Procedura Dokonywania Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych

W spétce Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k.
przyjeta uchwata 10.10.2024 r.

§1.
Postanowienia ogélne

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,
zwana dalej w skrocie ,procedura”, ma na celu wdrozenie zasad ujawniania przypadkow
naruszenia prawa, a takze naruszen wewnetrznych regulacji i standardéw etycznych
ustanowionych w Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k.
Procedura okresla:

a. sposodb powotania zespotu ds. naruszen;

b. sposébitryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

c. podejmowanie dziatan naprawczych;

d. komunikacje z sygnalistg, w tym informowanie o przyjeciu zgtoszenia oraz

przekazywania informacji zwrotnej;
e. informacje dotyczaca zgtoszen zewnetrznych.

§2.
Definicje

Przez uzyte w procederze okreslenia nalezy rozumiec:

1.

dziatania nastepcze — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa,
w szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli
badz innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;
dziatania odwetowe - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k., o ktérym sygnalista
dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia;

informacja zwrotna — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

kontekst zwigzany z praca — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$é doswiadczenia dziatan odwetowych,;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie prowadzgce do naruszenia prawa w
zakresie wskazanym w procedurze;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
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osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba powiagzana z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg w
rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

spotka - rozumie sie przez to spotke Perfecta sp. z 0.0. sp.k.;

sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizycznag, ktdéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca réwniez przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji;

procedura - niniejsza Procedura Dokonywania Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania
Dziatan Nastepczych w spétce Perfecta sp. z 0.0. sp.k.;

RODO - rozporzadzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Zgtoszenie wewnetrzne —rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszag procedurg.

§3.
Status sygnalisty

Status sygnalisty uzyskuje osoba, ktéra dokona zgtoszenia naruszenia w kontekscie

Zwigzanym z pracg, a mianowicie:

a. pracownik,

b. pracownik tymczasowy,

c. osoba swiadczgca prace na osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d. przedsigebiorca,

e. prokurent,

f. akcjonariusz lub wspdlnik,

g. cztonek organu osoby prawnej lub jednostki nieposiadajacej osobowosci prawnej,

h. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

i. stazysta, praktykant,

j-  wolontariusz,

k. osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia na rzecz spotki pracy lub ustug.

Status sygnalisty nabywa osoba, ktéra tacznie spetni nastepujace warunki:

a. to osoba, ktéra posiada wazne w jej rozumieniu informacje stanowigce dowdd na
naruszenie prawa w konteks$cie zwigzanych z praca;

b. informacje te musze by¢ oparte na faktach wskazujgcych, ze mogto dos¢ do
naruszenia prawa,

c. osoba musichcie¢ dokonac zgtoszenia i podejmuje w tym celu okreslone dziatania,

d. osoba dokonujgca zgtoszenia musi dziataé w dobrej wierze co do tego, ze jej
zgtoszenie stuzy ochronie interesu publicznego.



§4.
Zespot ds. naruszen

W spétce powotuje sie zespdét ds. naruszenn, a mianowicie wewnetrzng jednostke
organizacyjna, ktérej zadaniem jest realizowanie obowiazkéw przewidzianych w ustawie
oraz w procedurze, a mianowicie:

a. przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b. podejmowanie dziatan nastepczych,

c. komunikacja z sygnalista.

Zespot ds. naruszen sktada sie z 2 cztonkdw wybieranych przez Zarzad spétki w drodze
konkursu.

Cztonkowie zespotu ds. naruszen pozostajg bezstronni i podlegajg bezposrednio
Zarzadowi spotki. W razie wystgpienia konfliktu intereséw, cztonek zespotu ds. naruszen
zobowigzany jest do wytgczenia sie od petnionych obowigzkdow.

Spétka zapewnia cztonkom zespotu ds. naruszen wszelkie niezbedne narzedzia do
prawidtowego wykonywania swoich obowigzkdw.

Cztonkowie zespotu ds. naruszen dysponuja pisemnym upowaznieniem zarzgdu spo6tki do
wykonywania swoich obowigzkéw, nadto do przetwarzania danych osobowych
sygnalistow, osOb pomagajacych sygnalistom w zgtoszeniu, oséb powigzanych z
sygnalistg, osob ktérych zgtoszenie dotyczy i 0sdb trzecich zwigzanych ze zgtoszeniem.
Cztonkowie zespotu ds. naruszen sg zobowigzaniu do zachowania w tajemnicy danych
osobowych i informacji, jakie pozyskali w zwigzku z petnieniem funkcji.

