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§ 1. Zasady ogolne

1. Niniejsza ,,Procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan
nastepczych”, powstata celem wykonania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej: ,,Ustawa”).

2. Procedure stosuje si¢ zarowno do Zgtoszen imiennych, jak i anonimowych.

3. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z Procedurg i stosowac si¢ do niej oraz
podpisa¢ oswiadczenie stanowigce Zatacznik nr 1 — Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Procedurg. O$wiadczenie, nalezy przekaza¢ do Dzialu HR Spoltki, wchodzacego w sktad
Departamentu  Ksiggowosci i HR, w celu dotaczenia do akt o0sobowych
Pracownika/dokumentacji zwigzanej ze wspotpracg z danym Pracownikiem.

§ 2. Slowniczek pojeé

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1) Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w Kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

2) Komisja ds. Sygnalistow/Komisja — bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna
powotana na podstawie Procedury, upowazniona do przyjmowania Zgloszen
wewngetrznych, ich rozpatrywania oraz do podejmowania dziatan nastgpczych,
wlaczajac w to weryfikacje Zgloszenia wewngtrznego i dalsza komunikacje
z Sygnalistag, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i1 przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej;

3) Kontekst zwiazanym z praca — przeszle, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce
lub na rzecz Spotki, w ramach ktorych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ dos$wiadczenia Dziatan odwetowych;

4) Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamowien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkoéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony $rodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,



g) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiladzy publicznej 1 niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w lit. a) — p) powyzej;

5) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych
w dziedzinach wskazanych w pkt 4) powyzej;

6) Osoba powigzana — matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej
samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajagca we wspolnym pozyciu,;

7) Pracownik — osoba zatrudniona w Spotce, niezaleznie od zajmowanego przez nig
stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub wspélpracy, za
posrednictwem ktorej Spotka wykonuje czynno$ci z zakresu swojej statutowej
dziatalnoSci;

8) Procedura — niniejsza Procedura zglaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

9) Spotka — FaktorOne Spotka Akcyjna z siedzibg w Warszawie (adres: 01-208
Warszawa, ul. Przyokopowa 33), wpisana do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego
przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000292108, REGON:
141138798, NIP: 7010090534, wysokos¢ kapitatu zakladowego 10.783.162,00 zt
(stownie: dziesie¢ miliondw siedemset osiemdziesiat trzy tysigce sto szes¢dziesiat dwa
ztote), wplacony w catosci;

10) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora dokonuje Zgtoszenia o Naruszeniu prawa uzyskang
w Kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia, czy wspOlpracy, a w szczeg6lnosci jest nim: Pracownik, osoba, ktorej
stosunek pracy juz ustal, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata
informacj¢ 0 Naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem: wykonawcow, podwykonawcow, dostawcow, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, akcjonariusz, wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, wolontariusz, stazysta,
przedsigbiorca, prokurent, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz inne podmioty
wskazane w Ustawie;

11) Zgloszenie — Zgloszenie wewngtrzne lub Zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Procedurze lub Ustawie;

12) Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie informacji 0 Naruszeniu
prawa na podstawie Procedury;

13) Zgloszenie zewnetrzne'! — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo Organowi publicznemu informacji o Naruszeniu prawa.

§ 3. Gwarancje ochrony Sygnalisty

1. Podjecie jakichkolwiek Dziatanh odwetowych wobec dziatajacego w dobrej wierze
Sygnalisty, bedace nastgpstwem Zgloszenia, bedzie traktowane jako powazne naruszenie
zasad Procedury, mogace skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem
umowy taczacej Pracownika ze Spdtka lub zakonczeniem wspdlpracy, a takze rodzié

! Przepisy Ustawy dot. Zgloszen zewnetrznych wchodza w zycie z dniem 25 grudnia 2024 .



odpowiedzialno§¢  porzadkowa badz  odpowiedzialno$¢  materialng,  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.
. Za ochron¢ Sygnalisty, w szczegodlnosci, gdy nastgpilo ujawnienie jego tozsamosci,
odpowiada Komisja ds. Sygnalistow, ktéra zobowigzana jest reagowac na wszelkie przejawy
potencjalnych Dziatan odwetowych zwigzanych z dokonaniem Zgloszenia.
Sygnalista, ktory dokonal Zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione lub doswiadczyt jakichkolwiek Dziatan odwetowych, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Komisj¢ ds. Sygnalistow. Jezeli analiza
informacji potwierdzi zarzuty zawarte w takim powiadomieniu, Komisja ds. Sygnalistow
podejmuje odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 1 wyzej, majace na celu ochrone Sygnalisty.
Spotka zapewnia Sygnaliscie dokonujgcemu Zgloszenia wewnetrznego:

1) anonimowo$¢ oraz poufnos¢ jego danych;

2) powazne potraktowane Zgloszenia wewnetrznego;

