Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2024
Zarzadu Spétki z dnia 14.10.2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen i
podejmowania dziatan nastepczych
w
Zarmen FPA sp. z 0.0.



Celem procedury zgtaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych jest:

e spetnienie wymagar wynikajgcych z przepisow dyrektywy Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii;

e spetnienie wymagan wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928);

e stworzenie kanatéw zgtaszania naruszen oraz ram podejmowania dziatari nastepczych;

e ochrona 0s6b zgtaszajgcych przypadki naruszen.

§1.

1. Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen ma na celu
umozliwienie pracownikom dokonywanie zgtoszenn naruszerh prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz zapewnienie sygnalistom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw
dziataniom odwetowym jakie moglyby zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

2. Procedura nie obejmuje zgtoszen dokonywanych anonimowo. Zgtoszenia dokonywane
anonimowo nie sg rozpoznawane.

3. Zgtoszenia naruszen sg rozpatrywane z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

a) Poufnosci — Pracodawca zapewnia poufno$é osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, jesli zgtoszenie zawiera ich personalia. W
przypadku, gdy osoba dokonujaca zgtoszenia chce ujawnié swojg tozsamos$é moze
dokonaé¢ tego we wiasnym zakresie, zas informacja-o tozsamosci bedzie nadal
chroniona. Wszelkie czynnosci prowadzone w ramach Procedury sg poufne.

b) Bezstronnosci — kaide zgtoszenie jest obstugiwane z zachowaniem zasad
bezstronnosci.

c) Réwnosci — na sposéb obstugi zgtoszenia nie ma zadnego wptywu kanat komunikacji
osoby dokonujacej zgtoszenia.

d) Szybkosci — kaide zgtoszenie powinno zostaé obstuzone bez zbednej zwioki w
terminach wskazanych w Procedurze.

e) Zasady dobrej wiary — domniemywa sie, ze kazde zgtoszenie jest dokonane w dobrej
wierze tzn. osoba dokonujaca zgtoszenia, ma przekonanie o jego zasadnosci.

f) Fachowosci — obstuga zgtoszerh w ramach Procedury odbywa sie z szerokim udziatem
profesjonalnych podmiotow zewnetrznych.

§2.

Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:
1) adres do kontaktu — adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty
podawany w zgtoszeniu naruszenia prawa;
2) dziatania nastepcze — dziafanie podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia, w szczegblnosci przez
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3)

4)

5)

6)

8)

9)

postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowane] w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszed prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub mozie wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy, w ktdrym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy
lub na jego rzecz, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce dziedzin wskazanych w § 3 Procedury;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktdra moze doswiadczy¢é dziatan

odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny);

11) pracodawca — Zarmen FPA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-867), ul. Chtodna 51,

wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000373358, NIP: 8992708857, REGON:
021423603, BDO: 000023717, kapitat zaktadowy 20 000 000,00 zt wptacony w catosci;

12) procedura wewnetrzna — niniejsza procedura zgtaszania naruszen i podejmowania dziatan

nastepczych;




13) sygnalista — osoba fizyczna, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg;

14) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

15) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz.
928);

16) zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;

17} zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci;

18) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie pracodawcy informacji o
naruszeniu prawa;

19) zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3.
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa dotyczgce w szczegdlnosci:
a) korupcji;
b) zamowien publicznych;
c) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
d) bezpieczenstwa transportu;
e) ochrony $rodowiska;
f) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
g) bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych;
h) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
i) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
2. Sygnalistag moze by¢:
a) kandydat do pracy;
b) pracownik;
c) pracownik tymczasowy;
d) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;
e) przedsiebiorca;
f) prokurent;
g) akcjonariusz;
h) cztonek organu Pracodawcy;
i) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
j) stazysta;
k) praktykant.
3. Sygnalista, osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, osoba powigzana z sygnalistg oraz
osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajgca sygnaliscie lub z nim




a)
b)

c)

d)

e)
f)

f)
g)

b)

powigzanej, w szczegolnosci stanowigca wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgca podlega
ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§4.
Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do
realizacji zadarn wynikajgcych z Procedury odpowiada Pracodawca.
Za wykonywanie zadan wynikajgcych z Procedury odpowiada:

1) Zarzad, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji Procedury, w szczegdlnosci poprzez:
osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu zgtaszania naruszen prawa,

promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom
prawa,

zapewnienie Srodkéw finansowych, organizacyjnych i kadrowych umozliwiajgcych rozwdj
systemu przeciwdziatania naruszeniom prawa,

ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikéw, w sposob zapewniajacy
efektywnosc systemu zgtaszania naruszen prawa,

zgtaszanie naruszen prawa wtasciwym organom,

podejmowanie okreslonych dziatan w przypadku potwierdzenia dokonania naruszenia
prawa.

2) Rzecznik ds. Etyki realizuje zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu
zgtaszania naruszen prawa, w szczegolnosci poprzez:

przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa,

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa,

przekazanie sygnalistom informacji zwrotnych,

prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa,

spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia naruszenia
prawa,

zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia naruszenia prawa;

prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgtoszen naruszen prawa oraz
propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3) Zaktadowa Komisja Etyczna, powotana doraznie przez Zarzad, ktéra realizuje dziatania
nastepcze majgce na celu w szczegdinosci wyjasnienie przyczyn i okolicznosci naruszen
prawa, ustalenie osob odpowiedzialnych oraz zabezpieczenie dowoddéw, w szczegélnosci
poprzez:

zapewnienie rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa,

podejmowanie dziatan nastepczych,



b)
c)
d)

a)

b)

zapewnienie poufnosci dziatan nastepczych,
zapewnienie bezstronnosci i nalezytej starannosci podczas prowadzonych postepowan,

przygotowanie sprawozdania z dziatan nastepczych wraz ze stosownymi rekomendacjami
dla Zarzadu,

4) kierownicy komarek organizacyjnych wspotpracujg z Rzecznikiem ds. Etyki w zakresie:
monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikdw,
wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,

zapewnienia w podlegiej komdrce organizacyjnej warunkdw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen prawa.

5) pracownicy:

przestrzegajg wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu powierzonych
zadan,

na biezaco zgtaszajg wszelkie naruszenia prawa,

udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia naruszen prawa,

w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim naruszeniom prawa.

§5.
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen
funkcjonujace u Pracodawcy, w szczegdlnosci:
korespondencyjnie na adres Pracodawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”,
»Sygnalista” lub innym réwnowaznym, bez podawania danych nadawcy na kopercie;
osobiscie do osoby wyznaczonej przez Pracodawce — Rzecznika ds. Etyki, ktory
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia stanowiacej zatacznik nr 3 do
Procedury;
za pomocg poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@zarmenfpa.pl
Zgtoszenie moze miec charakter:

jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom zaangazowanym
w wyjasnienie zgtoszenia;

poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci i dane podlegaja
utajnieniu.

Bez wyraznej zgody sygnalisty zadne jego dane osobowe nie zostang ujawnione z
wyjatkiem sytuacji, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

§6.

Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawieraé w szczegdlnosci:
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a) wskazanie danych osobowych sygnalisty, w szczegdlnosci adresu do kontaktu;

b) podanie okolicznosci naruszenia, w szczegdlnosci daty, miejsca, osob biorgcych udziat
lub mogacych posiadac informacje na temat naruszenia;

¢) w miare mozliwosci wskazanie dowoddw.

Wzér zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.

W rejestrze zgtoszeh wewnetrznych Rzecznik ds. Etyki gromadzi nastepujace dane:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi

dziataniami.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

Kazde zgloszenie zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszen niezaleznie od dalszego

przebiegu postepowania wyjasniajacego. Wzor rejestru zgtoszen stanowi Zatacznik nr 1 do

Procedury.

Rejestr zgtoszen moze byé prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, w tym z

wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do Rejestru majg jedynie

upowaznione osoby.

