Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Zarzadu MARDI Sp. z o.0. z dnia 03.10.2024 r. w sprawie przyjecia
Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszei naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
MARDI Sp. z o.0. oraz powotania Komisji ds. badania naruszen prawa

Procedura dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

MARDI Sp. z o.o.

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejsza procedura dokonywania wewnetrznych zgloszeri naruszeri prawa
i podejmowania dzialan nastepczych, zwana dalej: Procedura, oktesla tryb przyjmowania
zgloszenn wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa w MARDI
Sp. z 0.0., a takze podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.
Procedura uchwalona zostala w oparciu o przepisy ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia
14 czerwca 2024 . (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sptawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii Dz.Urz. UE.L 2019 Nt 305, poz. 17.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwigzku
z zaistnialymi naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgloszenia wewnettznego
w kontekscie zwigzanym z praca.

4. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgloszenia wewnetrznego, pod warunkiem ze sygnalista mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéty §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonal zgloszenia zewnettznego bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

7. Od 25.12.2024 r. zgloszenia zewnetrzne przyjmowane beda przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub inny organ publiczny. Przez organ publiczny nalezy rozumied
naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy administracji
rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafistwowe oraz inne
podmioty wykonujace zmocy prawa zadania z zakresu administracji publiczne;j,
wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust.
1 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 t. poz. 928).
W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne s3 dokonywane takze do instytuci,
organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.




8. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej MARDI Sp. z 0.0., zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§2
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Komisji ds. badania naruszeni prawa — rozumie si¢ przez to wyznaczong jednostke
organizacyjna, skladajaca si¢ z co najmniej dwoéch bezstronnych czlonkéw wybieranych
ptzez Zarzad MARDI Sp. z o.0., do ktérych zadad nalezy przyjmowanie zgloszen
wewnetrznych, weryfikowanie zgloszenia wewnetrznego i wystgpowanie w razie
potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, podejmowanie innych dzialan
nastepczych po konsultacji z Zarzadem MARDI Sp. z o.0. lub odpowiednio
przedstawicielami Zgromadzenia Wspdlnikéw MARDI Sp. z o.0. oraz przekazywanie
sygnaliScie informacji zwrotnej, a takze prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych;
Czlonkiem Komisji ds. badania naruszefi prawa nie moze by¢: sygnalista, osoba, ktorej
dotyczy zgloszenie wewnetrzne, osoba wskazana w tresci zgloszenia wewnetrznego,
osoba zwiazana powigzaniami personalnymi lub stuzbowymi z sygnalista lub inna osoba,
ktérej udzial w rozpatrywaniu zgloszenia moglby wywola¢ watpliwosci co do jej
bezstronnosci;

2) dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dzialanie podjete w celu oceny
prawdziwoséci informacji zawartych w  zgloszeniu wewnetrznym oraz w  celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa, w szczegélnosci przez prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego postgpowania na podstawie przepisow
prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniona szkode, w tym takie bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliScie;

4) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, to jest MARDI Sp. z o.0.,
w ktétym to podmiocie sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawatrcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt
w kontekdcie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnalidcie informacji na temat
planowanych lub podjetych dzialan nastepczych i powodéw takich dzialan;

6) kontekécie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszle, obecne lub przyszle
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy, na podstawie stosunku pracy lub innego




stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia

funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby

w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz

istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dzialari odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng
lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscila sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ natuszenia prawa,
jest powigzana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnalicie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ ptzez to osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspdlpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 1. poz. 17);

10) zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z Procedurs;

11) sygnaliscie - rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, zglaszajaca lub ujawniajaca publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa pozyskang w kontekscie zwiazanym z praca, w tym:

- pracownika;

- pracownika tymczasowego;

- osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

- przedsigbiorce;

- prokurenta;

- akcjonariusza lub wspoélnika;

- czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

- osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

- stazyste;

- wolontatiusza;

- praktykanta;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 t. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Shuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej,
Shuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowe;
1 Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);
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- zolnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. z 2024 1. poz. 248 1 834);

- osobe fizyczna, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji
o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

12) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. Nr 119, 5. 1 ze zm.);

13) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ administratora danych osobowych

w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO, tj. MARDI Sp. z 0.0,;

14) pseudonimizacji — w rozumieniu art. 4 pkt 5) RODO jest to przetworzenie danych
osobowych w taki sposéb, by nie mozna bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktorej
dane dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe
informacje sa ptzechowywane osobno i sa objete $rodkami technicznymi
i organizacyjnymi uniemozliwiajacymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej;

15) upowaznionym — osoba upowazniona na podstawie Procedury do realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistéw (np.: czlonek Komisji ds. badania
naruszen prawa);

§3

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejécie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) uslug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony §rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;




13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interes6w finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoptawnych zasad konkurenciji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

4
Tryb dokonywania zgtoszenia

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgloszenia wewnetrznego:
1) elektronicznie — za posrednictwem dedykowanego zgloszeniom adresu e-mail:

sygnalisci@zmwarmia.pl

2) pisemnie — w zamknictej kopercie dostarczonej poczta opatrzong napisem
»Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w  kolejnej zamknigtej kopercie,
zaadresowanej na MARDI Sp. z 0.0. Dzial Kadr ul. Wojska Polskiego 7, 11-300

_ Biskupiec.

2. Dostep do ustalonego kanalu zglaszania naruszeri maja tylko i wylacznie osoby
uprawnione do rozpatrywania zgloszes.

3. W przypadku gdy zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego pracownika jest
on zobowigzany do:

— nieujawniania informacji mogacych skutkowaé ustaleniem tozsamos$ci osoby
dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktérej dotyczy zgloszenie;

— niezwlocznego przekazania zgloszenia pracownikowi upowaznionemu do
rozpatrywania zgloszen bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu;

— usunigcia wszelkich kopii tego zgloszenia, réwniez z poczty elektronicznej, z
uwzglednieniem folderu ,,kosz”.

4. W przypadku zgloszenia dokonanego w trybie ust. 1 pkt. 2) powyzej koperty z dopiskiem
,»Zgloszenie naruszenia” nie s otwierane. Zamknigta korespondencja przekazywana jest
do Komisji ds. badania naruszen prawa. W rejestrach korespondencji nie wpisuje sie
danych nadawcy, jezeli sq widoczne na kopetcie.

5. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialan nastgpczych
zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe sygnalisty, w tym imi¢/imiona, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;

2) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej do kontaktu z sygnalista;

3) dane osobowe osoby lub oséb, ktérej zgloszenie dotyczy, oséb majacych zwigzek

z naruszeniem i Swiadkéw naruszenia;
Q ;
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4) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia, w tym date pozyskania informacji
O naruszeniu,
5) opis okolicznosci, w ktérych sygnalista dowiedzial si¢ o naruszeniu;
6) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja
o naruszeniu prawa jest prawdziwa.
6. Wz6r formularza Zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
7. Informacja o wymaganych danych do skutecznego zgloszenia naruszenia prawa jest
komunikowana na stronie internetowej MARDI Sp. z 0.0. oraz przekazywana sygnaliScie
w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgloszenie, wraz z czasem na uzupelnienie
danych oraz konsekwencjq niepodania danych.
8. Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwiazanych
z postepowaniem wyjasniajacym, ani w korespondenciji elektronicznej (e-mail).
9. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda przyjmowanie ani rozpatrywane.
10. W terminie 7 dni od dnia ottzymania zgloszenia wewnetrznego Komisja ds. badania
naruszeft prawa przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba ze
sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

1. Komisja ds. badania naruszen prawa niezwlocznie po otrzymaniu zgloszenia dokonuje
pseudonimizacji danych sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktory bedzie
wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego. Pseudonimizacja obejmuje
wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub posrednia identyfikacje
sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ zgloszenia nie wskazuje
na tozsamos$¢ sygnalisty. Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego zamiast
danych sygnalisty jest stosowany przypisany identyfikator.

2. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez Komisje ds. badania naruszen prawa,
ktéra z zachowaniem nalezytej starannosci dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w Procedurze. W razie
konieczno$ci uzupelnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym
informacji Komisja ds. badania naruszen prawa kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to
mozliwe.

3. Komisja ds. badania naruszen prawa moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli
nie zawatto istotnych nowych informacji na temat naruszed w poréwnaniu
z wezesniejszym zgloszeniem. Komisja ds. badania naruszen prawa informuje sygnaliste
o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny,
a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie

informuje o tym sygnalisty.



4. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spelnia warunki, o ktétych mowa w
Procedurze, za$ tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postgpowania
wyjasniajacego, Komisja ds. badania naruszen prawa obowiazana jest do podjecia
z nalezytg starannoscia czynnosci majacych na celu wyjasnienie wszystkich okolicznodci
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym.

5. W toku postepowania nalezy odwolywaé si¢ do numeru sprawy, pod ktéra zostalo
zarejestrowane zgloszenie.

6. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja ds. badania naruszeri prawa moze wezwaé kazda
osobe wykonujaca prace na rzecz MARDI Sp. z o.0. celem zlozenia wyjasniert. Osoby
wezwane sg obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci
naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnettznym.

7. Komisja ds. badania naruszefi prawa moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opinie do
innych pracownikéw MARDI Sp. z o.0. lub do innych podmiotéw §wiadczacych ustugi,
o ile wiedza i do$wiadczenie takich oséb s niezbedne do wyjasnienia wszystkich
okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu wewnettznym.

8. Komisja ds. badania naruszef prawa uprawniona jest do dostgpu do pomieszczen
iinfrastruktury technicznej MARDI Sp. z 0.0, w tym telefonéw, komputeréw
i no$nikéw informacji w zakresie niezbednym do wyjasnienia zgloszenia wewnetrznego
ptzy poszanowaniu zasad ochrony danych osobowych i ochrony tajemnicy
korespondencji, a takze przeprowadzenia przeszukania i zabezpieczenia dowodéw
w zakresie zwigzanym z tredcig zgloszenia wewnetrznego.

9. Po wyjaénieniu caloksztaltu okolicznosci zawartych w zgloszeniu Komisja ds. badania
naruszen prawa sporzadza raport, ktéry przekazuje Zarzadowi MARDI Sp. z 0.0. Rapott
zawiera informacje dotyczace zgloszenia wewnetrznego oraz propozycje dziatan
nastepczych, w tym: zamkniecie procedury (w wypadku niepotwierdzenia si¢ zgloszenia),
przeprowadzenie zmian w procedurach wewnetrznych, zlozenie wniosku o charakterze
otrganizacyjnym, ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego, ztozenie
zawiadomiet do wlasciwych organdw, zgloszenie naruszenia ochrony danych do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. W przypadku gdy osoba, ktérej dotyczy zgloszenie jest czlonek Zarzadu MARDI

| Sp.zo.0. Komisja ds. badania naruszenn prawa sporzadzony przez siebie raport
przekazuje temu czlonkowi Zarzadu MARDI Sp. z o.0., ktérego zgloszenie nie dotyczy,
jesli za$ zgloszenie dotyczy wszystkich czlonkéw Zarzadu MARDI Sp. z o.0. raport
przedstawia si¢ przedstawicielom Zgromadzenia Wspdlnikow MARDI Sp. z o.0., ktérzy
nie pelnig funkcji cztonka Zarzadu MARDI Sp. z o.o.

11. W razie gdy osoba, ktérej dotyczy zgloszenie jest bezposredni przelozony czlonka
Komisji ds. badania naruszen prawa czlonek ten wylacza si¢ od podejmowania dziatan
w sprawie. Czlonek Komisji ds. badania naruszen prawa wylacza si¢ od podejmowania
dzialan w sprawie takze w innych sytuacjach, ktérych wystapienie nakaze kwestionowaé
bezstronnos¢ cztonka Komisji. O wylaczeniu si¢ cztonka Komisji ds. badania naruszen




prawa informuje on Zarzad MARDI Sp. z o.o. Jesli wylaczenie dotyczy wszystkich
czlonkéw Komisji ds. badania naruszen prawa Zarzad MARDI Sp. z o.0. powoluje
nowych czlonkéw Komisji ds. badania naruszeni prawa oraz udziela im stosownych

upowaznien.

§6
Dziatania nastgepcze

1. Po weryfikacji zgloszenia wewnetrznego i konsultacji z Zarzadem MARDI Sp. z o.0. lub
odpowiednio przedstawicielami Zgromadzenia Wspolnikéw MARDI Sp. z o.0., jesli
zgloszenie dotyczylo wszystkich czlonkéw Zarzadu MARDI Sp. z o.0., Komisja ds.
badania naruszef prawa podejmuje decyzje o podjeciu stosownych dzialan nastepczych
w zwigzku ze zgloszeniem wewnetrznym.

2. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
MARDI Sp. z 0.0. — Komisja ds. badania naruszen prawa podejmuje odpowiednie
dzialania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjne;
MARDI Sp. z 0.0. — Komisja ds. badania naruszen prawa zawiadamia organy scigania
lub wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa;

3) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - Komisja ds. badania naruszen prawa
oddala zgloszenie i zamyka postgpowanie okreslone Procedura.

3. Dzialania nastepcze kazdorazowo podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci.

4., Komisja ds. badania naruszed prawa przekazuje sygnaliScie informacj¢ zwrotna
w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu
7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

5. Komisja ds. badania naruszenl prawa nie przekazuje sygnalidcie informacji zwrotnej, jesli
nie podal on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dzialan.
2. Do zakazanych dzialan odwetowych naleza w szczegdélnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawatcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace
na czas okreSlony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po

=



rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista mial
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych §wiadczeq;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkltadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinatnego, w tym katy finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanié;

19) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodatczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dzialan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong
jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia
wewnetrznego, osobe powigzang z sygnalista, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnaliScie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowiaca
wlasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgtoszen

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Komisje

<,

ds. badania naruszen prawa.



