prawa sg
zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prac Zespolu, z zastrzezeniem ustepu 8 zd. 2
i skladajg oswiadczenie, ktdérego wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszej Procedury.

8. Zespdt rozpatruje zgtoszenie z zachowaniem zasad bezstronnosci oraz ma obowigzek zachowaé w tajemnicy
wszelkie uzyskane w toku postepowania informacje. Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy przekazania
poszczegblnych lub wszystkich informaciji pozyskanych w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego organom
$cigania, sgdowi lub innym wiasciwym organom panstwowym.

9. Z kazdego posiedzenia Zespotu ds. naruszen prawa sporzadzany jest protokdt podpisany przez wszystkich
obecnych na posiedzeniu cztonkéw Zespotu | osoby wezwane na posiedzenie.

§13
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Do raportu z postepowania wyjasniajacego Petnomocnik ds. naruszer prawa zatgcza propozycje dalszych dziatan
W zaleznosci od ustalen dziatania te mogg obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen, dziatania
zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

2. Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
1) zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia sig zgtoszenia);
) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi pracownikowi;
) ukaranie karg dyscyplinarng zgodnie z przepisami Prawa Pracy, pozbawienie premii itp.
4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
) zmiany w wewnetrznych procedurach;
) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody, wyptacenia
odszkodowania;
7) zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku zgromadzenia
dowodow);
9) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

3. Dyrektor Generalny Andros Polska Sp. z 0.0. okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
Petnomocnik ds. naruszen prawa monitoruje realizacje tych dziatlan oraz udziela pomocy osobom za nie
odpowiedzialnym.

4. Pelnomocnik ds. naruszen prawa informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach w terminie jak opisano w § 4
Procedury.

5. Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze zgtoszen
nieprawidtowosci

§14
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze zgloszen nieprawidiowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
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5.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen nieprawidtowosci w Andros Polska Sp. z 0.0. odpowiada- Petnomocnik ds.
naruszen prawa.
Rejestr zgtoszen nieprawidtiowosci zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgtoszenia,
) przedmiot naruszenia;
) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbgdne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
) date dokonania zgioszenia;
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Wzor Rejestru zgloszen nieprawidiowosci stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Procedury
Poza prowadzeniem Rejestru Petnomocnik ds. naruszen prawa , przy zachowaniu zasad poufnosci, jest

zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentow i informacji w Rejestrze zgloszen wewnetrznych
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat, liczac od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§15
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY ORAZ OSOBY KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE | 0SOB
TRZECICH WSKAZANYCH W ZGLOSZENIU

Niniejsza procedura i ustawa nie wykluczajg ochrony danych osobowych, w tym obowigzkéw informacyjnych,
przewidzianych przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), cho¢ z
przepisow ustawy moga wynika¢ pewne zasady szczegdine.

Dane osobowe sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazna zgoda.
Zasada opisana w ust. 2 powyzej nie obowigzuje w przypadku prowadzonych przez organy publiczne lub sady
postepowan, a ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow.

Pelnomocnik ds. naruszen prawa w imieniu Andros Polska Sp. z 0.0. po otrzymaniu od sygnalisty zgioszenia
przetwarza dane osobowe tylko w zakresie niezbednym do przyjgcia zgloszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastgpczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dia rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunieciu, ktére nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

Ochrone danych osobowych opisang w niniejszym paragrafie uwzglgdniajg odrebne wewnetrzne procedury

dotyczace danych osobowych, przetwarzanych przez Andros Polska Sp. z o.0.. Ponadto zapewnia sig, aby
procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaty
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamosé¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b, 0 ktérych mowa w ust. 6 powyzej, Andros Polska Sp. z 0.0. dopuszcza wylgcznie osoby posiadajgce jej
pisemne upowaznienie do takich dziatar. Osoby te majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszef oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te
prace.

Nie znajdzie zastosowania art. 14 ust. 2 lit. f ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych o ochronie danych (o
podawaniu zrodta pochodzenia danych osobowych lub informacji czy pochodzg one ze Zrédet publicznie
dostepnych), chyba ze sygnalista: nie miat uzasadnionych podstaw, by sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit na ujawnienie swojej
tozsamosci wyrazng zgode.

Nie znajdzie zastosowania art. 15 ust. 1 lit. g ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych, chyba ze sygnalista: nie miat uzasadnionych podstaw, by
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu
prawa albo wyrazit na takie przekazanie wyrazng zgode.
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10.

Informacije o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby zgtaszajace; naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i 0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO stanowi

Zatacznik Nr 7 do niniejszej Procedury.

§16
POSTANOWIENIA KONCOWE

Dyrektor Generalny Andros Polska Sp. z 0.0. upowaznia i zobowigzuje Petnomocnika ds. naruszen prawa do
prowadzenia Rejestru zgloszen wewngtrznych w sposéb zgodny z przepisami ustawy.