3) rzetelne przeprowadzenie weryfikacji Zgltoszenia wewngtrznego;

4) ochrong przed Dziataniami odwetowymi oraz probami i grozbami ich zastosowania.
. Poufno$¢ danych zawartych w Zgloszeniu wewnetrznym polega na ochronie informacji
0 tym Zgloszeniu 1 jego tresci przed nieuprawnionym dostgpem oséb trzecich. Informacja
jest dystrybuowana wytacznie do ograniczonego kregu odbiorcoOw wylacznie w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia weryfikacji 1 wyjasnienia sprawy oraz wdrozenia dziatan
naprawczych.
Komisja ds. Sygnalistow zapewnia ochrone¢ tozsamosci Sygnalisty, jesli ujawnit swoja
tozsamo$¢ lub jest ona mozliwa do ustalenia. Dane osobowe Sygnalisty mogag zostac
ujawnione jedynie za jego zgodg lub gdy przepisy prawa tak stanowig.
. W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowego, ochrona przed Dzialaniami odwetowymi
oraz prObami i grozbami ich zastosowania jest mozliwa wyltacznie w przypadku
pOzniejszego ujawnienia tozsamosci Sygnalisty.
Ochrona i gwarancje, 0 ktorych mowa w niniejszym paragrafie nie przyshuguja, jezeli
Sygnalista dokonat Zgloszenia:

1) nie majac uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze Zgloszenie lub ujawnienie publiczne

jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa;
2) dotyczacego informacji, ktore nie zostaly pozyskane w Kontekscie zwigzanym
Z praca,

3) majac swiadomosé, iz zawiera ono nieprawdziwe informacje;

4) zawierajacego informacje, ktore uzyskano w drodze czynu zabronionego;

5) dotyczacych informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego
ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego,

b) tajemnicg zawodowg zawodow medycznych oraz prawniczych,

C) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oOraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej
Z wylaczeniem jawnosci.

Zakaz Dziatan odwetowych oraz gwarancje z nim zwigzane stosuje si¢ odpowiednio do
osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu Zgloszenia, a takze Osoby powigzanej
z Sygnalista.

§ 4. Komisja ds. Sygnalistow

. Komisja ds. Sygnalistow sktada si¢ z od 3 do 5 czlonkéw wybieranych przez Zarzad,
w konsultacji z przedstawicielami Pracownikow, na okres wspolnej, trzyletniej kadencji
spos$rod Pracownikoéw cechujacych si¢ nieposzlakowang opinia, ktorzy wyrazili zgode na
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pehienie funkcji cztonka Komisji ds. Sygnalistow.

Zgoda na pehienie funkcji cztonka Komisji ds. Sygnalistéw powinna zosta¢ wystana na
adres e-mail: bz@faktorone.pl.

Komisja ds. Sygnalistow obraduje w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

Podczas pierwszego zebrania, Komisja ds. Sygnalistow wybiera ze swojego grona
przewodniczacego, ktory kieruje pracami Komisji oraz wiceprzewodniczacego, ktory
zastepuje przewodniczacego w okresach jego nieobecnosci.

O zebraniach Komisji ds. Sygnalistow informowani sa wszyscy jej cztonkowie, z wyjatkiem
sytuacji, o ktorej mowa w 8 nizej.

Powotanie tej samej osoby na czlonka Komisji ds. Sygnalistow kolejnych kadencji jest
dopuszczalne.

Cztonek Komisji ds. Sygnalistow moze zosta¢ odwotany przez Zarzad, po konsultacji
Z przedstawicielami Pracownikow w sytuacji, gdy:

1) nie wykonuje on prawidtowo swoich obowigzkow w Komisji;,

2) jego bezstronno$¢ budzi uzasadnione watpliwosci,

3) nie daje on re¢kojmi prawidlowego wykonywania obowigzkow w Komisji

ds. Sygnalistow;

4) doszto do wypowiedzenia umowy taczacej cztonka Komisji ze Spotka.

Mandat cztonka Komisji ds. Sygnalistow wygasa w przypadku:

1) wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy lub innego stosunku umownego, na

podstawie ktorego byt on zatrudniony w Spoéice;

2) natozenia na niego kary porzadkowej zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
Czlonkowie Komisji otrzymuja od Spotki pisemne upowaznienie do przyjmowania
I weryfikacji Zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sob, ktérych dane zostaly ujawnione w Zgtoszeniu.

§ 5. Przedmiot Zgloszen

Zgloszenia moga dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego =zaistnialego lub
potencjalnego Naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spofce,
lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego Naruszenia prawa, o ile Sygnalista pozyskat
je w Kontek$cie zwigzanym z pracag.