Rejestr zgtoszen podlega ochronie przed dostepem oséb nieupowaznionych w sposob

zapewniajacy integralno$¢ rejestru, zabezpieczenie danych przed utratg lub

nieuprawniong modyfikacjg.

Rejestr zgtoszern powinien byé prowadzony w sposdb rzetelny, systematyczny i
odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg czynnosci.

§7.

Zgtoszenia, o ktorych mowa w § 5 s3 rejestrowane przez Rzecznika ds. Etyki, ktéry w
terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

Rzecznik ds. Etyki dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie przekazuje zgtoszenie
Zaktadowej Komisji Etycznej, ktéry decyduje o dziataniach nastepczych.

Dziatanie nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwioki.

Informacja zwrotna jest przekazywana w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjgcia zgtoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia



a)

b)

wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
przekazac informacje zwrotng.

Zaktadowa Komisja Etyczna sktada sie z 3 cztonkéw. Cztonkowie Zaktadowej Komisji
Etycznej wybierajg Przewodniczacego sposréd swojego grona. Przewodniczacy Zaktadowej
Komisji Etycznej organizuje jej prace.

W przypadku dokonania zgtoszenia dotyczacego:

Cztonkdw Zarzadu - nalezy niezwtocznie poinformowac pozostatych Cztonkdw Zarzad lub
Zgromadzenie Wspdlnikow; ;

Rzecznika ds. Etyki - nalezy niezwtocznie poinformowa¢ Cztonkdw Zarzadu, przekazujac im
wszystkie dokumenty, a Rzecznik ds. Etyki zostaje wytaczony od prowadzenia
jakichkolwiek dziatan zwigzanych z dokonanym zgtoszeniem. Zarzad podejmuje decyzje o
dalszych czynnosciach, w szczegdlnosci wskazuje osoby prowadzace czynnosci zastrzezone
dla Rzecznika ds. Etyki

Cztonkdw Zaktadowej Komisji Etycznej - nalezy niezwtocznie poinformowac Cztonkdéw
Zarzadu, przekazujgc im wszystkie dokumenty, a cztonkowie Zaktadowej Komisji Etycznej
zostajg wytgczeni od prowadzenia dziatan nastepczych. Zarzad podejmuje decyzje o
dalszych czynnosciach, w szczegdlnosci wskazuje osoby wykonujace obowigzki Zaktadowej
Komisji Etycznej.

§8.
Zgtoszenia traktowane s z nalezytg powagg i starannoscig, w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtosze wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikow i 0séb,
ktérych zgtoszenie dotyczy.
Pracodawca podejmuje wszelkie mozliwe dziatania zmierzajgce do skutecznego
rozpoznania zgtoszenia, w szczegdlnosci przed pozostawieniem go nierozpoznanego.
Po otrzymaniu zgtoszenia Zakladowa Komisja Etyczna dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia, w szczegdlnosci w zakresie podanych danych niezbednych do rozpatrzenia
zgioszenia, a w razie koniecznosci kontaktuje sie z osobg dokonujgcg zgtoszenia, o ile jest
to mozliwe.
Po przeprowadzeniu wstepnej oceny zasadnosci zgtoszenia, jesli zachodzi
prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia, podejmuje sie dziatania nastepcze. W
przeciwnym przypadku zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania.
Czynnosci podejmowane w ramach dziatai nastepczych takie jak rozmowy wyjaéniajace,
ogledziny dokumentéw, przedmiotéw lub zapiséw w systemie informatycznym muszg by¢
podejmowane w sktadzie co najmniej dwuosobowym. Z ich przebiegu musi zostaé
sporzadzona notatka.
Czynnosci nie mogg by¢ podejmowane przez osobe, ktdrej dotyczy zgtoszenie, przez
osobe, ktérej bezposredniego przetozonego dotyczy zgloszenie ani osobe podlegajaca
bezposrednio osobie dokonujgcej zgtoszenia. O wystapieniu takiej sytuacji naleiy

: o /



a)

b)

niezwtocznie poinformowac Pracodawce. Pracodawca wskazuje w takim przypadku inne
osoby do prowadzenia czynnosci w ramach dziatan nastepczych.

Osoba uczestniczacg w czynnosciach nastepczych moze byé pracownik innej komérki
organizacyjnej lub podmiot zewnetrzny, jesli posiada wiedze i dodwiadczenie niezbedne
do przeprowadzenia takiego postepowania. W takim przypadku osoby te muszg ztozyc
o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci przed przystgpieniem do jakichkolwiek czynnosci
podejmowanych w ramach dziatan nastepczych.

W sytuacji, gdy jakiekolwiek okolicznosci moga rzutowaé na bezstronnos¢ dziatan
podejmowanych przez ktérgkolwiek z oséb prowadzacych czynnosci w ramach dziatan
nastepczych, osoby te powstrzymuja sie od podejmowania czynnosci i niezwiocznie
zawiadamiajg Pracodawce o istnieniu takich okolicznosci. Pracodawca wskazuje w takim
przypadku inne osoby do prowadzenia czynnosci w ramach dziatan nastepczych.

§9.
W ramach prowadzonych dziatan nastepczych, Zaktadowa Komisja Etyczna moze wzywadé
na rozmowy wszelkie osoby, ktére mogg mie¢ wiedze lub zwigzek w zakresie zgtoszenia, a
takze zgtaszajgcego w celu przeprowadzenia rozmowy wyjasniajacej. W takim przypadku
osoby wezwane majg obowigzek sie stawi¢ oraz udostepni¢ dokumenty oraz udzieli¢
niezbednych informacji, ktére sg niezbedne w celu ustalenia wszystkich okolicznosci
zgtoszenia.
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zosta¢ uznane za:
zasadne i wdwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania;
bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wéwczas zgloszenie pozostawia sie bez
rozpoznania.
Zgtoszenie dokonane w ztej wierze, w szczegdlnosci zgtoszenia fatszywego lub szkalujgcego
inng osobe fizyczng lub prawng moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, a w przypadku zgtoszeri dokonanych przez osoby wskazane
w § 3 ust. 2 lit. e i i moze stanowié przyczyne rozwigzania umowy przez Pracodawce. Nie
wyklucza to mozliwosci dochodzenia roszczedn odszkodowawczych wobec osoby
dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze.
Z przeprowadzonych czynno$ci Zaktadowa Komisja Etyczna sporzadza sprawozdanie, ktére
zawiera doktadny opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim naruszen przepisow.
W ramach dziatan nastepczych Pracodawca powinien doprowadzi¢ do usuniecia skutkéw
naruszenia oraz minimalizacji ryzyka jego wystgpienia w przysztosci, w szczegdlnosci
poprzez:
a) wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
b) wdrozenie nowych rozwigzan organizacyjnych;
¢) wdrozenie dziatan edukacyjnych dla personelu;
d) dokonanie zmian kadrowych;
e) ztozenie zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa.



§ 10.
Ochronie podlegajg sygnalisci oraz osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane z sygnalistg, jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia istniejagcego w chwili dokonania zgtoszenia, majacego podstawe w
posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgfaszane
nieprawidtowosci i przekazaty informacje na temat naruszen okreslonych w § 3 Procedury.
Ochronie podiegaja odpowiednio osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne
pomagajace sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wiasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgce.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 podlegajg ochronie wyfgcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§11.
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Przepisy art. 26 ust. 2—8
Ustawy stosuje sie odpowiednio.

Zgioszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) do Rzecznika Praw Obywatelskich, w formie dokumentowej, tj.:

- w postaci papierowej - wysyfajgc na adres do korespondencji: al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa;

- w postaci elektronicznej - wysytajgc na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich na stronie internetowej: https://bip.brpo.gov.pl/pl.

b) do organow Publicznych, ktérymi sg naczelne i centraine organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatari nastepczych, w formie
dokumentowej, tj.:

- W postaci papierowej - wysyfajac na adres do korespondencji wskazany przez organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej danego organu;