2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjetych dzialaniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Wpisy w tejestrze dokonywane sa w sposéb zapewniajacy poszanowanie zasad ochrony

4.

danych osobowych. Osoba dokonujaca wpiséw zapewnia przechowywanie rejestru
w sposéb zabezpieczajacy go przed dostepem oséb nieuprawnionym oraz zniszczeniem.
Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne;.

5. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoficzono dzialania
nastepcze, lub po zakoriczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§9

Ochrona danych osobowych

1. MARDI Sp. z o.0. gwarantuje, ze Procedura oraz zwiazane z przyjmowaniem zgloszen

2

przetwatzanie danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem wewnetrznym oraz zapewniaja ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazane] w zgloszeniu wewnetrznym.

Szczegblowe zasady dotyczace ochrony danych osobowych zwijzane z realizacje
niniejszej Procedury stanowia jej Zalacznik nr 2.

§10
Postanowienia konicowe

1. Podanie do wiadomosci pracownikom oraz wspélpracownikom i kontrahentom MARDI

Sp. z o.o. informacji o przyjeciu oraz tre$ci Procedury, jak réwniez o jej zmianach
nastgpuje poprzez wywieszenie Procedury na tablicy ogloszen w zakladzie
produkcyjnym MARDI Sp. z o.0. pod adresem ul. Olsztynska 1, 11-300 Biskupiec oraz
opublikowanie tekstu Procedury na stronie internetowej https://zmwarmia.pl/

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji




Dzial Kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w MARDI Sp. z o.0., zgodnie z postanowieniami ust. 1 powyzej.

WICEPREZES ZARZADU







Zatgcznik Nr 1
Procedury dokonywania wewngtrznych ggfosser
narusgen prawa i podejmowania dgiatai nastgpegych

MARDI $p. g o.0.

FORMULARZ ZGEOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje og6lne

Kogo/czego dotyczy zgloszenie

Data zgloszenia

Miejscowosc

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imie 1 nazwisko

Stanowisko/komorka organizacyjna

Telefon

e-mail

Osoby pomagajacych w zgtoszeniu/powigz

ane ze zglaszajacym (niepotrzebne skreslic)

Imie 1 nazwisko

Stanowisko/komorka organizacyjna

Informacje szczegétowe

Data zaistnienia naruszenia

Data powzigcia przez sygnaliste wiedzy o
naruszeniu

Miejsce zaistnienia naruszenia

Czy naruszenie zostata uprzednio zgloszone?
W razie odpowiedzi twierdzacej prosze
wskaza¢ kiedy 1 komu.

Opis naruszenia (nalezy po

ktore mogg by¢ istotne dla sprawy)

da¢ wszystkie okolicznosci,

Swiadkowie

Imie i nazwisko, dane kontaktowe

Imie i nazwisko, dane kontaktowe

Imie 1 nazwisko, dane kontaktowe

Opis dowodow

CHARAKTER NIE

PRAWIDEOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub po

pelnienia czynu zabronionego*

- niedopelnienie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien*

- niezachowanie nalezytej staranno$ci wymagan

ej w danych okolicznosciach*

- nieprawidlowosci w organizacji funkcjonowania MARDI Sp. z 0.0.*

- inne*

*niewlasciwe prosze¢ skreslic

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze mam $wiadomos¢, mozliwych
zgloszeniem naruszenia.

konsekwencji zwiazanych z falszywym







Wyrazam zgod¢ na ujawnienie moich danych osobowych [0 TAK/ 0 NIE
Zalaczniki
1.
2,
3.
4.
podpis
POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w zgloszeniu nieprawidlowosci §wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowad rozwiazaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz MARDI Sp. z o.0. ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidiowosci skutkowac moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakosiczeniem wspolpracy pomiedzy stronami.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie MARDI
Sp. z 0.0. w zwiazku z falszywym zgloszeniem.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych podanych w zgloszeniu jest MARDI Sp. z o.0., adres: ul. Olsztyiska 1, 11-300
Biskupiec, adres e-mail: warmia{@zmwarmia.pl, nr telefonu: (89) 715 02 50 (dalej: Administrator).

2. W przypadku pytan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych lub zadan o zrealizowanie przyshugujacych
praw kontakt z Administratorem jest mozliwy na wskazany wyzej adres siedziby, lub:

—  w formie elektronicznej pod adresem e-mail: warmia(@zmwarmia.pl
— telefonicznie pod numerem telefonu: (89) 715 02 50.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwiagzanych z obsluga zgloszen wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) jako obowiazek administratora, w zwiazku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. W przypadku zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty dane zostana ujawnione na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5. Administrator bedzie przetwarzaé dane osobowe sygnalisty, wskazane w zgloszeniu, takie jak: dane
identyfikacyjne, miejsce pracy, wskazane dane kontaktowe (adres zamieszkania, numer telefonu, adres email),
wizerunek oraz inne dane niezbedne zebrane w toku prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

6. Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe osoby pomagajacej w zgloszeniu lub powigzane;j
z sygnalista, takie jak: dane identyfikacyjne, miejsce pracy oraz inne dane niezbedne zebrane w toku prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.

7. Podanie danych jest dobrowolne.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoriczono dzialania nastgpcze, lub po zakoniczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9. Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz Administratora, takim jak:

a) operator pocztowy - Poczta Polska,
b) dostawcy systeméw informatycznych w celu zapewnienia zgodnego z prawem i bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych,

¢) pelnomocnicy i inne osoby uprawnione w ramach prowadzonych postgpowan,

d) podmioty zewnetrzne wspierajace administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
e) = wlasciwe organu i stuzby, w przypadku podejmowania dzialan nastgpczych,
f) inne podmioty, ktore §wiadcza ustugi na rzecz 1 w imieniu Administratora.




10. W zwiazku z przetwarzaniem Padstwa danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia (w

11.

celu skorzystania z ponizszych praw nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem):

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 litt g RODO w zakresie przekazania informacji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe
lub niekompletne,

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w przepisach,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje

Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

WICEPREZES ZARZADU

PREZES ZARZAD



Zatacznik Nr 2
Procedury dokonywania wewnetrynych gloszen
narusgert prawa i podejmowania dgatar nastgpegych

MARDI S$p. g o.0.

Zasady ochrony danych osobowych zwigzane z realizacja
Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

MARDI Sp. z o.o0.




Przetwarzanie danych osobowych
§1L

MARDI Sp. z 0.0. w zwiazku z przyjmowaniem zgloszen od sygnalistow zapewnia:

1) aby ptzetwarzanie danych osobowych odbywalo si¢ w sposéb uniemozliwiajacy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem;

2) stosowanie pseudonimizacji danych sygnalisty, oraz o ile to mozliwe réwniez osoby,
ktorej dotyczy zgloszenie lub pozostalych oséb wystepujacych w zgloszeniu;

3) ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub
powigzanych z sygnalista;

4) aby dane osobowe wskazane w zgloszeniu wykorzystywane byly wylacznie na
potrzeby weryfikacji zgloszenia i podejmowania dzialan nastepczych;

5) aby dostep do danych osobowych mialy wylacznie osoby upowaznione do realizacji
poszczegblnych obowiazkéw zwigzanych 2z przyjmowaniem zgloszen, ich
rozpatrywaniem i realizowaniem dzialan nastepczych. Wzér upowaznienia i
o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych
zasad.

. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5) powyzej wydawane s3 zgodnie z procedura

okreslong w Polityce Ochrony Danych przyjetej w MARDI Sp. z o.o.

. Upowaznienia s3 wydawane w momencie zlecenia realizacji zadania lub zadan zwigzanych
wymagajacych przetwarzania danych osobowych niezaleznie od formy tego zlecenia.

§ 2.

Na pottzeby realizacji obowigzkéw MARDI Sp. z o.0. wynikajacych z ustawy o ochronie
sygnalistdw moga by¢ przetwarzane dane osobowe dotyczace:
1) sygnalisty (podane w zgloszeniu o naruszeniu prawa);
2) o0s6b wskazanych przez sygnaliste w zgloszeniu, w szczegdlnosci:

a) o0séb pomagajacych sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia,

b) o0séb powigzanych z sygnalista,

c) o0séb, ktérych dotyczy zgloszenie,

d) ewentualnych swiadkéw;
3) innych oséb, ktére moga mie¢ istotne informacje na temat naruszenia prawa, ktore

zglasza sygnalista.

W zwiazku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen moga by¢ przetwarzane dane
zwykle, ale tez dane szczegdlnej kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 lub art. 10
RODO (np. dotyczacych stanu zdrowia, orientacji seksualnej, pogladéw politycznych,
przekonan religijnych lub $wiatopogladowych oraz wyrokdéw i naruszeni prawa —jesli takie
informacje zostang ujawnione przez sygnaliste).

§ 3.




Wobec sygnalistéw oraz oséb pomagajacych w zgloszeniu realizuje si¢ obowigzek

informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO poprzez umieszczenie odpowiedniej informacji

we wzorze zgloszenia naruszenia.

Wzér klauzuli informacyjnej dla sygnalistéw oraz os6b pomagajacych w

zgloszeniu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.

Wobec oséb, ktérych dotyczy zgloszenie obowiazek informacyjny realizuje sig:

1) z uwzglednieniem art. 14 RODO, przy czym przekazanie klauzuli informacyjne;
powinno nastapic¢ najpéznie;:

a) w ciggu miesigca od pozyskania danych (chyba ze, istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze osoba, ktéra ma zosta¢ poinformowana o przetwarzaniu jej
danych w zwigzku z wyjasnianiem zgloszonego naruszenia moze dopuscic si¢
zacierania $ladow naruszenia),

b) przy pierwszym ujawnieniu danych innemu odbiozcy;

2) z pominigciem informacji o Zrédle danych, chyba ze sygnalista:

a) nie spelnia warunku art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow (czyli nie mial
uzasadnione] podstawy by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje¢ o
naruszeniu prawa), lub

b) wyrazil wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Wzér klauzuli informacyjnej dla oséb, ktérych dotyczy zgloszenie stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

W przypadku, gdy pracownik upowazniony do realizacji dzialan nastgpczych prowadzi
przestuchania pracownikéw lub innych oséb majacych lub mogacych mie¢ zwiazek z
przedmiotem postgpowania, wobec tych oséb réwniez zostaje spelniony obowigzek
informacyjny. Wzor klauzuli informacyjnej dla oséb przestuchiwanych w zwigzku
ze zgltoszeniem stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

Obowigzek informacyjny moze zosta¢ niespelniony wylacznie w przypadku gdy
przekazanie klauzuli informacyjnej wplynie na realizacj¢ obowigzkéw zwigzanych ze
zgloszonym natuszeniem (uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celow
przetwarzania).

Dla wykazania spelniania zasady rozliczalnosci kazda decyzja o rezygnacji z realizacji
obowigzku informacyjnego jest odnotowywana z podaniem uzasadnienia decyzji.

Na stronie internetowej oraz w siedzibach MARDI Sp. z o.0. , w widocznym miejscu
umieszcza si¢ ogdlng klauzule informacyjna dla oséb, ktérych dane sa przetwarzane w
zwigzku z przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem zgloszen. Upowazniony pracownik w
kazdym momencie moze odesla¢ osobg zainteresowana poznaniem zasad przetwarzania
danych osobowych na strong www lub w odpowiednie miejsce w siedzibie.

Wzér ogdlnej klauzuli informacyjnej na strong internetows oraz siedziby stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszych zasad.

§ 4.

Nie ujawnia si¢ osobom nieupowaznionym danych osobowych sygnalisty, pozwalajacych

na ustalenie jego tozsamosci. /% ﬂ



ZapisOéw ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku gdy sygnalista wyrazil wyrazng zgode¢ na
ujawnienie jego danych.

Przed dokonaniem ujawnienia osoba upowazniona powiadamia o tym sygnaliste,
przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyja$nienie powodéw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postegpowaniu wyjasniajacemu
lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Dane osobowe wskazane w zgloszeniu sygnalisty moga zosta¢ ujawnione organom
publicznym wlasciwym do podjecia dzialan nastepczych, np.: Policja, prokuratura,
Panstwowa Inspekcja Pracy. W przypadku przekazywania informacji tym instytucjom,
konieczna jest bezwzgledna ochrona tozsamosci sygnalisty 1 innych oséb narazonych na
dzialania odwetowe.

§ 5.

Nie s zbierane dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia. W
razie przypadkowego zebrania dane osobowe s3 niezwlocznie usuwane lub
anonimizowane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
Organizacje przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgloszenie zewnetrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia dzialan
nastepczych lub zakoniczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dzialaniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w prowadzonym w MARDI Sp. z o.o.
rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu
postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

Upowazniony pracownik co najmniej raz w roku dokonuje przegladu danych osobowych
w celu ustalenia niezbednosci dalszego ich przechowywania.

Usuwane sa dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie jest zbedne do realizacji
celéw, dla ktérych zostaly zebrane z zachowaniem terminéw wskazanych w ust. 1 — 3.

Z czynnodci, o ktérych mowa w ust. 4-5 sporzadza si¢ protokdl przegladu/usuniecia
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sygnalisty lub
podjeciem dzialan nastepczych. Wzo6r protokotu stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszych zasad.

Dane osobowe powinny zosta¢ usuni¢te w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne
odczytanie i w sposéb zapewniajacy zachowanie poufnosci tych informacji. W
szczegblnosci dane zapisane na nosnikach papierowych (dokumenty), powinny zostaé
zniszczone w niszczarce.

Usuniecie danych osobowych obejmuje wszelkie kanaly, systemy i nosniki, na ktérych
zgromadzono dane osobowe, w tym poczte e-mail.

Obowigzki MARDI Sp. z o.o.

§ 6. /




MARDI Sp. z 0.0. wprowadza wszelkie niezbedne $rodki techniczne i organizacyjne, ktére
maja gwarantowac bezpieczefistwo danych osobowych sygnalistéw i innych oséb, ktérych
dane przetwarzane sa w zwigzku ze zgloszeniem.