Za Naruszenie prawa mogg zosta¢ uznane w szczegdlnosci dziatania polegajace na:

1) obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio,
jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie pelnigcej funkcje publiczng dla niej same;j
lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu jej funkcji;

2) zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigca funkcje publiczng bezposrednio, lub
posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek
innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za
dzialanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

3) naruszeniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, np. poprzez okreslenie
kryteriow wyboru i parametrow oferty w taki sposob, ze jest w stanie je spehi¢ tylko
jeden, okreslony dostawca, inne manipulacje w przetargach, naruszenie zasad
uczciwej konkurencji lub innych naduzy¢ w procesie w zamowien publicznych;

4) uporczywym n¢kaniu innej osoby lub osoby dla niej najblizszej, wzbudzajacym u niej
uzasadnione okoliczno$ciami poczucie zagrozenia, ponizenia lub udreczenia lub
istotnie naruszajace jej prywatnosc;

5) podszywaniu si¢ pod inng osobe, wykorzystujac jej wizerunek, inne jej dane osobowe
lub inne dane, za pomoca ktorych jest ona publicznie identyfikowana, wskutek czego
wyrzadzana jest jej szkoda majatkowa lub osobista;
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6) niedopelnieniu przez Spotke obowigzkow w zakresie raportowania schematoéw
podatkowych lub dokumentacji cen transferowych.

§ 6. Sposoby dokonywania Zgloszen
wewnetrznych

. W celu sprawnego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego zaleca sie, aby Zgloszenie
wewnetrzne dokonywane byto zgodne z wytycznymi, o ktérych mowa w Zatacznik nr 2 —
Wytyczne dotyczace sposobu dokonywania Zgloszen oraz skladane zgodnie z wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 3 — Formularz zgtoszenia . Brak dostosowania si¢ do zalecen lub
ztozenie Zgloszenia wewnetrznego w innej formie nie wstrzymuje jego rozpatrzenia.
Sygnalista moze dokonaé¢ Zgloszenia wewnetrznego w nastgpujacy sposob:
1) ustnie, tj.: osobiscie podczas spotkania z czionkami Komisji ds. Sygnalistow,
telefonicznie lub za posrednictwem innych systeméw komunikacji gtosowej;
2) elektronicznie za posrednictwem dedykowanego adresu e-mail:
a) gwizdek@faktorone.pl,
b) whistleblowing@faktorone.pl;
3) pisemnie, poczta wewnetrzng lub zewngtrzng, w zamknigtej kopercie opatrzonej
napisem ,,Gwizdek — do rak wilasnych Komisji ds. Sygnalistow”, umieszczonej
w kolejnej, zamknigtej kopercie opatrzonej klauzula ,,Poufne” zaadresowanej
do wiadomosci:

Komisja ds. Sygnalistow
FaktorOne S.A.
ul. Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa

. W przypadku checi dokonania ustnego Zgloszenia wewnetrznego podczas bezposredniego
spotkania, Sygnalista kontaktuje si¢ z dowolnym cztonkiem Komisji ds. Sygnalistow lub
kanatami wskazanymi powyzej, informujac o takiej potrzebie. Cztonek Komisji
ds. Sygnalistow:

1) ustala z Sygnalistag termin na przyj¢cie Zgloszenia wewngtrznego, ktory powinien
zosta¢ Wyznaczony niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od otrzymania takiej
informac;ji;

2) informuje przewodniczacego Komisji ds. Sygnalistow o otrzymanej prosbie.

Komisja organizuje spotkanie z Sygnalista w sposob zapewniajacy poufnos¢ rozmowy.
W razie potrzeby spotkanie powinno odby¢ si¢ poza biurem Spotki. W spotkaniu powinno
bra¢ udziat co najmniej dwoch cztonkéw Komisji ds. Sygnalistow.

. Za zgoda Sygnalisty Zgloszenie wewnetrzne ustne podczas bezposredniego spotkania jest
dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
cztonka Komisji ds. Sygnalistow.

Ustne Zgloszenie wewnetrzne dokonane za posrednictwem linii telefonicznej lub innego
systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie:

1) protokotu rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez
cztonka Komisji ds. Sygnalistow lub

2) zazgoda Sygnalisty:

a) nagrania rozmowy lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Czlonka
Komisji ds. Sygnalistow.
. Zgloszenie wewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 6 przyjmowane jest niezwtocznie, chyba ze
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10.

cztonek Komisji ds. Sygnalistéw nie ma mozliwosci jego przyjecia z poszanowaniem zasad
poufnosci rozmowy i ochrony tozsamos$ci Sygnalisty. W takim przypadku proponuje on
Sygnaliscie nowy termin przyjecia Zgloszenia wewnetrznego. Postanowienia ust. 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji ds. Sygnalistow, jego bezposredniego
przetozonego lub podwtadnego lub z innych powoddéw Sygnalista moze mie¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci cztonka Komisji w zwigzku z dokonywanym Zgloszeniem,
Sygnalista moze umiesci¢ w Zgloszeniu wewnetrznym umotywowany wniosek o wylaczenie
cztonka Komisji lub zglosi¢ prosbe o wytaczenie cztonka Komisji z czynnosci zwigzanych
z przyjeciem wniosku. Brak uzasadnienia takiego wniosku nie wstrzymuje rozpoznania
Zgloszenia wewngtrznego.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8 powyzej, Zgloszenie moze zosta¢ zaadresowane do
konkretnego cztonka Komisji ds. Sygnalistow albo, w wyjatkowych przypadkach, do
Dyrektora Departamentu Prawnego, ktory przekazuje Zgloszenie do wybranych czionkéw
Komisji ds. Sygnalistow, informujac ich o powodach wytaczenia innego czlonka Komisji ze
sprawy.