§5.
Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:
korupciji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentoéw;
.ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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86.
Tryb dokonywania zgtoszenia

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
e elektronicznie — za posrednictwem adres e-mail: sygnalista@perfecta.com.pl



mailto:sygnalista@perfecta.com.pl

e pisemnie — na adres do korespondencji — Lany, ul. Wojnowska 8, 55-002 Kamieniec
Wroctawski z dopiskiem ,,zgtoszenie naruszenia”
e ustnie — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o taka forme zgtoszenia
W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno byé opisane na Formularzu zgtoszenia wewnetrznego (zatgcznik do
niniejszej procedury).
Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokona¢ takze anonimowo, poprzez wystanie go na
adres do korespondencji — tany, ul. Wojnowska 8, 55-002 Kamieniec Wroctawski z
dopiskiem ,,zgtoszenie naruszenia”.
Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposob
oczywisty niewiarygodne badZz o niedajgcej sie zweryfikowaé tresci, nie beda
rozpatrywane.
Wszystkie kanaty zgtaszania naruszen opisane w ustepach powyzej sg obstugiwane przez
zespot ds. naruszen.
Sygnalista powinien w zgtoszeniu naruszenia prawa wskazac:
a. dane osobowe umozliwiajgce jego identyfikacje, w tym dane do kontaktu,
date, miejsce i zwiezty opis naruszenia,
wskazanie naruszonych przepiséw prawa,
wskazanie osoby badz jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie,
wskazanie zrodta wiedzy o naruszeniu prawa,
wskazanie osob, ktére majg zwigzek z naruszeniem (np. swiadkéw),
g. wskazanie dowdd, jakimi dysponuje sygnalista.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Zespoét ds. naruszen
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W ramach procedury nie sg rozpatrywane zgtoszenia anonimowe.
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§7.
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Zespotu ds.
naruszen, ktéry dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy
zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek
Zespotu ds. naruszen kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Zespot ds. naruszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Zespd6t ds. naruszen informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktdrych mowa w pkt 1, zas tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Zespot ds.
naruszen podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Zespoét ds. naruszeh moze wezwacé kazdg osobe wykonujaca
prace na rzecz Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k. celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3g
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw,
bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.
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Zespot ds. naruszen moze takze zwrdcié sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych
komodrek organizacyjnych Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k. lub podmiotu Swiadczgcego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Zespét ds. naruszen
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych.

Zesp6t ds. naruszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot ds. naruszen nie przekazuje sygnaliscie informaciji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takg informacije.

§ 8.
Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:

e paruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k. — Zesp6t ds. naruszen podejmuje okreslone w zaleceniach
dziatania naprawcze,

e naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k. — Zespd6t ds. naruszen zawiadamia organy $cigania lub
wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

e zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Zespot ds. naruszen oddala
zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Zespo6tds. naruszen podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci

oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Cztonek Zespotu ds. naruszen moze zosta¢ wytgczony przez przewodniczgcego lub na

swoj wniosek z podejmowania dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy

okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Zespotu
ds. naruszen.

§9.
Zgtoszenia zewnetrzne

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny
organ publiczny, ktérego wtasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach
zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem
do stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia, zawarte
zostaty w na Dysku Google w zaktadce ,,Zgtoszenia zewnetrzne”.

. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Perfecta Sp. z o0.0. Sp.k., zacheca sie do dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.