- w postaci elektronicznej - wysytajagc na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja
wtasciwa do dokonywania zgtoszer w postaci elektronicznej, wskazane przez dany organ
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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a)
b)

t)

u)

c) w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

§12.
Sygnaliécie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osobie powigzanej z
sygnalist3 Pracodawca zapewnia ochrone przed wszelkimi mozliwymi dziataniami
odwetowymi, a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub
nekania przez innych pracownikow.
Zabronione dziatania odwetowe obejmujg w szczegédlnosci:
odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o

prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;
dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 Pracodawca, w szczegélnosci:
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b)

c)

podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po jego
zakoficzeniu, z zastrzezeniem postanowien § 13 Procedury;

doprowadza do ukarania pracownikéw, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia
oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;

zobowigzuje osobe kierujacg komérka kadrowa do statego (co najmniej przez okres
postepowania wyjasniajgcego i przez okres 12 miesiecy po jego zakorczeniu)
monitorowania sytuacji kadrowej osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej
w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg. Monitorowanie obejmuje
analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych osoby dokonujacej zgtoszenia oraz
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich sytuacji prawnej i
faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy o prace, zmiana zakresu
czynnosci, przeniesienie do innej komérki organizacyjnej/na inne stanowisko pracy,
degradacja  stanowiskowa, ptacowa, podnoszenie kompetencji, dodatkowe
wynagrodzenie przyznawane pracownikom — dodatki, nagrody, premie, zmiana warunkéw
$wiadczenia pracy — wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.). W przypadku
stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej lub
faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
osoba kierujgca komérka kadrowg zobowigzana jest poinformowal Zarzad, celem
zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a obejmujg przede wszystkim:

ograniczenie dostgpu do informacji wylacznie dla osdb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takie procesu zapewnienia ochrony osobie dokonujgcej
zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen o
zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajagcym lub w procesie ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,
ukaranie 0s6b, ktorym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty zobowigzania, o ktérym
mowa powyzej.

§13.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.
Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé tozsamoé¢ takich oséb.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatad nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ dopuszczone
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wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy.

Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego
nosnika informacji obejmujacych zgtoszenie, wtaczajac w to, w odpowiednim przypadku,
usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich
otrzymaniu wszystkich danych osobowych zgtaszajgcego.

§14.

Przepisy Procedury podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata. Z dokonanego przegladu
Rzecznik ds. Etyki sporzadza sprawozdanie dla Pracodawcy.

1.

§ 15.
Informacje o Procedurze oraz osobach odpowiedzialnych za przyjmowani zgtoszen
podlegaja ogtoszeniu w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy, w szczegdinosci na
tablicach ogtoszen.
Kazdy pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedurg zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 2 do Procedury. Oswiadczenie jest przechowywane w
dokumentacji pracownicze;j.
Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, lub
petnienia stuzby Pracodawca przekazuje informacje o procedurze zgtoszeh wewnetrznych
wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
Informacja o procedurze stanowi Zatacznik nr 4 do Procedury.

§ 16.

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

fw\ ¥PR sp.z 00,

AR
: = PREZES RARPADU
DYREKTOR-ERADUKCJI (
“Wiediaw Pakka Wojciechlendrosek Sf@WOIﬂir"'Qﬁisi-'bwiec
Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Rejestr zgtoszen;

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie pracownika;

Zatacznik nr 3 — Wzdr zgtoszenia naruszenia;

Zatacznik nr 4 — Informacja o procedurze.

Zatagcznik nr 5 = Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania naruszen
i podejmowania dziatan nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtaszania naruszern i

podejmowania dziatan nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Procedura zgtaszania naruszen i podejmowania

dziatan nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

podpis pracownika

Informacja o przetwarzaniu danych oscbowych

Dziatajac na podstawie art. 13 i art. 14 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tzw. RODO, Zarmen FPA sp. z 0.0. . informuje, ze:

1. Administrator danych:

Administratorem danych osobowych jest Zarmen FPA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-867), ul. Chfodna 51, wpisana do
rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000373358, NiP: 8992708857,

REGON: 021423603, BDO: 000023717, kapitat zaktadowy 20 000 000,00 zt wptacony w catosdci., zwany (Zarmen FPA sp.
z0.0.).