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z wymogami art. 24 ustawy.

Pracownicy zapoznaja sie z procedurg w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy, poprzez ogloszenie tekstu
procedury i wywieszenie go w ogolnodostepnym dla pracownikow migjscu przeznaczonym dla ogloszen. Kazdy
Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej procedury i przestrzegania jej zasad. Osobom
ubiegajacym sie o prace w Andros Polska Sp. z 0.0. informacja o niniejszej procedurze zostanie przekazana wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy z tg osobg.

Wszelkie zmiany niniejszej Procedury wymagajg formy pisemnej i podania jej do wiadomosci wszystkich osdb,
ktorych ona dotyczy.

Zmiany niniejszej Procedury dokonywane sa w trybie zarzadzenia Dyrektora Andros Polska Sp. z 0.0. .

Zafaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatgcznik Nr 1 — Wzér Zgtoszenia nieprawidtowosci — wzor formularza

2) Zalgcznik Nr 2 — Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie lub osob
trzecich wskazanych w zgtoszeniu — wzér formularza

3) Zatacznik Nr 3 - Wzér potwierdzenia przyjgcia zgioszenia — wzor formularza

4) Zatacznik Nr 4 — Wzér zarzadzenia w przedmiocie powotania Zespotu ds. naruszen prawa- wzor
formularza. '

5) Zalgcznik Nr 5 — Wzor o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci przez cztonka Zespotu ds. naruszen prawa -
wzér formularza.

6) Zatgcznik Nr 6 - Wz6r Rejestru Zgtoszen — wzor formularza

7) Zatgcznik Nr 7 - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dia osoby zglaszajgcej naruszenie na
podstawie art.13 RODO oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i 0sob trzecich wskazanych w zgtoszeniu na
podstawie art.14 RODO.

r Sporzadzit Zatwierdzit Zarzadzit
Tomasz Okoniewski Jolanta Zuber Magdalena Klimczak
Marek Gotgb
Marta Krajewska

WNY
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Zatgcznik nr 1 WZOR ZGtOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

* w papierowej formie Zgtoszenia, w razie braku miejsca prosze dalszy cigg danego punktu
zawrze¢ na odrebnej kartce

INFORMACJE OBOWIAZKOWE:

1. Dane osoby skladajacej Zgloszenie:

IMIE T MAZWISKO ...ttt

Wydziat / dziat, stanowisko pracy lub sposéb wspotpracy z Andros Polska Sp. z 0.0

2. Data ZgloSZeNia: ... ....ccooiiiiiiiiii

3. Opis Naruszenia' - stan faktyczny (okolicznosci, zachowania, ramy czasowe
Naruszenia itp.),

5. Wskazanie swiadkéw:

Imie i nazwisko, stanowisko / rodzaj wspdfpracy z Andros Polska Sp. z o0.0. oraz okolicznosc,
o0 ktérej moze $wiadczyc:

D) e e

6. Wskazanie sprawcy / sprawcow Naruszenia
Imie i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspéipracy z Andros Polska Sp. z 0.0. :

L) PSP PRSP UUCPRPRP P

7. Wskazanie ewentualnego Pokrzywdzonego (jesli wystepuje / jest znany)
Imie i nazwisko oraz stanowisko / rodzaj wspéipracy z Andros Polska Sp. z 0.0.:

! Naruszeniem jest zachowanie niezgodne z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie
dotyczacym bezposrednio lub posrednio Spotki, w szczegoélnosci bedace czynem niedozwolonym,
naruszeniem prawa pracy, prawa zamoéwien publicznych, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosé
z wymogami, przepiséw prawa ochrona $rodowiska, ochrony konkurencji oraz ochrony danych osobowych,
jak rowniez zachowanie niezgodne =z obowigzujgcymi w Spétce regulacjami  wewnetrznymi
przeciwdzialajgcymi korupcji i dziataniom nieetycznym, mobbingowi, przeciwdziatania niezgodnosciom,
a takze zapewniajacymi zgodno$é z przepisami o bezpieczenstwie produktow, ochronie $rodowiska,
z prawem ochrony konkurencji oraz ochrong danych osobowych. Naruszeniem jest takze przyczynienie sie
Pracownika do powstania lub kontynuowania Naruszen lub do powstania lub zwigkszenia si¢ rozmiarow
szkody wynikajacej z takich zachowar.

Strona1z 2 \( (



Zatacznik nr 1 WZOR ZGt.OSZENIA NIEPRAWIDELOWOSCI

8. W jaki sposob osoba skiadajaca Zgtoszenie chciataby uzyskaé informacje zwrotne
o sposobie zatatwienia Zgtoszenia

Prosze wskazac co najmniej jeden:

TelefOn: ...cooovviiii iR G
Adres e-mail. ....................cssivisaisa s sinavavions

Adres do KOr€SPONUEINICHT .........uuuuiuirieeseesie e e e e ee et s s e ee e s ab et e
INNY (ProSZe WSKAZAC JAKI) .cceeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiee e e e st e et s e e e s e e ne s

W razie, gdy osoba sktadajgca Zgfoszenie nie chce wskazywac sposobu przekazania
informacji zwrotnej prosze wpisac ,,O$wiadczam, ze nie chce podawaé¢ danych do kontaktu
zwrotnego w sprawie zgfoszenia”

10. Podpis Osoby Zgtaszajacej

Adnotacja o dacie otrzymania Zgfoszenia

Data otrzymania Zgloszenia

Zgloszenie zostato zlozone:
Qa pisemnie
O ustnie — zaprotokotowane przez (imie i nazwisko)

Imig i nazwisko przyjmujacego Zgtoszenie:

Podpis przyjmujacego Zgloszenie:
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Zatgcznik nr 2 WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZYJMOWANIA
| WERYFIKACJI ZGLOSZEN, PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY, OSOBY, KTOREJ
DOTYCZY ZGLOSZENIE LUB OSOB TRZECICH
WSKAZANYCH W ZGtOSZENIU

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla ktérych Administratorem jest Andros Polska Sp. z o.0.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej.

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatarn nastgpczych w zakresie zgloszen wpltywajgcych do

Administratora od Sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Sygnalistow oraz oséb wskazanych
w zgloszeniach przekazywanych przez Sygnalisttw w zakresie niezbednym do realizacji
wewnetrznej Procedury zgtaszania przypadkéw naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych
oraz ochrony os6b dokonujacych zgtoszen w Andros Polska Sp. z 0.0.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych

przez Administratora.
Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie danych, przesylanie danych,

stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Zobowiazuje Panig/a do zachowania w tajemnicy, wszelkich informacji chronionych, do ktérych
otrzyma Pan/i dostep w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania
dziatan nastepczych,a takze metod ich zabezpieczenia takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje Pan/i tg prace.

Upowaznienie wygasa z chwilg zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg
zgloszen Sygnalistow, o ile nie zostanie wczesniej odwotane.

(czytelny podpis osoby nadajgcej upowaznienie)




Zatgcznik nr 2 WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZYJMOWANIA
| WERYFIKACJI ZGLOSZEN, PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH SYGNALISTY, OSOBY, KTOREJ
DOTYCZY ZGtOSZENIE LUB OSOB TRZECICH
WSKAZANYCH W ZGtOSZENIU

Os$wiadczenie osoby upowaznionej

Oséwiadczam, ze zapoznalem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych
obowiazujacymi w Andros Polska Sp. z 0.0. a takze wewnetrzng Procedurg zgtaszania przypadkow
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgloszen
w Andros Polska Sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych.

Zobowiagzuje sie do zachowania wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczenia w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia lub ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonuje tg prace.

Oswiadczam, ze wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufno$¢ danych Sygnalisty oraz
danych zawartych w zgloszeniach, w szczegoélnosci stosujgc pseudonimizacije podczas rozpatrywania
zgloszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrong Sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowaé takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgioszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie
z chwilg zaprzestania petnienia przeze mnie funkcji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wczes$niej odwotane).

(czytelny podpis osoby otrzymujgcej upowaznienie)



Zatgcznik nr 3 WZOR POTWIERDZENIA PRZYECIA ZGtOSZENIA |

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA
NARUSZENIA/NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia

prawa, dokonane przez Pana/Panid..............ccooiveiiiiiiiiiiii

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

*niewfas$ciwe skresli¢

data, czytelny podpis osoby upowaznionej

do przyjecia i rejestracji zgtoszenia




Zatacznik nr 3

WZOR POTWIERDZENIA PRZYECIA ZGLOSZENIA




Zatgcznik nr 4 WZOR ZARZADZENIA W PRZEDMIOCIE POWOLANIA
ZESPOtU ds. NARUSZEN PRAWA

topatki, dnia ... roku

Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Andros Polska Sp. z 0.0. (,Pracodawca”)
w przedmiocie powotania Zespotu ds. naruszen prawa do rozpatrzenia
Zgtoszenia z dnia [...] roku

1. W zwiazku z oftrzymaniem przez Pracodawce w dniu [..] T. zgtoszenia dotyczacego [...]
(,Zgtoszenie”), postanawiam rozpoczaé postgpowanie w celu wjasnienia zasadnoéci Zgtoszenia.

2. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone bedzie przez Zespot ds. naruszen prawa, w ktorej skiad,
dla zapewnienia transparentnosci i obiektywnego rozpoznania Zgtoszenia, powoluje:

3. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

(czytelny podpis Dyrektora Generalnego)
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_ WZOR OSWIADCZENIA O ZACHOWANIU POUFNOSCI
Zatgcznik nr 5 PRZEZ CZt ONKA ZESPOLU ds. NARUSZEN PRAWA

topatki, dnia ... roku

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako osoba powotana na czionka Zespotu ds. naruszen prawa / osoba biorgca

udziat w pracach Zespotu z glosem doradczym*, rozpatrujgca Zgioszenie z dnia
viewn....., dotyczgce:

T TP OO PP PPEUTE PSSR PP

Y o R S A AR TR

B)  ceiiresrieneeneransrsnsreesesnsrpe e st e s s e s e 4 oA SO OO A8 e e

(,Postepowanie wyjasniajgce”)
o$wiadczam, ze:

1) nie jestem malzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie — zadnej
z 0sob, ktorych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z ktorgkolwiek z tych osoéb w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

2) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych osob, ktorych
postepowanie dotyczy oraz wszelkich informacji uzyskanych w toku lub w zwigzku z niniejszym
Postepowaniem wyjasniajgcym w zakresie okreslonym w Procedurze zgtaszania przypadkow
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony 0s0b dokonujgcych zgtoszen
w Andros Polska Sp. z 0.0.

(czytelny podpis skiadajgcego oswiadczenie)
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Zatgcznik nr7 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby
zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i 0sob trzecich
wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Klauzula informacyjna na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 RODO w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgloszenie i oso6b
trzecich wskazanych w zgtoszeniu.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Andros Polska Sp. z 0.0. z. siedziba.
w topatkach 37A,24-160 Wawolnica.

2. Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych adresowych lub z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@andros.pl

3. Pani/a dane osobowe zostaty podane w zgtoszeniu dotyczgacym naruszenia prawa jako osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu i bedg przetwarzane
w celu przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego w zwigzku z obstugg zgtoszen
wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty: .......cc.ccoen. , (nalezy uzupetnic zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnalistg, tj...................... (nalezy podac
dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnit wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow)

6. Ochrona tozsamosci os6b wskazanych w zgtoszeniu: Pani/Pana dane osobowe, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia).

7. Administrator zapewnia poufno$é Pani/a danych, w zwigzku z podjeciem dziatan

wyjasniajgcych na podstawie otrzymanego zgtoszenia. W zwigzku z tym dane mogg byc¢



10.

11.
12.
13.

Zatgcznik nr 7 informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby

zgtaszajgcej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i oséb trzecich

wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO ‘

udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa,
a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu podmiotowi w celu przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen réwniez temu podmiotowi - na podstawie zawartej umowy o powierzenie
przetwarzania danych.

Dane osobowe przetwarzane w celu przeprowadzenia dziatania wyjaéniajacego w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia i podjeciem dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja 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.

Posiada Pan/i prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15
ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych
nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na takie przekazanie. Posiada Pan/i prawo sprostowania danych
osobowych, usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz
ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie Pani/a danych osobowych jest dobrowolne (w zgloszeniu sygnalisty).

Pani/a dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzj.



Zatacznik nr 7 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby
zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i osob trzecich
wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty w celu przyjecia zgloszenia
oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistow

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Andros Polska Sp. z 0.0. z. siedziba.
w topatkach 37A,24-160 Wawolnica.

2. Moze Panli kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem
z wykorzystaniem powyzszych danych adresowych lub z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem Ochrony Danych na adres e-mail: iod@andros.pl

3. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016
r. Nr119, str. 1 z pdézn.zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928),
w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistdw, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

4. Ochrona tozsamosci sygnalisty: Pani/Pana dane osobowe, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom innym, niz upowaznionym do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

5. Szczegélne przypadki, gdy moze dojé¢ do ujawnienia danych: W zwigzku
z postepowaniami wyjaséniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne Jub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/u prawa do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wiasciwy sad powiadomi
Pania/a, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia
danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

6. Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.



Zatacznik nr 7 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osobr
zgtaszajacej naruszenie na podstawie art.13 RODO oraz
osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i osdb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu na podstawie art.14 RODO

10.

1.

W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym dd tego na
podstawie przepisow prawa, a w przypadku zlecenia ustugi na zewnatrz innemu podmiotowi w
celu przyjmowania i weryfikacji zgtoszen rowniez temu podmiotowi - na podstawie zawarte]
umowy o powierzenie przetwarzania danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym 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 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do Zzadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sig¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych w zgtoszeniu jest dobrowolne lecz jest niezbedne do przyjecia i weryfikacji
przez nas zgtoszenia. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane. Jesli nie poda Pan/i
danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia oraz informowac
0 przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

Pani/a dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

12. Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.