§10.
Ochrona sygnalisty

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie
zZzwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista, a takze osoba pomagajgca sygnaliscie
w zgtoszeniu oraz osoba powigzana z sygnalistg, podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty, ani rGwniez wobec osoby, ktéra pomagata sygnaliscie lub wobec osoby
powigzanej z sygnalista, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby ;ub
grozny zastosowania takich dziatan.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Do zakazanych dziatan odwetowych wobec sygnalisty, osobie pomagajacej sygnalisci lub
osobie powigzanej z sygnalista, ktdra wykonuje lub ma wykonywac prace na rzecz spotki
na podstawie umowy o prace, nalezg w szczegoélnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy, a takze préby lub grozby odmowy
nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy;

C. nhie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

f. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

g. przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;

j- niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k. negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

m. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n. mobbing;

0. dyskryminacja;

p. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

q. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania

psychiatryczne;

s. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

-
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u. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

Wobec sygnalisty, osobie pomagajgcej sygnalisci lub osobie powigzanej z sygnalista,
ktére sSwiadczac prace lub ustugi na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego zapisy z ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej
pracy lub ustug nie wyklucza ich stosowania.
Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong
jest sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub
Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.
Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzang ze zgtaszajgcym, a takze osobe prawnag lub inng jednostke
organizacyjng pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca
wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajgca.
Podejmowanie dziatan odwetowych, o ktérych mowa w ustawie oraz w procedurze, moze
skutkowaé odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, a tym rozwigzaniem stosunku pracy.
Kazdy przypadek podjecia lub proby podjecia dziatan odwetowych powinien zostaé
zgtoszony do zarzadu Spotki.
Sygnalista, osoba pomagajgca sygnaliScie oraz osoba powigzana z sygnalistg, wobec
ktérej dopuszczono sie dziatann odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub ma prawo do zadoséuczynienia.

§11.
Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego
cztonka Zespotu ds. naruszen.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze
oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.
Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§12.
Poufnos$é danych

Dane sygnalisty, osoby pomagajacych sygnaliscie w zgtoszeniu, osoby powigzanej z
sygnalistg, osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, swiadkdéw, innych oséb zwigzanych ze
zgtoszeniem, a takze informacje umozliwiajgce ich identyfikacje, sa zachowywane w
poufnosci i nie moga zosta¢ udostepnione osobom nieupowaznionym.

Celem zachowania poufnosci jest zapewnienie poczucia bezpieczenstwa osoéb
wymienionych w ust.1 oraz minimalizacja wystgpienia ryzyka dziatan odwetowych.
Jezeli dane osobowe sygnalisty zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien to
zgtosi¢ zespotowi ds. naruszen, ktérej to cztonkowie sg zobowigzaniu do podjecia
odpowiednich dziatart majgcych na celu ochrone sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty bedg przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia, podjecia dziatan nastepczych oraz prowadzeniu rejestru zgtoszen.
Przetwarzanie tych danych odbywa sie w zwigzku z obowigzkiem prawnym natozonym
na spotke, a wynikajacym z przepiséw ustawy (przetwarzanie na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz ustawy). Ponadto dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z
prawnie uzasadnionym interesem spotki, tj. dochodzenia i obrony przed roszczeniami
(przetwarzanie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang usuniete
bezzwtocznie po ustaleniu, ze sg zbedne (nie majg znaczenia dla sprawy).

Obowigzek informacyjny wobec sygnalisty wykonuje sie przy pierwszym kontakcie z
sygnalista. W odniesieniu do os6b pomagajgacych oraz powigzanych z sygnalistg
obowigzek informacyjny wykonuje sie przy pierwszym mozliwym kontakcie. Obowigzku
nie wykonuje sie w przypadku braku danych umozliwiajgcych kontakt. Obowigzku
informacyjnego w odniesieniu do osob, ktérych zgtoszenie dotyczy, nie wykonuje si
stosownie do postanowien art. 14 ust. 5 lit. b RODO.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po
uptywie okresu przechowywania dane osobowe zostajg usuniete, a dokumenty
zZwigzane ze zgtoszeniem zostajg zniszczone.

§13.
Postanowienia kornicowe

Za prawidtowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada
Prezes Perfecta Sp. z o.0.

Zespot ds. naruszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje radzie nadzorcze Spotki
zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

Specjalista ds. Kadr informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Perfecta Sp. z
0.0. Sp.k. o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, HR
Manager przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujacych prace w Perfecta Sp. z 0.0. Sp.k.



6. Procedura zostanie udostepniona na stronie www.perfecta.com.pl — Procedura Zgtoszen
Wewnetrznych.

Zatgczniki:
5. Formularz zgtoszenia wewnetrznego
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