MARDI Sp. z o.o. przeprowadza analize¢ ryzyka zgodnie z procedurami przyjetymi

w Polityce Ochrony Danych.

W celu ograniczenia ryzyka zwigzanego z utrata dostepnosci, integralnosci oraz poufnosci

przetwarzanych danych osobowych MARDI Sp. z o.0. :

1) zobowiazuje si¢ do uniemozliwienia dostgpu do danych osobowych sygnalisty
osobom do tego nieuprawnionym;

2) zapewnia upowaznionym odpowiednio zabezpieczony sprzet stuzbowy (laptopy,
komputery) z dostgpem do bezpiecznej sieci Internet;

3) wprowadza zabezpieczenia skrzynki mailowej przeznaczonej do przyjmowania
zgloszen inne niz standardowe, w tym: uniemozliwienie dostgpu do skrzynki oraz
kopii wiadomosci osobom innym niz upowaznione;

4) wprowadza zakaz kopiowania danych osobowych sygnalistéw i innych oséb na
zewnetrzne prywatne noéniki danych (pendrive, dyski, itp.) oraz robienia
dodatkowych wydrukéw;

5) zapewnia aby wszystkie ewentualnie wykorzystywane nosniki danych mialy
zainstalowane/uruchomione szyfrowanie dysku oraz byly zaewidencjonowane i
nadzorowane przez wspolpracujacego informatyka;

6) ogranicza dostep do poszczegdlnych kategorii informacji  uzalezniajac
go od obowiazkéw powierzonych osobom upowaznionym,

7) zapewnia szkolenia dla pracownikéw z procedury obstugi zgloszen sygnalistow;

8) zapewnia szkolenia dla 0séb upowaznionych z zakresu ochrony danych osobowych;

9) zapewnia aby wydawane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych byly
dopasowane do zakresu obowigzkéw zwiazanych z obslugs zgloszen;

10) zapewnia upowaznionym wydzielone odrebne szafki, szuflady z mozliwoscig
zamykania na klucz do ptzechowywania dokumentéw/nos$nikéw danych zwigzanych
ze zglaszaniem naruszen;

11) przeprowadza dokladne mapowanie przeplywu informacji i ustalenie do jakich
narzedzi (lub systeméw) zwigzanych z obstuga zgloszent maja dostep pracownicy (np.:
monitoring wizyjny, linia telefoniczna, itp.)

. MARDI Sp. z 0.0. zapewnia realizacj¢ praw 0s6b, ktérych dane sa przetwarzane w ramach

obstugi zgloszen sygnalistéw, z zastrzezeniem ust. 5.

. Realizacja niektérych praw oséb, ktérych dane dotycza, nastgpuje z ograniczeniami, o
ktérych mowa w art. 8 ust. 5 1 6 ustawy o ochronie sygnalistow:

1) MARDI Sp. z o.0. nie informuje oséb, ktérych dane sa przetwarzane na postawie art.
14 RODO (osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby wskazanej w zgloszeniu)
o zrédle danych osobowych, chyba, Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w
art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie,
2) w ramach realizacji prawa dost¢gpu do danych osobowych MARDI Sp. z o.0. nie
przekazuje informacji o zrédle danych, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw




wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazil wyrazna zgode na takie
przekazanie.

§7.

1. W kazdym przypadku gdy realizacja dzialan zwiazanych z przyjmowaniem zgloszen lub
ich weryfikacja czy innych dzialan jest zlecana podmiotowi zewnetrznemu MARDI
Sp. z o.0. realizuje obowiazki zwigzane z powierzaniem przetwarzania danych osobowych
zgodnie z procedurg przyjeta w Polityce Ochrony Danych, a w szczegdlnosci poprzez:

1) dokonanie weryfikacji podmiotu przetwarzajgcego pod katem spelniania wymogow
RODO;

2) zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie art. 28 ust.
3 RODO.

Obowigzki upowaznionego
S 8.

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty i innych oséb Komisja ds.

badania naruszen prawa lub inne upowaznione osoby sg zobowiazane do:

1) przestrzegania zasad przyjetych w Polityce Ochrony Danych (w szczegdlnodci
zalacznika nr 5.3.1 do POD) oraz innych wewnetrznych procedurach;

2) wykorzystywania danych osobowych zawartych w dokumentach dotyczacych
zgloszenia tylko przez okres niezbedny do wykonania powierzonych zadan;

3) wykorzystywania pozyskanych danych wylacznie w celu realizacji swoich stuzbowych
obowigzkow;

4) utrzymywania danych w tajemnicy, zaréwno podczas laczacego go z MARDI Sp. z o.
stosunku pracy jak i po jego zakonczeniu;

5) nie udostgpniania osobom nieupowaznionym jakichkolwiek informacji i dokumentéw
zawierajacych dane osobowe,

6) dbania aby podczas rozméw z innymi osobami nie sugerowac kim jest sygnalista;

7) przestrzegania okreslonych zasad korzystania z dokumentéw papierowych:

a) zabronione jest zabieranie dokumentéw zawierajacych dane osobowe poza
siedzibe MARDI Sp. z o.0.,

b) zabronione jest wykonywanie kopii dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

c) zabronione jest pozostawianie bez nadzoru oséb trzecich w pomieszczeniu gdzie
znajduja si¢ dokumenty zawierajace dane osobowe,

d) nalezy stosowal zasade ,bialej kartki” w czasie biezacej pracy - w celu
uniemozliwienia osobie postronnej zapoznania si¢ z danymi zawartymi na
dokumencie,

e) nalezy stosowac zasadg ,,czystego biurka” - zabezpieczenie po pracy dokumentéw
w zamykanych szafach, do ktérych nie ma dostgpu zadna 2z oséb
nieupowaznionych,

f) nalezy niezwlocznie odbiera¢ wydruki zawierajace dane osobowe z drukarki;

8) przestrzegania zasady ograniczonego przechowywania, poprzez:
a) pilnowanie terminéw usuwania danych po okresie ich przydatnosci,




b) nie wyrzucania dokumentéw zawierajacych dane osobowe do kosza,
c) niszczenie dokumentéw wylacznie za pomoca niszczarki — po uplywie okreséw
przechowywania danych osobowych okteslonych w §5;

9) zglaszania bezposredniemu przelozonemu lub wyznaczonemu w MARDI Sp. z o.o.
koordynatorowi ochrony danych osobowych wszelkich incydentéw dotyczacych
naruszenia bezpieczenstwa danych prowadzacych do:

a) przypadkowego lub  niezgodnego z prawem  zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania — np. kradziez, zgubienie, zniszczenie dokumentéw, nosnika
danych (pendrive, dysk przenosny, komputer itp.),

b) przypadkowego lub niezgodnego z prawem zmodyfikowania — np. zaszyfrowanie
danych, lub przypadkowa zmiana ich tresci powodujaca, ze danych nie mozna
odtworzy¢,

c) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych
przesylanych, przechowywanych lub winny sposéb przetwarzanych — np.
ujawnienie tresci dokumentu, przestanie maila z danymi osobowymi na
niewlasciwy adres, niestosowanie opcji UDW: wysylajac maila do wielu oséb,
jezeli ujawnienie ich adreséw kontaktowych nie jest zamierzone, a nawet
ujawnienie danych czlonkom rodziny.