2, Celi podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe s3 przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze na podstawie art. 6 ust.

1 li. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO, w szczegéinosci w zakresie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow.

3. Zakres danych osobowych:

Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane, ktdre zostaty podane w zgtoszeniu naruszenia prawa lub zostaty
pozyskane w trakcie dziatan nastepczych.

4. Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do danych osobowych majg wylgcznie upowaznieni pracownicy/wspdtpracownicy Administratora, ktdrzy zostali
zobowiazani do zachowania ich w poufnosci.

5. Powdd podania i Zrédto danych osobowych:

Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do skorzystania z systemu zgtaszania naruszeni. Niepodanie adresu do
kontaktu moze skutkowac nieprzekazaniem potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotnej.



Dane osobowe pochodza od osoby dokonujacej zgtoszenia lub moga zostaé pozyskane w trakcie prowadzenia dziatai
nastepczych.

6. Okres przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty zwigzane
z tym zgloszeniem s3 przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
przekazano zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatari nastepczych lub zakorczono
dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenh wewnegtrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakoriczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze.nie majg one
znaczenia dla sprawy.

7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

Kazdej osobie przystuguje:

. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych;

. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych;

. na podstawie art. 17 RODO prawo do igdania usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw
opisanych w art. 17 ust. 3 RODO;

. na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem
przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODG;

. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa,

gdy pracownik uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
8. Profilowanie:

Dane osobowe nie sg wykorzystywane w procesach zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w szczegdlnosci
automatycznego profilowania.

9. Przekazywanie danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy:
Dane osobowe nie s3 przekazywane do organizacji miedzynarodowych ani poza Europejski Obszar Gospodarczy.

10. Kontakt z Administratorem jest mozliwy listownie pod adresem: Zarmen FPA sp. z o.0., ul. Filarskiego 39, 47-330
Zdzieszowice lub pod adresem e-mail: biuro@zarmenfpa.pl




Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania naruszen
i podejmowania dziata nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0.

Wzor zgtoszenia naruszenia prawa

1. Imie i nazwisko, adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub e-mail) sygnalisty:

2. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub pozyskania informacji o naruszeniu:

3. Opis naruszenia prawa:

4. Wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

5. Wskazanie ewentualnych $wiadkow

6. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia

Podpis sygnalisty

Imie i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie:
Data i miejsce przyjecia zgtoszenia:

Data potwierdzenia przyjecia zgtoszenia:



Zatacznik nr 4
do Procedury zgtaszania naruszen
i podejmowania dziatan nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0.

Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych.

Zarmen FPA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-867), ul. Chtodna 51, wpisana do

rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad

Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru

Sadowego pod numerem KRS: 0000373358, NIP: 8992708857, REGON: 021423603, BDO:

000023717, kapitat zaktadowy 20 000 000,00 zt wptacony w catosci, wdrozyt procedure

zgtoszen wewnetrznych. Jej tekst jest dostepny na stronie internetowej Spotki

(www.zarmenfpa.pl).

Procedura zgtaszania naruszen oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszernn ma na celu

umozliwienie dokonywanie zgtoszen naruszen prawa w kontek$cie zwigzanym z pracg

oraz zapewnienie sygnalistom wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom

odwetowym jakie mogtyby zostaé podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

Procedura nie obejmuje zgtoszen dokonywanych anonimowo. Zgtoszenia dokonywane

anonimowo hie sg rozpoznawane.

Przedmiotem zgtoszenia mogag by¢ naruszenia prawa dotyczgce w szczegélnosci:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

d) bezpieczenstwa transportu;

e) ochrony srodowiska;

f) ochrony prywatnoscii danych osobowych;

g) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;

h) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

i) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii i
pomocy parstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

Zgioszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane poprzez poufne kanaty zgtoszen, w

szczegdlnosci:

a) korespondencyjnie na adres Pracodawcy z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia”,
»Sygnalista” lub innym réwnowaznym, bez podawania danych nadawcy na kopercie;

b) osobiscie do osoby wyznaczonej przez Pracodawce — Rzecznika ds. Etyki, ktéry
dokumentuje zgtoszenie w formie karty zgtoszenia stanowigcej Zatgcznik nr 3 do
Procedury,

¢) zapomocy poczty elektronicznej na adres: zgloszenia@zarmenfpa.pl

Zgtoszenie naruszenia prawa powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) wskazanie danych osobowych sygnalisty, w szczegélnosci adresu do kontaktu;

b) podanie okolicznosci naruszenia, w szczegélnosci daty, miejsca, os6b biorgcych
udziat lub mogacych posiadaé informacje na temat naruszenia,

¢) w miarg mozliwosci wskazanie dowodéw.

Wzor zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatacznik nr 3 do Procedury.



7. Zgtoszenia sg rejestrowane przez Rzecznika ds. Etyki, ktéry w terminie 7 dni wysyta
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

8. Rzecznik ds. Etyki dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie przekazuje je do
Zaktadowej Komisji Etycznej, ktéra decyduje o dziataniach nastepczych.

9. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnegtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

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

11. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa jest Zarmen FPA sp. z 0. 0. Szczegbtowa informacja na temat
przetwarzania danych osobowych stanowi Zatacznik nr 5 do Procedury.

UWAGA:

1. Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

2. Sygnalista korzysta z ochrony wytacznie w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem

naruszenia prawa.



Zatacznik nr5
do Procedury zgtaszania naruszen
i podejmowania dziatan nastepczych w Zarmen FPA sp. z 0.0.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Dziatajac na podstawie art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tzw. RODO, Zarmen FPA sp. z o.0.
informuje, ze:

1. Administrator danych:

Administratorem danych osobowych jest Zarmen FPA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-867), ul. Chtodna 51,
wpisana do rejestru przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000373358, NIP:
8992708857, REGON: 021423603, BDO: 000023717, kapitat zaktadowy 20 000 000,00 zt wptacony w catosci (Zarmen
FPA sp.z 0.0.).

2. Celipodstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze na podstawie
art. 6 ust. 1 li. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO, w szczegdlnosci w zakresie obowigzkdw wynikajacych z ustawy z
dnia 23 maja 2024 roku o ochronie sygnalistéw.

3. Zakres danych osobowych:

Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane, ktdre zostaty podane w zgtoszeniu naruszenia prawa lub
zostaty pozyskane w trakcie dziatan nastgpczych.

4. Odbiorcy danych osobowych:

Dostep do danych osobowych maja wytacznie upowaznieni pracownicy/wspétpracownicy Administratora, ktorzy
zostali zobowiazani do zachowania ich w poufnosci.

5. Powdd podania i Zrédto danych osobowych:

Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do skorzystania z systemu zgtaszania naruszen. Niepodanie adresu
do kontaktu moze skutkowaé nieprzekazaniem potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotnej.

Dane osobowe pochodzg od osoby dokonujgcej zgtoszenia lub mogg zostaé pozyskane w trakcie prowadzenia dziatan
nastepczych.

6. Okres przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjgeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatai nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakoriczono dziatania nastegpcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

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

7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza:

Kazdej osobie przystuguje:
. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych;



. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych;

. na podstawie art. 17 RODO prawo do zgdania usunigcia danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw
opisanych w art. 17 ust. 3RODO;

. na podstawie art. 18 RODO prawo Zzadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych z
zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 ~ 193

Warszawa, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Profilowanie:

Dane osobowe nie sg wykorzystywane w procesach zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w szczegétnosci
automatycznego profilowania.

9. Przekazywanie danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy:
Dane osobowe hie sg przekazywane do organizacji migdzynarodowych ani poza Europejski Obszar Gospodarczy.

10. Kontakt z Administratorem jest mozliwy listownie pod adresem: Zarmen FPA sp. z 0.0., ul. Filarskiego 39,
47-330 Zdzieszowice lub pod adresem e-mail: biuro@zarmenfpa.pl.