Komisja ds. Sygnalistow potwierdza przyjecie Zgloszenia wewngtrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 7. Wstepna weryfikacja Zgloszenia wewnetrznego

Po wplywie Zgloszenia wewnetrznego sprawa prowadzona jest zgodnie z Procedurg, o ile
w ocenie Komisji ds. Sygnalistow charakter i przedmiot Zgloszenia wewngetrznego nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami, badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

W przypadku Zgloszenia dotyczacego naruszen z zakresu przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finasowaniu terroryzmu, Komisja ds. Sygnalistow:

1) przekazuje Zgloszenie, z zachowaniem poufnosci danych Sygnalisty, do osoby
odpowiedzialnej za koordynacj¢ biezacych zadan w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Spolce, jezeli Zgloszenie zwigzane jest
wylacznie z dziataniami klienta lub kontrahenta;

2) rozpatruje Zgloszenie w uzgodnieniu z osobg odpowiedzialng za koordynacje
biezacych zadan w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Spotce, jezeli Zgloszenie dotyczy naruszen dokonanych przez
Pracownikow;

3) rozpatruje Zgloszenie samodzielnie, jezeli dotyczy ono 0soby odpowiedzialnej za
koordynacje biezacych zadan w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Spotce.

Po otrzymaniu Zgltoszenia osoba odpowiedzialna za koordynacje biezacych zadan w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Spoétce dokonuje
wstepnej weryfikacji Zgloszenia, sprawdzajac czy informacje w nim zawarte umozliwiajg
jego rozpatrzenie, a gdy zajdzie taka potrzeba kontaktuje si¢ za posrednictwem Komisji
z Sygnalista, 0 ile jest to mozliwe.

Komisja ds. Sygnalistow moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego w przypadku, gdy:

1) Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

O ile jest to mozliwe, Komisja informuje Sygnaliste o powyzszej decyzji.
Jesli Zgloszenie wewngetrzne pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci,
anadto wedlug opisu zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia Naruszenia prawa,
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10.

nastepuje  wszczecie  postgpowania  wyjasniajgcego.  Przewodniczacy = Komisji
ds. Sygnalistow zwoluje inicjujagce posiedzenie, na ktérym ustalany jest tryb oraz
harmonogram dalszego postepowania Komisji.
Komisja ds. Sygnalistow moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajacym
(w calosci lub w cze$ci) przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych Spoétki lub
niezaleznego konsultanta, 0 ile w jej ocenie wiedza i doswiadczenie takich 0sob moga by¢
niezbedne w przeprocesowaniu Zgltoszenia.
W obradach Komisji ds. Sygnalistow jako jej cztonek nie moze uczestniczy¢ 0soba, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim przetozonym Pracownika, ktérego dotyczy
Zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca Pracownikowi, ktoérego dotyczy Zgloszenie.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji ds. Sygnalistow zaistniejg okolicznosci, ktére
mogg rzutowa¢ na jego bezstronno$¢ w ocenie sprawy, moze on zawnioskowac
do przewodniczgcego Komisji ds. Sygnalistow o wyltaczenie z prac Komisji w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym.
W przypadku, gdy z uwagi na liczb¢ wytaczonych cztonkow Komisji ds. Sygnalistow, nie
jest ona w stanie dalej prowadzi¢ postgpowania wyjasniajagcego w danej sprawie, Zarzad
moze powota¢ doraznego Czlonka Komisji ds. Sygnalistow do rozpatrywania danego
Zgloszenia wewnetrznego.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji ds. Sygnalistow zapewnia wyznaczony przez
przewodniczgcego Cztonek Komisji ds. Sygnalistow, ktory jest zobowigzany do:

1) gromadzenia dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;

2) sporzadzania i przechowywania notatek stuzbowych oraz protokotéw z posiedzen

Komisji ds. Sygnalistow przez okres wskazany w § 9. Przetwarzanie danych
osobowych zawartych w Zgloszeniu wewnetrznym Procedury.

§ 8. Rozpatrywanie Zgloszenia wewnetrznego (postepowanie wyjasniajace)

Komisja ds. Sygnalistow rozpatruje Zgloszenie wewnetrzne bez zbednej zwloki, nie poznie;j
jednak niz w ciggu 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia Sygnaliscie otrzymania Zgtoszenia. Za
rozpatrzenie Zgloszenia uznaje si¢ przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej
0 planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan.
Komisja ds. Sygnalistow dokonuje weryfikacji zasadno$ci Zgloszenia wewnetrznego
W oparciu o obowigzujace w Spoélce regulacje wewnetrzne, powszechnie obowigzujace
przepisy prawa oraz informacje uzyskane od jednostek organizacyjnych Spotki oraz oséb
wskazanych w Zgloszeniu, z uwzglednieniem rodzaju 1 charakteru Zgloszenia wewnetrznego
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wzywaé na posiedzenie
Pracownikow, ktorzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze zwigzang ze Zgloszeniem,
w tym Pracownikow, ktorych dotyczy Zgloszenie, celem zloZenia wyjasnien. Wszyscy
Pracownicy majg obowigzek stawic¢ si¢ na wezwanie Komisji oraz udostepnia¢ dokumenty
I udziela¢ niezbgdnych informacji w celu ustalenia wszystkich okoliczno$ci zwigzanych ze
Zgloszeniem.

Wystuchanie Pracownikéw powinno odbywac si¢ w sposob uniemozliwiajacy im ustalenie,
choc¢by posrednio, tozsamosci Sygnalisty.

Posiedzenia Komisji ds. Sygnalistow dokumentowane sg kazdorazowo przez wyznaczonego
przez przewodniczacego Cztonka Komisji ds. Sygnalistow w formie notatki stluzbowej.
Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sa w formie protokotu. Ustalenia
z przebiegu posiedzenia Komisji ds. Sygnalistow mogg by¢ zatwierdzane za posrednictwem
poczty stuzbowe;.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego, Komisja ds. Sygnalistow podejmuje decyzj¢ co
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do zasadnos$ci Zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku Zgloszen zasadnych ustala oraz
wdraza odpowiednie dziatania naprawcze. Dziatania te mogg polegac¢ w szczeg6lnosci na:

1) nalozeniu na Pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia $rodkow dyscyplinujgcych
oraz nakazanie zmiany stosowanych praktyk i zachowan lub usunigcia ich skutkow;

2) poleceniu Spotce natozenia na Pracownika kary porzadkowej zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy;

3) przygotowaniu stosownych zmian do procedur, regulaminow lub stosowanych praktyk
lub zleceniu ich przygotowania odpowiedniej jednostce organizacyjnej pod nadzorem
Komisji ds. Sygnalistow;

4) dopelnieniu obowigzkow, ktorym uchybiono lub ktére zaniechano w drodze
Naruszenia prawa lub w przypadku ich nieprawidtowego wykonania, wykonanie
stosownych korekt i poprawek;

5) ztozeniu zawiadomienia o mozliwo$ci popetnia przestepstwa;

6) skierowaniu sprawy na droge sadowa.

7. Dziatania nastgpcze powinny by¢ ukierunkowane w szczegdlnosci na zaprzestanie
Naruszenia prawa, wyeliminowanie jego skutkéw oraz zapobiegni¢cie wystgpieniu
podobnych naruszen w przysztosci.

8. Dzialania nastgpcze powinny by¢ podejmowane przez Komisj¢ ds. Sygnalistow z nalezyta
staranno$cig oraz niezwlocznie po rozpatrzeniu Zgloszenia.

9. W przypadku braku jednomys$lnosci, wnioski koncowe Komisji ds. Sygnalistow zapadaja
zwykla wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczgcego Komisji, ktory glosuje jako ostatni.

10. Uzgodnione przez Komisj¢ wnioski koncowe zawierajace w szczeg6lnosci opis stanu
faktycznego, decyzje¢ odno$nie zasadnosci Zgloszenia wewnetrznego oraz rekomendacje
stosownych dziatan nastepczych zostaja uwzglgdnione w koncowym protokole dotyczacym
danego Zgtoszenia. W protokole zaznacza si¢ rowniez zdanie odrebne zgloszone przez
cztonka Komisji ds. Sygnalistow wraz z jego ewentualnym umotywowaniem, jezeli zgtosi
on taki wniosek.