2. Zanaruszenia bezpieczenstwa danych uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) uyjawnienie tresci danych osobie nieupowaznionej;

2) dopuszczenie oséb nieuprawnionych do przetwarzania danych sygnalistéw
i innych oséb wskazanych w zgloszeniu;

3) pozostawienie dokumentéw bez mnadzoru w miejscu dostgpnym dla oséb
nieuprawnionych;

4) nieuprawniony dostep do danych;

5) kradziez lub zagubienie dokumentéw z danymi osobowymi;

6) dopuszczenie 0séb nieuprawnionych do dostepu do wydrukéw z danymi osobowymi;

7) przypadkowe zniszczenie danych;

8) dopuszczenie osoby nieuprawnionej do systemu informatycznego;

9) stwierdzenie préb wlamania do systemu informatycznego;

10) nieprawidlowe zniszczenie danych (np. wyrzucanie dokumentéw w stopniu
zniszczenia umozliwiajacym ich odczytanie, niewlasciwa anonimizacja);

11) przechowywanie danych po okresie wskazanym w przepisach;

12) nieuzasadnione sporzadzenie kopii danych na nosniku papierowym lub
elektronicznym;

13) utrata danych w wyniku dzialania zywioléw (pozar, zalanie, itp.).

§ 9.

1. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych z wykorzystaniem komputera/laptopa
Komisja ds. badania naruszeni prawa lub inny upowazniony pracownik zobowiazany jest

%/ ;

1) stosowania procedur korzystania ze sprzetu stuzbowego;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

stosowania silnych i bezpiecznych hasel do wykorzystywanych systemow

informatycznych, zmiany wykorzystywanych hasel co 90 dni;

zachowania uzywanych hasel w poufnosci, nieprzechowywania zapisanych

identyfikatoréw i hasel w obszarze stanowiska pracy;

nieudzielania dostepu lub zdalnego dostepu do systemu informatycznego osobom

nieuprawnionym (w tym czlonkom rodziny lub znajomym);

kotzystania wylacznie z oprogramowania udostepnionego przez MARDI Sp. z o.o.

do celéw zwigzanych z obstugg zgloszen;

zastosowania  wszelkich  mozliwych  sposobéw  ograniczajacych — dostep

do urzadzen osobom postronnym, w tym do:

a) zabezpieczenia sprzetu haslem,

b) kazdorazowego blokowania dostepu do systemu przed odejsciem od stanowiska
pracy;

korzystania z udostgpnionego przez MARDI Sp. z o.0. bezpiecznego polaczenia

internetowego;

zadbania o to, aby przechowywane dane byly bezpiecznie zarchiwizowane;

dbania o bezpieczefistwo danych osobowych podczas korzystania z poczty

elektronicznej, poprzez:

a) uniemozliwienie dostgpu do poczty osobom nieuprawnionym,

b) zaszyfrowanie i zabezpieczenie haslem przesylanych dokumentéw zawierajacych
dane osobowe (hasto powinno zosta¢ wystane innym Zrédlem komunikacji),

¢) uzywanie funkcji UDW przy wysylaniu wiadomosci do wigkszej iloéci odbiorcow,

d) sprawdzenie, czy wiadomo$¢ zawierajaca dane osobowe skierowana zostala do
odpowiedniego odbiorcy (sprawdzenie adresu e-mail).

Postanowienia koncowe

§ 10.

Komisja ds. badania naruszen prawa lub kazdy upowazniony pracownik zobowigzany jest

do zapoznania sie i zastosowania regut i procedur okreslonych w niniejszych zasadach.

Niedostosowanie si¢ do niniejszych postanowiefl moze stanowi¢ naruszenie obowiazkéw

pracowniczych.

MARDI Sp. z o.0. monitoruje przestrzeganie niniejszych zasad.

W razie zmiany obowiazujacych przepiséw prawa lub opublikowania nowych wytycznych

powodujacych niezgodno$¢ niniejszego dokumentu z nimi, niniejsze zasady zostana

dostosowane do obowiazujacych przepiséw i wytycznych.

Wykaz zalacznikdw, ktére stanowia integralng czes¢ do niniejszych zasad:

1.

SRS RN

Wir upowagnienia i oSwiadegenia o achowanin poufnosci - 3alaeznik nr 1.

Wsir klauzuli informacyjnef dla sygnalistow orag 0sb pomagajacych w 3glosgeniu - zatacznik nr 2.

Wsdr klauzuli informacyjnej dla 0séb, ktorych dotyczy ggtossente - atacnik nr 3.

Wedr klauguli informacyne dla 0séb prestuchimwanych w swiagku e 3gtoszenien - atacnik nr 4.

Wsdr ogdines klauzuli informacyjnej na strong internetowq orag, do placiwer - zatacznik nr 5.

Wsir protokotu - zatacnik nr 6 do niniejs3ych gasad.
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Zalacznik Nr 1

Zasad ochrony danych osobowych wiqzane g realizagq
Procedury dokonywania wewngtrnych gloszer
narusger prawa i podejmowania dialar nastgpezych

MARDI Sp. g o.0.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa

Na podstawie art. 29 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 i1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalef RODO w zwigzku z art. 27 ust. 2
ustawy z dnia 4 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 . poz. 928), upowazniam:

PaNa/PANIG: cevvrvreeinieeieiiieeieiteresee ettt et s st s sttt s s sa s s sttt senasens
(imie 1 nazwisko upowaznianego)

Stanowisko/funkeja: .....ccceeneeeeneunceerneereinenecennees

0 do przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do w przyjmowania, weryfikacji,
opiniowania, wyjasniania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

0 do przetwarzania danych osobowych, w zakresie niezbednym do obslugi systemu monitoringu
wizyjnego funkcjonujacego w siedzibie Administratora.

Czynnosci przetwarzania obejmuja: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastepujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, w tym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace sygnalisty,
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie lub innych oséb wskazanych w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, w tym dane dotyczace osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle dane osobowe lub dane
osobowe szczegolnych kategorii lub dane dot. wyrokéw skazujacych i naruszen prawa, podawane
w szczegolnosci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub uzupelniajacych,
zgodzie na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

3. zwykle dane osobowe, w postaci wizerunku pochodzace z monitoringu wizyjnego

Upowaznienie obowiazuje od..............coovvvnvvnnnnn i wygasa z chwilyg  zaprzestania
P ] VIS P
wykonywania powierzonych zadan , o ile nie zostanie wczesniej odwolane.

[



Oswiadczenia osoby upowaznionej:

1. Oswiadczam, Zze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
a takze z wewnetrznymi przepisami w tym  zakresie  obowiazujacymi u Administratora,
w szczegblnosci z Polityka Ochrony Danych, Procedura zgloszen wewnetrznych oraz zasadami
RODO na potrzeby ochrony sygnalistow i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

2. Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, w tym danych osobowych, ktére
uzyskatam/em lub uzyskam w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz
podejmowania dzialari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywac te zadania.

