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Celem niniejszej Procedury jest:

wprowadzenie zasad zgtaszania Nieprawidtowosci i zarzadzania Zgtoszeniami oraz
zapewnienie petnej zgodnosci dziatan Spétki z przepisami dotyczgcymi ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia, w tym w szczegdlnosci z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZzdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0sOb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii oraz Ustawa o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r wraz z poprawkami.

umozliwienie pracownikom, wspétpracownikom oraz innym osobom objetym
niniejsza Procedurg zgtaszania Nieprawidtowosci dotyczacych Spétki, réwniez
w sposéb anonimowy;

przekazanie pracownikom, wspétpracownikom oraz podmiotom zewnetrznym
jednoznacznego sygnatu, ze Spotka podejmie dziatania majgce na celu wyeliminowanie
Nieprawidfowosci wystepujacych w jej strukturach i ochrony oséb, dokonujgcych
zgtoszen takich Nieprawidtowosci.




| DEFINICIE
1s Spotka

Siedziba : Saueressig Polska Sp. z 0.0., ul. Krucza 4, 62-080 Tarnowo Podgorne, Rejestr handlowy
prowadzony przez Sad Rejonowy w Poznaniu KRS 0000082046, Kapitat zaktadowy: 14.958.500,00
PLN, REGON: 631219394, NIP: 777-22-94-057.

Oddziat: Saueressig Polska Sp. z 0.0., oddziat w Duchnowie, ul. Kresowa 8, 05-462 Wigzowna,

2. Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Przyjmujacego Zgtoszenie, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Nieprawidtowosciom, bedacych przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie
wyjasniajace. Przyjmujacy Zgtoszenie podejmuje dziatania nastepcze, majace na celu weryfikacjeg
zgtoszenia, prowadzi komunikacje ze Zgtaszajacym, jezeli ze wzgledu na forme zgtoszenia jest
ona mozliwa.

3. Nieprawidiowos¢:

a) rzeczywiste lub potencjalne naruszenie (dziatanie lub zaniechanie) obowigzujacych Spétke

przepisOw prawa, w tym w szczegdlnosci przepiséw dotyczacych:

- korupcji,

- zamowien publicznych,

= ustug, produktow i rynkow finansowych,

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony srodowiska,

- ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jagdrowego,

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

— zdrowia i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony konsumentow,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,

- intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samo-
rzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

4, Osoba Uprawniona/Sygnalista — osoba uprawniona do ztozenia Zgtoszenia, a w szczegdlnosci:

— Pracownik, Pracownik tymczasowy,

. osoby $wiadczgce na rzecz Spoétki ustugi na podstawie umowy o dzieto, zlecenia lub
innej umowy cywilnoprawnej,

- Przedsiebiorcy, ktérzy posiadajg wiedze na temat naruszent w kontekscie
zwigzanym z dziatalnoscig Spotki, w tym w szczegdlnosci Dostawcy, Klienci,
Ustugodawcy i inni Przedsigbiorcy bedgcych w podobnych relacjach ze Spétka,

— osoby wchodzgce w sktad organdw Spotki,

- udziatowcy Spétki,

- osoby, ktérych stosunek pracy ze Spétka ma zosta¢ dopiero nawiazany,

w przypadku, gdy informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji, poprzedzajacych zawarcie umowy (kandydaci
na pracownikdw),

- stazysci, wolontariusze i praktykanci,




10.

11.

12.

13.

14.

- inni - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przedsiebiorca — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, niebedaca osobg
prawng, ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wykonujaca dziatalnosé
gospodarczg. Przedsigbiorcami sg takze wspdlnicy spotki cywilnej, w zakresie wykonywanej
przez nich dziatalnosci gospodarczej.

Przyjmujacy Zgtoszenie — osoba lub osoby upowaznione do odbierania Zgtoszen w imieniu Spotki
oraz prowadzenia Dziatan nastepczych.

Procedura— niniejszy dokument.

Srodki zaradcze - $rodki, podejmowane przez Spotke w przypadku stwierdzenia
Nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktdra dokonuje/dokonata Zgtoszenia.

Zgtoszenie — zgtoszenie dotyczace Nieprawidtowosci, dokonane w sposéb wskazany
w niniejszym Regulaminie.

Zgtoszenie zewnetrzne — Zgtoszenie dotyczace Nieprawidtowosci, dokonane do zewnetrznego
organu publicznego;

Kierownictwo Spétki — Czionek Zarzadu i Site Leads-Prokurenci.

Zgtoszenie w ztej wierze - zachodzi w szczegolnosci wtedy, gdy dokonujgcy Zgtoszenia wie lub -
przy zachowaniu nalezytej starannosci - powinien wiedzie¢, ze zgtaszane Informacje o naruszeniu
prawa s3 nieprawdziwe, nie majg uzasadnionych podstaw, lub nie dotyczg interesu Spétki lub
interesu publicznego, a wszczete postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

Dane Osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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).




PRZYJMUJACY ZGtOSZENIE

Role Przyjmujgcych Zgtoszenie w imieniu Spotki petnig osoby:
e Site Leads - Prokurenci w obu lokalizacjach
e HR manager

W przypadku otrzymania sygnatu, ktéry wyczerpuje cechy Zgtoszenia (to jest pochodzi od Osoby
Uprawnionej i dotyczy Nieprawidtowosci), Przyjmujgcy Zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania (poznania jego tresci) potwierdza Zgtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia. Powyzsze nie
ma zastosowania w przypadku Zgtoszert anonimowych.

lIl. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
1.

Zgtoszenia moze dokonac kazda Osoba Uprawniona, ktdra powzieta wiedze lub ma uzasadnione
podejrzenie o wystgpieniu Nieprawidtowosci. Zgtoszenie moze by¢ anonimowe.

Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane wytgcznie za pomocg jednego wybranego kanatu:

= przesytka listowa na adres: Saueressig Polska Sp. z 0.0 ul. Krucza 4, 62-080 Tarnowo
Podgérne z dopisaniem imienia i nazwiska jednej z wymienionych wyzej osob,

e poprzez informacje umieszczong w utworzonej do tego celu skrzynce znajdujacej
sie w budynku w siedzibie Spétki przy ul. Kruczej 4 w Tarnowie Podgérnym oraz
oddziale przy ul. Kresowej 8, w Duchnowie. Zgtoszenie dokonane
za posrednictwem tego kanatu, powinno znajdowal sie w zaklejonej kopercie
ze wskazaniem adresata. ( Site Leads w obu lokalizacjach, HR manager),

e ustnie (na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku), w takim przypadku za zgodg sygnalisty zgloszenie jest
dokumentowane w formie:

= nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

- protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego

przez jednostke lub osobe, lub podmiot

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Przyjmujgcego Zgtoszenie, Zgtoszenie powinno

zostac skierowane do innej osoby przyjmujace]j zgtoszenia.

Zgtoszenie, w celu umozliwienia Spétce skutecznych dalszych dziatari, w zaleznosci
od wiadomosci posiadanych przez Zgfaszajgcego, powinno zawiera¢ wszelkie dostgepne
Zgtaszajgcemu informacje dotyczgce Nieprawidtowosci, np.:
- dane osoby Zgtaszajgcej (imie i nazwisko) oraz dane kontaktowe (preferowany adres
email), - nie dotyczy zgtoszenia anonimowego
= date i godzine stwierdzenia wystgpienia Nieprawidtowosci,
- date, godzine i miejsce wystgpienia Nieprawidtowosci,
- opis okolicznosci Nieprawidtowosci, w tym szczegétowy opis sytuacji,
w ktdrej Nieprawidtowos¢ powstata oraz dane osoby, ktéra przyczynita sie
do powstania Nieprawidtowosci,
= opis skutkow / konsekwencji nieprawidtowosci.

Wz6r zgtoszenia stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtaszajacy, w przypadku posiadania materiatow mogacych stanowi¢ dowodd wystapienia
Nieprawidtowosci (np. dokumenty, zdjecia, nagrania), w miare mozliwosci powinien je dotaczyc
do Zgtoszenia.




7. W przypadku powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci, Zgtaszajacy powinien podjg¢ dziatania w celu
zapobiezenia konsekwencjom naruszenia lub usuniecia zaistniatych nieprawidtowosci.

IV. WERYFIKACJA ZGtOSZEN | DZIALANIA NASTEPCZE

1. Przyjmujgcy Zgloszenie po otrzymaniu Zgtoszenia, z zachowaniem poufnosci, niezwtocznie dokonuje
wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, w celu ustalenia jego zasadnosci i zaplanowania dalszych czynnosci.
Przyjmujacy Zgtoszenie ma obowigzek bezstronnego weryfikowania Zgtoszenia.

2. W przypadku stwierdzenia braku podstaw Zgtoszenia, Przyjmujacy Zgtoszenie nie podejmuje
dalszych czynnosci weryfikujacych i niezwtocznie informuje Zgtaszajgcego o zakonczeniu
postepowania podajgc odpowiednie uzasadnienie. Za Zgtoszenia bezpodstawne uwazane sg przede
wszystkim Zgtoszenia, z tresci kidrych nie wynika, ze doszto do Nieprawidtowosci lub udzielone
informacje nie wystarczajg na weryfikacje i prowadzenie sprawy.

3. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia, ze faktycznie mogto dojsc
do powstania Nieprawidtowosci Przyjmujacy Zgtoszenie, w miare mozliwosci faktycznych
i prawnych, niezwtocznie podejmuje dalsze dziatania m.in.:

o zabezpiecza materialy mogace stanowi¢ dowodd powstania Nieprawidtowosci,
w szczegdblnosci poprzez zabezpieczenie oryginatéw nosnikéw cyfrowych i utworzenie
ich kopii, zapisanie skanu wszelkich zebranych informacji i dokumentéw na dyskach
twardych lub w pamieci komputera;

e wrazie potrzeby, w miare mozliwosci, kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym w celu uzyskania
dodatkowych informacji;

e ustala jednostke organizacyjng w Spoétce (dziat, osobe ktéra dopuscita sie Nie-
prawidtowosci);

e informuje o Zgloszeniu jednoczesnie dyrektora oraz cztonka zarzadu Spoétki, ktérym
zgodnie ze strukturg organizacyjng podlega jednostka organizacyjna w Spodfce, ktérej
dotyczy Zgloszenie;

e sporzadza protokot dotyczacy Zgtoszenia wraz z informacjg o podjetych dziataniach,
dokonuje w nim miedzy innymi, w ramach posiadanej wiedzy, oceny ryzyka naruszenia
przepiséw prawa wynikajgcego ze zgtoszonej Nieprawidtowosci.

4. W przypadku Zgtoszen dotyczacych cztonka Zarzgdu Spétki (Dyrektora Zarzadzajacego Saueressig
Polska Sp. Z 0.0.) , Przyjmujacy Zgtoszenie informuje Dyrektora grupy Saueressig. Dalsze dziatania
w takim przypadku podejmowane sy w porozumieniu z Dyrektorem grupy Saueressig.

5. W przypadku Zgtoszen anonimowych, Przyjmujgcy Zgtoszenie moze zaniecha¢ dalszych czynnosci
weryfikujacych, jezeli zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na podjecie dalszych dziatan,
w szczegoblinosci jest zbyt ogdlne w swej tresci lub jest obarczone btedami, uniemoiliwiajgcymi
skuteczne jego procedowanie (np. btedne dane oséb wskazanych jako uczestniczace
w procederze, przy braku mozliwosci ustalenia dziatu Spétki, ktérego zgtoszenie dotyczy lub innych
okolicznosci, pozwalajacych prowadzi¢ postepowanie w kierunku rozpoznania Zgtoszenia).

6. W przypadku, gdy dane Zgtoszenie dotyczy Nieprawidlowosci obejmujacej kwestie specjalistyczne
(pozostajgce poza wiedzg Przyjmujacego Zgtoszenie), Przyjmujacy Zgtoszenie, po konsultacji
z dyrektorem z zachowaniem poufnoséci konsultuje sie z innymi osobami w ramach Spétki,
posiadajacymi odpowiednia wiedze lub z podmiotami zewnetrznymi obstugujgcymi Spotke.

7. Pracownicy oraz wszelkie inne osoby wspétpracujgce ze Spétky, na podstawie innych niz umowa
0 prace umow, powinny w miare mozliwosci wspotpracowac z Przyjmujacym Zgtoszenie przy
realizacji cbowigzkow wynikajgcych z niniejszej Procedury.




8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, w razie, gdy jest to uzasadnione okolicznosciami
sprawy, Przyjmujacy Zgtoszenie przedstawia rekomendacje co do dalszego postepowania.

9. W toku dalszego postepowania dokonuje sie analizy przekazanych dokumentéw oraz rekomenduje
i podejmuje decyzje o sposobie usuniecia Nieprawidtowosci.

10. Dziatania Nastepcze, w tym wewnetrzne postepowanie wyjasniajace oraz podjecie stosownych
decyzji przez Przyjmujgcego Zgloszenie Ilub Spotke, powinno zosta¢ przeprowadzone
w maksymalnym okresie 3 miesiecy od momentu wplyniecia Zgtoszenia.

11. Po zakonczeniu Dziatann Nastepczych, jednakie nie péiniej niz po uplywie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Przyjmujacy Zgtoszenie przekazuje, w przypadku zgtoszen nie
anonimowych, informacje zwrotng Zgtaszajacemu.

V. SRODKI ZARADCZE

1. W przypadku stwierdzenia, iz Nieprawidtowos$¢ faktycznie miata miejsce, podejmowane
s3 odpowiednie kroki w celu wyeliminowania Nieprawidtowosci oraz zapobiezenia ich powstaniu
w przysztosci np. poprzez wprowadzenie odpowiedniej procedury, przeprowadzenie dodatkowych
kontroli lub przeprowadzenie dodatkowych szkolen.

2. Spétka, w ramach obowigzujacych przepiséw, moze zastosowaé w stosunku do osoby
dopuszczajacej sie Nieprawidfowosci, kary oraz inne $rodki o charakterze dyscyplinujacym,
przewidziane w przepisach oraz dokonywac niezaleznych zawiadomien do organéw publicznych.

VI. REJESTR ZGLOSZEN

1. Kaide zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru Zgtoszen,, prowadzonego przez Spétke,
a obstugiwanego przez Przyjmujgcego Zgtoszenie - w formie pisemnej lub elektronicznej.

2. W Rejestrze Zgtoszen gromadzone sg nastepujgce dane:

e numer Zgloszenia,

e przedmiot naruszenia,

o dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie niezbedne
do identyfikacji tych oséb,

o adres do kontaktu Zgfaszajacego (jesli zostat podany data dokonania zgtoszenia
wewnetrznego,

¢ informacja o podjetych dziataniach nastepczych,

e data zakonczenia sprawy.

3. Dane Osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Rejestr Zgtoszen stanowi Zafgcznik nr 2 do niniejszej procedury.




VII.OCHRONA ZGtASZAJACYCH

1. W zwigzku
(przygotowanie, préby, grozby) wobec Zgtaszajacego, co obejmuje w szczegdlnosci:

2.

3.

z dokonaniem Zgloszenia zakazane jest jakiekolwiek dziatanie odwetowe

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy O prace na czas okreSlony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcie umowy 0 prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywna ocene wynikdéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
srodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszenie lub wykluczenie, mobbing, dyskryminacje, niekorzystne
lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych.

Powyiszy zakaz obejmuje takze przygotowanie, proby, grozby dokonania czynnosci
wymienionych w ust.1.

Jakiekolwiek odwetowe dziatania w stosunku do Zgtaszajacego bedg przedmiotem weryfikacji i bedg
podstawg wszczecia postgpowania stosownie do obowigzujgcych przepiséw prawa.

Ponadto, wszyscy Zgtaszajacy objeci sa ochrong przewidziang w powszechnie obowigzujgcych
przepisach prawa.

VIII.ZGtOSZENIA W ZtEJ) WIERZE

1.

Swiadome Zgtoszenie dokonane w ztej wierze — zawierajace nieprawdziwe informacje - jest
niezgodne z prawem.

Osoba poszkodowana w wyniku $wiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia nieprawdziwych informacji
ma prawo dochodzi¢ odszkodowania lub zado$¢uczynienia bezposrednio od Zgtaszajgcego na
drodze sgdowe;.

Zgtaszajacy, dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze, nie podlega ochronie okreslonej w dziale VII.
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IX.ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Niezaleznie od dokonania Zgtoszenia przy uzyciu wewnetrznych kanatéw zgtoszen, kazda Osoba
Uprawniona lub Zgtaszajgcy moze takze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego. Zgtoszenie Zewnetrzne
jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

2. Dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego nie pozbawia Zgtaszajgcego ochrony opisanej w czesci VII
powyzej.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania Zgltoszenia Wewnetrznego.

4, Zgtoszenia zewnetrzne, dokonywane sg zgodnie z osobnymi procedurami, przewidzianymi przez
poszczegblne organy publiczne.

X.PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Danych Osobowych zawartych w rejestrze, o ktérym mowa w niniejszej
Procedurze jest Spotka.

2. Dane Osobowe, zgromadzone w ramach wykonywania dziatan wskazanych w Procedurze chronione,
sg zgodne z obowigzujacymi przepisami oraz obowigzujgcymi w Spétce regulacjami wewnetrznymi
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Dane Osobowe Zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

4. Zapisu zawartego w punkcie 3 (powyzej) nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sgdy, odpowiednio - postepowan wyjasniajacych
lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. Spoétka, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza Dane Osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub prowadzenia postepowania wyjasniajacego. Dane Osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia oraz Dane Osobowe zawarte w Zgloszeniach
bezpodstawnych nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie takich danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

6. Osoby przyjmujace zgtoszenie majg nadane upowaznienia do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszen prawa oraz podpisaty klauzule poufnosci. Zafgeznik nr 4 do niniejszej
Procedury.

7. Dane Osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub prowadzeniem postepowania
wyjasniajgcego, oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakofriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano Zgioszenie zewnetrzne do organu
publicznego wlasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub w ktérym zakoriczono postepowanie
wyjasniajgce i Dziatania nastepcze z nich wynikajace lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

8. Szczegétowa klauzula informacyjna w zakresie danych osobowych stanowi Zatgcznik nr 3
do ninlejszef procedury.

XI.WEJSCIE W ZYCIE

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem .......ccevvcecnninnnesineinennns




Zataczniki
ZALACZNIK nr 1 - Druk Zgtoszenia
ZAtACZNIK nr 2- Rejestr Zgtoszerh Wewnetrznych dot. Naruszen Prawa

ZAYACZNIK nr 3- Klauzula informacyjna
ZAtACZNIK nr 4- Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa

oraz klauzula poufnosci dla 0s6b odbierajacych i rozpatrujgcych zgtoszenia.




ZAtACZNIK nr 1- Druk Zgtoszenia

DATA | MIEJSCE SPORZADZENIA ZGtOSZENIA:

IMIE | NAZWISKO ZGEASZAJACEGO *:

FIRMA:

DANE KONTAKTOWE:

TRESC ZGLOSZENIA (wzor)

Dane Osoby / Osdb, ktére dopuscity sie naruszen prawa stanowigcych przedmiot Twojego Zgfoszenia lub
przyczynity sie do ich powstania lub dalsze, nieprzerwane dziatanie moze doprowadzié do ich zaistnienia.

IMIE | NAZWISKO:

Dane Osoby / Osdb, ktdre sg ofiarami naruszen prawa, stanowigcych przedmiot Twojego Zgtoszenia lub moga
sta¢ sie ofiarami:

IMIE | NAZWISKO:

DATA | GODZINA NARUSZENIA:

NARUSZENIA PRAWA, KTORE SA PRZEDMIOTEM ZGtOSZENIA:

DOWODY:

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACE) ZGLOSZENIA:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego Zgtoszenia:

e dziatam w dobrej wierze,

e posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

e nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

e ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

e Zgtoszenie dokonywane jest w interesie Spotki lub interesie publicznym.

Data i podpis-

*Imie i nazwisko zglaszajgcego- podanie tych danych jest dobrowolne. Zgtoszenie zostanie rozpatrzone réwniez w
przypadku zgtoszen anonimowych.
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ZAtACZNIK nr 2 - Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych dot. Naruszer Prawa

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych dot. Naruszen Prawa

Numer Przedmiot naruszenia Dane osobowe kontakt i Data dokonania Podjete dziatania Data
zgtoszenia prawa sygnalisty oraz osoby, zgtoszenia nastepcze zakonczenia
ktérej dotyczy sprawy
zgtoszenie




ZALACZNIK nr 3

Klauzula informacyjna

Na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
»Rozporzadzeniem", w celu spetnienia obowigzku informacyjnego okreslonego w artykule 13
Rozporzadzenia, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.

Administratorem danych osobowych jest SAUERESSIG Polska Sp. z o. o. z siedzibg w Tarnowie
Podgérnym, przy ul. Kruczej 4, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw KRS pod numerem:
0000082046.

Inspektorem Ochrony Danych jest Judyta Pawlak, kontakt e-mail: iod @saueressig.com.

Twoje dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celach:

a) weryfikacji zgloszenia, zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia
okolicznosci, w jakich do takich naruszern mogtoby dojs¢, a takze w celu wyciagniecia
ewentualnych konsekwencji wobec oséb winnych nieprawidtowos$ciom — podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes
Administratora lub przez strone trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO), ktdéry polega
na zapewnieniu bezpieczenstwa prawnego i finansowego przedsiebiorstwa, w tym
zapobieganiu nieprawidtowos$ciom i naduzyciom; jezeli zgtoszenie lub informacje
uzyskane w trakcie postepowania wyjasniajgcego obejmowac beda réwniez dane
szczegdbinych kategorii (np. dane dotyczace zdrowia), mozemy je przetwarzac jezeli bedzie
to niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa parnstwa cztonkowskiego - jezeli sg proporcjonalne
do wskazanego celu, nie naruszaja istoty prawa do ochrony
danych i przewiduja odpowiednie i konkretne srodki ochrony Twoich praw podstawowych
i interesdw, tj. na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO;

b) ewentualnego ustalenia i dochodzenia roszczen [ub obrony przed roszczeniami — pod-
stawg prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust.
1 lit. f) RODO), polegajacy na ochronie jego praw.