§ 9. Przetwarzanie danych osobowych zawartych w Zgloszeniu
wewnetrznym

1. Dane osobowe Pracownikéw zawarte w Zgloszeniach wewnetrznych, dotyczace zaréwno
osoby, ktorej zarzuca si¢ Naruszenie prawa, jak rowniez dokonujacej Zgloszenia
wewnetrznego, oraz ustalone podczas procesowania Zgloszen w trybie przewidzianym
Procedurg przetwarzane s3 jedynie w celu weryfikacji zasadnosci Zgloszen 1 podjecia
ewentualnych dziatan dyscyplinarnych lub nastgpczych. Podstawe prawng przetwarzania
danych Pracownikow stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) i f) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. W przypadku Zgloszen zweryfikowanych pozytywnie Spotka przechowuje w systemach lub
Ww postaci papierowej dane osobowe zawarte w Zgloszeniu wewnetrznym przez okres 3 lat,
liczac od pierwszego dnia roku nastgpujacego po roku, w ktorym dokonano Zgloszenia
wewnetrznego lub dhuzej w przypadku, gdy jest to niezbedne dla wypelnienia obowigzkoéw
prawnych cigzacych na Spotce oraz wypelnienia prawnie usprawiedliwionych interesow
realizowanych przez Spotke, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolno$ci osoby,
ktorej one dotycza.

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

4. W przypadku Zgloszen zweryfikowanych negatywnie Spotka niezwlocznie, nie podzniej
jednak niz w ciggu 14 dni od przekazania Sygnaliscie informacji, o negatywnym rozpatrzeniu
Zgloszenia, usuwa ze swoich systemow lub archiwéw dane osobowe zawarte w Zgloszeniu,
pozostawiajgc w systemach lub archiwach przez okres 5 lat, liczac od pierwszego dnia roku
nastgpujacego po roku, w ktorym dokonano Zgloszenia, inne informacje zawarte
w Zgloszeniu oraz informacje o podjetych dziataniach nast¢pczych.

5. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty stanowi Zalacznik nr
4 - Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.

6. Wzory informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych Pracownika, ktorego
dotyczy Zgloszenie oraz informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu i/lub Pracownika, ktory moze mie¢ zwiazek lub jakakolwiek
wiedze zwigzang ze Zgloszeniem stanowig odpowiednio Zalacznik nr 5 — Wzor informacji
o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie od Sygnalisty
I Zalacznik nr 6 — Wzor klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych
osobowych danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu Sygnalisty i/lub
Pracownika, ktory moze mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedzg zwigzang ze Zgloszeniem od

Sygnalisty.

§ 10. Rejestr Zgloszen wewnetrznych oraz przechowywanie dokumentow

1. Spoétka powierza Komisji ds. Sygnalistow prowadzenie rejestru Zgloszen wewnetrznych,
zgodnie ze wzorem, ktory stanowi Zatacznik nr 7 — Rejestr Zgloszen wewnetrznych (dalej:
»Rejestr”).

2. Rejestr przechowywany jest na wyodrebnionych zasobach sieciowych, do ktérych dostep
maja wylacznie cztonkowie Komisji ds. Sygnalistow.

3. Przewodniczacy Komisji zabezpiecza rejestr hastem, ktore udostepnia wytgcznie cztonkom
Komisji. Zmiana hasta powinna nastgpowac nie rzadziej niz raz na 3 miesigce.

4. Na zasadach okreslonych powyzej Komisja przechowuje wszelkie materiaty elektroniczne
zwigzane z otrzymanymi Zgtoszeniami.

5. Przewodniczacy Komisji przechowuje wszelkie dokumenty oraz informacje utrwalone na
trwalych nos$nikach w miejscu uniemozliwiajagcym dostep osob trzecich.

6. Materiaty uzyskane w zwigzku ze Zgloszeniem wewngtrznym nie powinny by¢ powielane,
jezeli nie jest to niezbedne do rozpatrzenia zgloszenia, a ich wymiana mi¢dzy cztonkami
Komisji powinna nastgpowaé poprzez zasob sieciowy, o ktdrym mowa w ust. 2,
Z pominigciem poczty stuzbowe;.

§ 11. Zgloszenia zewne¢trzne?

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne skladane sa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organu
publicznego, zgodnie z procedurg przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ustalong przez
Rzecznika Praw Obywatelskich.

§ 12. Ujawnienie publiczne

2 Przepisy Ustawy dot. Zgtoszen zewnetrznych oraz niniejszego paragrafu Procedury wchodzg w zycie z dniem
25 grudnia 2024 r.
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1. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:
1) Zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie Zgloszenia zewngtrznego, a Spoélka,
a nastepnie Organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
W Procedurze, a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zewnetrznej Organu publicznego nie podejmag zadnych odpowiednich
Dziatan nastepczych ani nie przekaza Sygnaliscie informacji zwrotnej lub
2) od razu Zgloszenia zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewngtrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dzialan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji
zwrotnej
- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka
informacjg.
2. Poprzez ujawnienie publiczne rozumie¢ nalezy podanie informacji o Naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

§ 13. Postanowienia koncowe

Wrhascicielem Procedury jest Dyrektor Departamentu Prawnego.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura.

Zalacznik nr 2 — Wytyczne dotyczace sposobu dokonywania Zgtoszen.

Zalacznik nr 3 — Formularz zgloszenia Wewngtrznego.

Zalacznik nr 4 — Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.
Zalacznik nr 5 — Wzor informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych Pracownika,
ktorego dotyczy Zgloszenie oraz

Zalacznik nr 6 — Wzor informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej
wskazanej w Zgloszeniu i/lub Pracownika, ktory moze mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedzg
zwigzang ze Zgloszeniem.

Zalacznik nr 7 — Rejestr Zgloszen wewngtrznych.
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Zalacznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg

, dnia r.

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Procedurg zglaszania informacji
0 naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych i znane mi sg jej postanowienia

oraz zobowiazuj¢ si¢ do jej stosowania.

podpis Pracownika
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Zalacznik nr 2 — Wytyczne dotyczace sposobu dokonywania Zgloszen
Wytyczne dotyczace sposobu dokonywania Zgloszen wewnetrznych

1. Wszystkie pojecia zawarte w niniejszym opracowaniu zachowujg znaczenie nadane im
w Procedurze.

2. Zgloszenia mozna dokona¢ za pomoca kanalow komunikacji wymienionych w Procedurze.

3. W celu sprawnego przeprocesowania Zgloszenia wewnetrznego zaleca si¢, aby nastgpito za
posrednictwem Formularza zgloszenia Wewnetrznego W Spoltce stanowiacego zatacznik nr 4
do Procedury, w tym zawierato jak najbardziej doktadny opis Naruszenia prawa, utatwiajgcy
Komisji ds. Sygnalistow jego przeprocesowanie, w szczegdlnosci:

1) nazwg jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy Zgloszenie;

2) orientacyjny termin wystapienia zgtaszanego Naruszenia prawa;

3) dane Pracownikow, ktorych dotyczy Zgloszenie oraz innych osob, ktore majg lub
moga mie¢ z nim zwigzek;

4) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgloszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

5) wskazanie sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowos$ci lub poufnosci, np. poprzez wykorzystanie fikcyjnego adresu e-mail,
utworzonego specjalnie na ten cel na jednej z ogoélnodostepnych domen, np.
,faktor1234@wp.pl”.

4. Podanie informacji, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 5, umozliwi Komisji ds. Sygnalistow kontakt
w przypadku, gdy bedzie to konieczne, w szczego6lnosci gdy do zbadania Zgloszenia
konieczne bgdzie uzyskanie dodatkowych informacji, niezawartych w Zgloszeniu. Jezeli
Zgloszenie bedzie zbyt enigmatyczne, a Komisja ds. Sygnalistow nie bedzie dysponowata
danymi do kontaktu, wtedy pozostanie ono nierozpatrzone.

5. Pozostawienie danych kontaktowych umozliwia Komisji ds. Sygnalistow przekazanie
informacji zwrotnej o przyjeciu Zgloszenia, a takze efektach jego rozpatrzenia, w tym
wdrozonych srodkach naprawczych.

6. Tylko Zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. takie, ktore odnosza si¢ do zdarzen, ktore
w rzeczywistosci zaistniaty 1 mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie, lub odnosnie ktorych
Sygnalista mogl racjonalnie przypuszczaé, iz faktycznie mialy miejsce) sa rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajg zgtaszajagcemu gwarancje¢ pozostania anonimowym
I gwarantujg zglaszajacemu ochrong przez potencjalnymi Dziataniami odwetowymi.

7. Dokonanie Zgloszenia wewngtrznego w sposob nieuwzgledniajacy niniejszych wytycznych
nie wstrzymuje jego rozpatrywania, o ile zostanie ono ztozone zgodnie z zasadami opisanymi
w Procedurze.
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Zalacznik nr 3 — Formularz zgloszenia Wewnetrznego

Formularz zgloszenia \Wewnetrznego w FaktorOne S.A.
Data sporzadzenia:

Z.gloszenie imienne:
Imi¢ i Nazwisko:

Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych: o TAK o NIE

Jakiego obszaru Naruszenia prawa dotyczy Twoje zgloszenie?

o korupcji

0 zamowien publicznych

o ustug, produktow i rynkéw finansowych;

O przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu

o bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodno$ci z wymogami

0 bezpieczenstwa transportu;

0 ochrony $rodowiska;

0 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

0 bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

0 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

0 zdrowia publicznego;

0 ochrony konsumentows;

0 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

O interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

o rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
I pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16
powyzej;

o inne

Tres¢ zgloszenia:
Opisz szczegotowo swoje podejrzenia oraz okoliczno$ci ich zaj$cia zgodnie z wiedza, ktora
posiadasz. Podanie ponizszych danych jest dobrowolne, ale mozliwie najszerszy zakres danych
umozliwi prawidlowe rozpatrzenie zgloszenia oraz wdrozenie adekwatnych dziatan
nastepczych:

e Podaj dane osob, ktore dopuscity si¢ nieprawidtowosci, ktorych dotyczy zgloszenie
(imiona, nazwiska, stanowiska).
Podaj dane osob, ktére mogty sta¢ si¢ ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowania/dziatania chcesz zglosi¢?
Kiedy mniej wigcej si¢ zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites$ juz kogo$ o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby w firmie,
media, inne wladze).
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e (Czy istniejg relacje pomigdzy wskazanymi powyzej osobami?
o Jakie skutki spowodowaly Ilub moga spowodowaé opisane przez Ciebie
nieprawidlowosci?

Fakultatywnie:
Dowody i swiadkowie
(Wskaz i dotacz posiadane dowody, potwierdzajace opisany stan oraz wskaz $wiadkow)

Oswiadczenie osoby dokonujacej Zgloszenia
Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego Zgloszenia:
1) dzialam w dobrej wierze;
2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sa
prawdziwe;
3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggnigcia korzysci,
4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane
mi fakty 1 okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;
5) znana mi jest obowigzujaca w FaktorOne S.A. z siedzibg w Warszawie Procedura
zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nast¢gpczych.

data i czytelny podpis
osoby dokonujacej Zgloszenia
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Zalacznik nr 4 - Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych Sygnalisty.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest FaktorOne S.A. z siedzibg w Warszawie,
przy ul. Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, adres e-mail: gwizdek@faktorone.pl, tel.
............................... (dalej: ,,Administrator”).

Moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z Administratorem w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.),
dalej: ,,RODO”, z wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych (pkt 1)
lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony danych na adres e-mail:
iod@faktorone.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Zgloszenia oraz

przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Ochrona tozsamosci sygnalisty: Moze Pani/Pan dokona¢ Zgloszenia anonimowego.
W przypadku podania danych umozliwiajacych identyfikacje, Pani/Pana dane osobowe, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza Komisji powotanej na
podstawie Procedury), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Szczegolne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z
postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
Pani/u prawa do obrony, moze doj$¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed
dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wilasciwy sad powiadomi
Panig/Pana, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozic¢
postepowaniu wyjasniajagcemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Administrator zapewnia poufno$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem. W
zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisOw prawa lub zapewniajagcym, na podstawie umoéw, w tym umow o
powierzeniu przetwarzania zawartych przez Administratora, obshuge dziatalnosci
Administratora.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
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ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢ przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

9. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

10. Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez Administratora
zgloszenia. Jesli nie poda Pani/Pan danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢
przyjecia Zgloszenia oraz informowaé o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym
Zgloszeniem.
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Zalacznik nr 5 — Wz6r informacji o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie od Sygnalisty.

1.

10.

11.
12.

Administratorem danych osobowych jest FaktorOne S.A. z/s w Warszawie, przy ul.
Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, dalej: ,,Administrator”.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych to: Kamila Mizia, adres e-mail: iod@faktorone.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) — dalej:
,RODO” — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) — dalej: ,,Ustawa”, w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga zgloszen wewngtrznych realizowanych na podstawie ,,Procedury
zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych”,
obowigzujacej u Administratora (dalej: ,,Procedura™).
Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu
SYONAIISTY: ettt n bt :
- jako dane osobowe dotyczace osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba
fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powigzana.
Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnaliste, tj..........ccooviiiiiiiiiiiiiii
Dane osobowe beda udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostgpnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora. Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatah nastepczych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, Ze przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode¢ na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu Sygnalisty).
Dane osobowe nie bgda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposOb zautomatyzowany.
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Zalacznik nr 6 — Wzor klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych
danych osobowych osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu Sygnalisty i/lub Pracownika, ktory
moze mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedz¢ zwigzang ze Zgtoszeniem od Sygnalisty.

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest FaktorOne S.A. z/s w Warszawie, przy ul.
Przyokopowej 33, 01-208 Warszawa, dalej: ,,Administrator”.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych: Kamila Mizia, e-mail: iod@faktorone.pl

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob 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. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) — dalej:
,RODQO” — obowigzek Administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) — dalej: ,,Ustawa”, w celu realizacji zadan
zwigzanych z obslugg zgloszen wewnetrznych, zgodnie z ,,Procedurg zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastgpczych”, obowigzujacg u Administratora
(dalej: ,,Procedura™).

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w Zgloszeniu
SYONALISTY ...ttt et e e te et e ra e teeteerearaenreetes
- jako dane osobowe tzw. osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez Sygnalistg, tj. ......ccccoeevveeieniineenennciiiiniinn,
Dane osobowe beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe begda udostgpnione podmiotom
zapewniajacym, na podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora. Dane osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wlasciwym
organom, w przypadku podejmowania dzialan nastgpczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu art.
15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych
osobowych nie stosuje si¢, chyba ze Sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6
Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode¢ na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie bgda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Zalacznik nr 7 — Rejestr Zgloszen wewnetrznych

REJES SZEN WEWNETRZNYCH
MNumer
Zploszenia
I
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