3. Zobowijzuje sie do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu oraz innych dokumentach/nosnikach
zwigzanych z obstuga naruszenia.

4, Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych,
przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

5. Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa automatycznie z
chwily zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych
(chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej odwotlane).

6. Zobowiazuje si¢ do zglaszania Administratorowi stwierdzenia préby lub faktu naruszenia zasad
ochrony danych osobowych lub bezpieczefistwa systemu informatycznego, w ktérych przetwarza sie
dane osobowe 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa i innych oséb wymienionych w zgloszeniu.

7. Przyjmuje do wigzacej wiadomosci, iz postepowanie razaco sprzeczne z wyzej wymienionymi
obowiazkami i przepisami prawa (w tym ustawa o ochronie sygnalistéw) moze wiazac si¢ dla mnie z
odpowiedzialno$cia przewidziana w przepisach prawa.

Data.i podpis AAMINISHAIORA: usmesmmsmorssemmessosssonrosse

Data i podpis osoby upowaZillone]: s musrsmsssssssusssssns

Dafa DStania UPOWAZAIENIA. . .« cxeuanansuvasnnnnensssnnnrsnenessnnmmemonns
Podpis AdByittHSEaOIEL « v ou.sssummmrssysssemmmess s wmmms sus s s semomwser s 1 vommn s s s

Podpis 0soby UpOWAZNIONE]: ««: 5 rn wusemnsess smaws v rsmmmsnssss s s vumenon s
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Zalacznik Nr 2

Zasad ochrony danych osobowych swiqgane g realizagiq
Procedury dokonywania wewnetrznych ggoszen
narusgen prawa i podejmowania dgiatar nastgpegych

MARDI Sp. g o.0.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY SKELADAJACE]
ZGLOSZENIE O NARUSZENIU (SYGNALISTY)

Administratorem danych podanych w zgloszeniu jest MARDI Sp. z o.0., adres: ul. Olsztyniska 1, 11-300 Biskupiec,
adres e-mail: warmia@zmwarmia.pl, nr telefonu: (89) 715 02 50 (dalej: Administrator).

W przypadku pytan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych lub zadafi o zrealizowanie przystugujacych
praw kontakt z Administratorem jest mozliwy na wskazany wyzej adres siedziby, lub:

— w formie elektronicznej pod adresem e-mail: warmia(@zmwarmia.pl

— telefonicznie pod numerem telefonu: (89) 715 02 50.
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadafi zwigzanych z obstuga zgloszen wewnegtrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, dalej: RODO) jako obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.
W przypadku zgody na ujawnienie tozsamoS$ci sygnalisty dane zostana ujawnione na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe sygnalisty, wskazane w zgloszeniu, takie jak: dane
identyfikacyjne, miejsce pracy, wskazane dane kontaktowe (adres zamieszkania, numer telefonu, adres email),
wizerunek oraz inne dane niezbedne zebrane w toku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe osoby pomagajacej w zgloszeniu lub powigzanej z
sygnalista, takie jak: dane identyfikacyjne, miejsce pracy oraz inne dane niezbedne zebrane w toku prowadzenia
postepowania wyjasniajacego.
Podanie danych jest dobrowolne.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz Administratora, takim jak:
a) operator pocztowy - Poczta Polska,

b) dostawcy systeméw informatycznych w celu zapewnienia zgodnego z prawem i bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych,
c) pelnomocnicy i inne osoby uprawnione w ramach prowadzonych postepowan,
d) podmioty zewnetrzne wspierajace administratora w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
e) wlasciwe organu i stuzby, w przypadku podejmowania dzialani nastepczych,
f) inne podmioty, ktére swiadcza ustugi na rzecz i w imieniu Administratora.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pafistwu nastgpujace uprawnienia (w celu skorzystania
z ponizszych praw nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem):
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
z zastrzezeniem, ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji
o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba Ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych
w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie,
b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sq nieprawidiowe
lub niekompletne,
¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w przepisach,
d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Pafistwu prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

—







Zatacznik Nr 3

Zasad ochrony danych osobowych wiqgane 3 realizagiq
Procedury dokonywania wewnetrnych ggloszer
narusgen prawa i podejmowania diatasi nastgpesych

MARDI Sp. g 0.0.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY, KTORE]
DOTYCZY ZGLOSZENIE SYGNALISTY

1. Administratorem danych osobowych jest MARDI Sp. z o.0., ul. Olsztyniska 1, 11-300 Biskupiec, adres e-mail:

, nr telefonu: (89) 715 02 50 (dalej: Administrator).

2. W przypadku pytan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych lub zadan o zrealizowanie
przystugujacych praw kontakt ze Administratorem jest mozliwy na wskazany wyzej adres siedziby, lub:

warmia(@zmwarmia.pl

— w formie elektronicznej pod adresem e-mail: warmia@zmwarmia.pl
— telefonicznie pod numerem telefonu: (89) 715 02 50.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadani zwiazanych z obslugg zgloszen wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) jako obowiazek administratora, w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu sygnalisty: imie i
nazwisko, miejsce pracy, stanowisko sluzbowe lub pelniona funkcja, dane o stanie zdrowia, i inne dane,
niezbedne do obslugi zgloszenia, zebrane w toku postegpowania wyjasniajacego - jako dane osobowe dotyczace
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscilta si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

5. Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dziatania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz Administratora, takim jak:

a) operator pocztowy - Poczta Polska,

b) dostawcy systeméw informatycznych w celu zapewnienia zgodnego z prawem i bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych,

c) pelnomocnicy iinne osoby uprawnione w ramach prowadzonych postgpowari,

d) podmioty zewnetrzne wspierajace administratora w zakresie przyjmowania zgloszeni wewnetrznych,

e) wiasciwe organu i stuzby, w przypadku podejmowania dzialan nastepczych,

f) inne podmioty, ktére §wiadcza ustugi na rzecz i w imieniu Administratora.

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Pafistwu nastgpujace uprawnienia (w celu
skorzystania z ponizszych praw nalezy kontaktowa¢ si¢ z Administratorem):

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, z zastrzezeniem,
ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazil wyrazna zgode na takie przekazanie,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne,

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w przepisach,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Padstwu
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

= //
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Zatacznik Nr 4

Zasad ochrony danych osobowych wiqzane 3 realizacia
Procednry dokonywania wewnetrnych gtoszen
narusen prawa i podejmowania dgiataii nastgpegych
MARDI $p. g o.0.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY
PRZESLUCHIWANE]
W ZWIAZKU Z WERYFIKACJA ZGLOSZENIA SYGNALISTY
(SWIADKA)

Administratorem danych osobowych jest MARDI Sp. z o.0., adres: ul. Olsztyniska 1, 11-300 Biskupiec, adres e-
mail: warmia@zmwarmia.pl, nr telefonu: (89) 715 02 50 (dalej: Administrator).