Dane pozyskiwane sg od osoby, ktérej dane dotycza.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione w uzasadnionych
przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa, w szczegélnosci beda
to upowaznione organy panstwowe, firmy na podstawie uméw powierzenia danych.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny
do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane do Panstw Trzecich na podstawie wyrazonej zgody,
w oparciu o standardowe klauzule umowne lub innych srodkéw ochronnych zgodnie z art. 44
i nast. RODO. Przekazywanie danych do Szwajcarii, w stosownych przypadkach, odbywa sie na
podstawie art. 45 ust. 3 RODO (decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajaca odpowiedni stopien
ochrony).

Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do dostepu do tresci swoich danych z zastrzeZzeniem,
ze udostepniane dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic



prawnie chronionych. Osoba ma prawo ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych
w prawie prawo do usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Panstwa danych; wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa sie z naruszeniem przepisow powyzszego Rozporzadzenia.

9. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa. W sytuacji, gdy
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg,
podanie danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny. Nie podanie
wymaganych danych osobowych bedzie skutkowac brakiem realizacji celu, do ktérego maja byc
przetwarzane.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.




ZALACZNIK nr 4

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa w
rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistéw w ramach funkcjonujacej w Saueressig Polska Sp.
z 0.0. Procedury zgtoszerh wewnetrznych nadane przez Administratora Danych Osobowych

Wystepujgc w imieniu Saueressig Polska Sp. z 0.0. (zwanego dalej: ,Administratorem”)c
upowazniam Panig/Pana ..........c.c..ccceeenenne. d0O przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postepowania wyjasniajacego, opiniowania i
projektowania $rodkéw nastepczych w zakresie zgloszen naruszenia prawa wptywajacych do
Administratora od oséb zgtaszajgcych naruszenia na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow (zwanej
dalej: ,Ustawg”).

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zgtaszajacych naruszenia oraz
0s6b wskazanych w zgloszeniach przekazywanych przez osoby zglaszajgce naruszenie w zakresie
niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od osdb
zgtaszajgcych naruszenia w ramach Ustawy o ochronie sygnalistow. Wskazane czynnosci beda
realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez administratora.
Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie,
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania wyzej
wymienionych czynnosci.

Upowaznienie zobowigzuje upowaznionego do poufnosci, w szczegélnosci zobowiazuje sie do
ochrony danych osobowych sygnalistéw wskazanych w Rozporzadzeniu 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 Ustawie o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.

Tarnowo Podgdrne/ DUChNOW, dNia: .....ccococeceiriveireiieiceiiicissnnesssass s sssasssssaseens
Podpis osoby udzielajgcej UpoOWaZNiENIe: .......cccecvurivieeemriinie e e srrn s cribnans



Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze Procedurg zgtoszedn wewnetrznych obowigzujagcymi u administratora i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

Klauzula poufnosci: .

Oswiadczam, ze zachowam w poufnosci wszelkie informacje jakie uzyskam w toku procedury
obstugiwania zgtoszeh wewnetrznych, a w szczegdlnosci zobowigzuje sie do ochrony danych osobowych
sygnalistow wskazanych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz Ustawie o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca
2024r.

Oswiadczam, iz dane osobowe sygnalisty bede przetwarzad tylko i wytgcznie w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu procedury zgtoszen wewnetrznych, w zakresie okreslonym w Ustawie o
ochronie sygnalistéw, a w szczegblnosci poprzez przekazanie tresci zgtoszenia osobie odpowiedzialnej za
podjecie dziatan nastepczych i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

Oswiadczam, ze dane pozyskane w toku procedury zgtoszen wewnetrznych zachowam w
poufnosci takze po ustaniu niniejszego upowaznienia.

Tarnowo Podgorne/ DUChNOW, ANIa: .....ceverveiieriemiesessressesmsssssessssssssssssssssssassssarssenss
Podpis osoby otrzymujgce] UpOWazZnienie: .......cooceeivieiecieciiiniieeiieceesieacirinnens
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