W przypadku pytan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych lub zadan o zrealizowanie przystugujacych
praw kontakt z Administratorem jest mozliwy na wskazany wyzej adres siedziby, lub:

— w formie elektronicznej pod adresem e-mail: warmia(@zmwarmia.pl

— telefonicznie pod numerem telefonu: (89) 715 02 50.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) jako obowigzek administratora w zwigzku z przepisami ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator bedzie przetwarzaé dane osobowe os6b przestuchiwanych w zwigzku z weryfikacja
zgloszenia naruszen prawa takie jak: dane identyfikacyjne, miejsce pracy oraz inne dane niezbedne zebrane w
toku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoficzono dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz Administratora, takim jak:

a) operator pocztowy - Poczta Polska,

b) dostawcy systeméw informatycznych w celu zapewnienia zgodnego z prawem i bezpiecznego

przetwarzania danych osobowych,

¢) pelnomocnicy i inne osoby uprawnione w ramach prowadzonych postepowar,

d) podmioty zewnetrzne wspierajace administratora w zakresie przyjmowania zgloszenl wewnetrznych,

e) wlasciwe organu i stuzby, w przypadku podejmowania dzialan nastepczych,

f) inne podmioty, ktére §wiadcza ustugi na rzecz 1 w imieniu Administratora.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przysluguja Panstwu nastepujace uprawnienia (w celu
skorzystania z ponizszych praw nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem):

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, z zastrzezeniem,
ze przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo
wyrazil wyrazng zgode na takie przekazanie,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne,

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w przepisach,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Panstwu prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.







Zalacznik Nt 5

Zasad ochrony danych osobowych swigzane g realizacia
Procedury dokonywania wewnetrnych gtosger
narusgen prawa i podejmowania diatai nastgpegych
MARDI Sp. g o0.0.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z OBSLUGA ZGLOSZEN SYGNALISTOW

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA I DANE KONTAKTOWE
Administratorem Pani/Pana danych jest osobowych jest MARDI Sp. z o.0., ul. Olsztyfiska 1, 11-300 Biskupiec, adres
e-mail: warmia@zmwarmia.pl, nr telefonu: (89) 715 02 50 (dalej: Administrator).

KONTAKT W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
W przypadku pytan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych lub zadani o zrealizowanie przystugujacych
Pani/Panu praw kontakt z Administratorem jest mozliwy na wskazany wyzej adres siedziby, lub:

— w formie elektronicznej pod adresem e-mail: warmia(@zmwarmia.pl

— telefonicznie pod numerem telefonu: (89) 715 02 50.

CEL I PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH:

Wszystkie dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji zadan zwiazanych z obstuga zgloszen wewnetrznych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej: RODO) jako obowigzek Administratora w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow.

1. Przetwarzanie danych Sygnalisty:

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty wskazane w zgloszeniu, takie jak: dane identyfikacyjne,
wskazane dane kontaktowe (adres zamieszkania, nr telefonu, adres email), miejsce pracy, wizerunek oraz inne dane
niezbedne zebrane w toku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Podanie danych jest dobrowolne.

W przypadku zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty dane zostana ujawnione na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

2. Przetwarzanie danych osoby wskazanej w zgloszeniu Sygnalisty:

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe osoby wskazanej w zgloszeniu (tj. pomagajacej w zgloszeniu
lub powigzanej z Sygnalistg) takie jak: dane identyfikacyjne, miejsce pracy oraz inne dane niezbedne zebrane w toku
prowadzenia postepowania wyjasniajacego. Podanie danych jest dobrowolne.

W przypadku zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty dane zostana ujawnione na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

3. Przetwarzanie danych osoby, ktérej dotyczy zgloszenie od Sygnalisty

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgloszenie w zakresie: imig¢ i nazwisko,
miejsce pracy, stanowisko stuzbowe lub pelniona funkcja, dane o stanie zdrowia, i inne dane, niezbedne do obstugi
zgloszenia, zebrane w toku postgpowania wyjasniajacego - jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie, rozumianej jako osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.
Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste.

4. Przetwarzanie danych osoby przestuchiwanej w zwigzku z weryfikacja zgloszenia Sygnalisty
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe osoby przestuchiwanej w zwiazku z weryfikacja zgloszenia
($wiadka) takie jak: dane identyfikacyjne, miejsce pracy oraz inne dane niezbedne zebrane w toku prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste.

P



OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH:
Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dzialania nastepcze, lub po zakoficzeniu postepowati zainicjowanych tymi dzialaniami.

ODBIORCY DANYCH:

Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz Administratora, takim jak:

a) operator pocztowy - Poczta Polska,

b) dostawcy systeméw informatycznych w celu zapewnienia zgodnego z prawem i bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych,

) pelnomocnicy i inne osoby uprawnione w ramach prowadzonych postepowan,

d) podmioty zewnetrzne wspierajace administratora w zakresie przyjmowania zgtoszeni wewnetrznych,

e) wlasciwe organu i stuzby, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych,

f) inne podmioty, ktére §wiadcza ushugi na rzecz i w imieniu Administratora.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Paristwu nastgpujace uprawnienia (w celu skorzystania

z ponizszych praw nalezy kontaktowac si¢ z Administratorem):

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie,
chyba ze sygnalista nie spelnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy albo wyrazil wyrazna zgode na takie
przekazanie,

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe lub
niekompletne,

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w przepisach,

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Panstwu prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




Zatacznik Nr 6

Zasad ochrony danych osobowych gwiqgane 3 realizacgq
Procedury dokonywania wewngtrsmych gtoszen
narusgen prawa i podejmowania dgiatar nastgpezych

MARDI Sp. g 0.0.

PROTOKOL
przegladu/ usunigcia danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia
sygnalisty lub podje¢ciem dziatan nastepczych
zdnia .........oeoeeen.

1. Dnia .evevreenenn. , dokonano przegladu dokumentéw 1 danych zawartych na innych nosnikach, w tym
w systemach teleinformatycznych, zgromadzonych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia sygnalisty lub
podjeciem dziatan nastepczych.

2. Przeglad obejmowal nastepujace:

a. Kategorie dokumentéw [oznaczenie z zachowaniem poufnosci danych]:
~  zploszenic % Al
— rejestr zgloszen wewnetrznych Ip.............
—  dowody..vvums
R 1 Vs (OO
b. systemy informatyczne [oznaczenie z zachowaniem poufnosci danychl:
— wiadomosci mailowe z dnia......
anll - 1 < R—
— nagrania z monitoringu wizyjnego z dnia............
—  INNE€.ccevrereeernes .

3. W zwiagzku z dokonanym przegladem postanowiono, ze do dnia ... zostang usuniete

nastepujace dokumenty (kategorie dokumentéw) zawierajace dane osobowe:

4. LUB W zwiazku z dokonanym przegladem postanowiono, ze usuni¢ciu podlegaja wszystkie dane,

ktére obejmowal powyzszy przeglad.
/,
7 (e 4_366' e,,/q/;;/ > A

podpisy

5. Przeglad zostal dokonany przez:






