PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH W AASA POLSKA S.A.

§1
DEFINICJE

. Uzyte w Procedurze pojecia oznaczaja:

1) Dziatanie Nastepcze - dziatanie podjete przez Spdtke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedagcemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegoélnosci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszenh zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

2) Dziatanie Odwetowe - bezposSrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

3) Informacja Zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych zwigzanych ze Zgtoszeniem i powodoéw takich dziatan,

4) Kodeks Karny - Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17);

5) Komisja — komisja podejmujaca dziatania wyjasniajgce dotyczace Zgtoszenia;

6) Organ Publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w § 3 ust. 2 Procedury;

7) Osoba, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktéra osoba, ktoéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

8) Osoba Obstugujgca Zgtoszenie — Pracownik odpowiedzialny za przyjecie i obstuge
Zgtoszenia, w tym upowazniona do podejmowania Dziatan Nastepczych i komunikaciji
z Sygnalistg;

9) Osoba Pomagajaca - osoba fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) Osoba Powigzana - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan Odwetowych,
w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

11) Pracownik — osoba zatrudniona w Spéice na podstawie umowy o prace lub na
podstawie innego stosunku prawnego (w tym umowa zlecenie);

12) Procedura - niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w AASA Polska S.A,;

13) Rejestr Zgtoszen — rejestr zgtoszen wewnetrznych.

14) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

15) Spotka — AASA Polska Spdtka Akcyjna z siedzibg w Warszawie (01-209)
przy ul. Hrubieszowskiej 2;

16) Sygnalista — osoba dokonujgca Zgtoszenia;

17) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

18) Zgtoszenie — zgtoszenie naruszenia prawa dokonane przez Sygnaliste;

19) Zgloszenie Zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Procedura okre$la zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan

nastepczych zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdéb zgtaszajgcych

naruszenia prawa Unii.

Celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowoéciach w Spétce

poprzez stworzenie bezpiecznego kanatu zgtoszeniowego, zapobiegajacego

podejmowaniu Dziatarn Odwetowych wobec Sygnalisty.

Procedura okresla w szczegélnosci:

1) zakres nieprawidtowosci objetych Procedura,

2) zakres os6b uprawnionych do dokonania Zgtoszenia,

3) zasady zgtaszania nieprawidiowos$ci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,

4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania nieprawidtowosciami,

5) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

6) zasady zachowania poufnosci, w szczegodlnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych Zgtoszen przez Sygnalistow oraz tozsamosci Sygnalistow.

§3
ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do Sygnalistow, ktérymi mogg byé

osoby z ponizszych grup:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz;

7) cztonek organu lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawne;j;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;
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10) wolontariusz;

11) praktykant.

Naruszeniem jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa w dziedzinach:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanymi z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

§4
SYGNALISTA

Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie prawa, tylko w przypadku gdy miat uzasadnione

podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa

w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa w dziedzinach,

o ktérych mowa w § 3 ust. 2 Procedury.

W ziej wierze pozostaje Sygnalista, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub

zasadami wspotzycia spotecznego, przez co rozumie sie w szczegélnosci dziatanie

sprzeczne z ust. 1 powyzej.

Spotka zapewnia Sygnaliscie catkowita poufno$é co do wszystkich informac;ji

przekazanych w Zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym

lub wptywajacymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi
na kierowaniu grézb, w szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajgcych na jego warunki
pracy lub zatrudnienia.

Wobec Sygnalisty dziatajgcego w dobrej wierze nie mogg by¢ podejmowanie Dziatania

Odwetowe, polegajgce w szczegodlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

Strona3:z9



4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczern zwigzanych
z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty:

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformainego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegoélnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za Dziatania Odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza si¢ takze prébe lub

grozbe zastosowania Dziatarn Odwetowych.

Na Spodice spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dziatanie wobec Sygnalisty nie jest

Dziataniem Odwetowym.

W przypadku gdy Zgtaszajacy bedzie miat uzasadnione podstawy aby sadzi¢, iz wobec

niego zostaty podjete Dziatania Odwetowe, moze ztozy¢ Formularz zgtoszenia

potencjalnych dziatary odwetowych, stanowigcy Zatgcznik nr 6 do Procedury.

Postanowienia § 4 Procedury stosuje sie odpowiednio do Osoby Pomagajgcej i Osoby

Powigzane;j.

§5
ZGLOSZENIE

Zgtoszenia mozna dokonac poprzez dedykowang skrzynke e-mail

zgloszenia@aasapolska.pl.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej w swojej treéci powinno zawieraé:

1) imie i nazwisko Sygnalisty;

2) adres poczty elektronicznej do kontaktu umozliwiajgcy kontakt z Sygnalista;

3) opis naruszenia prawa ze wskazaniem istotnych faktow oraz dat;

4) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw
Zgtoszenie dotyczy;

5) wskazanie Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie;

6) dane innych oséb, ktére majg lub mogg mie¢ zwigzek ze Zgloszeniem, jezeli sg one
znane Sygnaliscie i mogg by¢ potrzebne do rozpatrzenia Zgtoszenia;
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7) informacje majgce zwiazek ze Zgtoszeniem, ktére umozliwig jego wyjaénienie,
w szczegoinosci informacje o posiadanych lub znanych dokumentach lub innych
dowodach, ktére mogg potwierdzi¢ naruszenie prawa bedgce przedmiotem
Zgtoszenia;

Zgtoszenie, ktoére uniemozliwia ustalenia tozsamosci Sygnalisty, w szczegdlnosci bez

wskazania informacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 powyzej bedzie rozpatrywane jako

Zgtoszenie anonimowe.

Jezeli Zgtoszenie zostato wystane innym kanatem komunikacji niz okre$lonym

w ust. 1 powyzej, Pracownik, ktory otrzymat takie Zgtoszenie zobowigzany jest do:

1) nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub
Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie;

2) niezwtocznego przekazania Zgioszenia kanatem komunikacji okre$lonym
w ust. 1 powyzej bez wprowadzania zmian w tym Zgtoszeniu;

3) niezwtocznego usuniecia Zgtoszenia z kanatu komunikacii, ktérym Zgtoszenie zostato
wystane po jego przekazaniu zgodnie z pkt. 2 powyzej.

§6
PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

Osoba Obstugujgca Zgtoszenie potwierdza jego przyjecie w terminie 7 (stownie: siedem)
dni od dnia jego otrzymania z jednoczesnym przestaniem tresci obowigzku
informacyjnego wynikajgcego z art. 13 RODO.

Osobe Obstugujgca Zgtoszenie wybiera zarzad Spotki.

Termin, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nie dotyczy przypadku braku podania przez
Sygnaliste adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§7
WERYFIKACJA ZGLOSZEN | PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

Do obowigzkéw Osoby Obstugujgcej Zgtoszenie nalezy:

1) wstepna kwalifikacja (ocena czy Zgtoszenie miesci sie w zakresie przedmiotowym
Ustawy i Procedury) i ocena Zgtoszenia;

2) wzywanie Sygnalisty do uzupetniania przekazanych informaciji, je$li powstajg
watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania;

3) przekazanie Informacji Zwrotnej;

4) prowadzenie Rejestru Zgtoszen.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze Sygnalista dziatat w ztej wierze,

zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla Sygnalisty.

Poprzez dziatanie w zlej wierze, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej rozumie sie

w szczegoélnosci brak uzasadnionych podstawy aby sadzi¢, ze informacja bedaca

przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Osoba Obstugujgca Zgtoszenie w zaleznosci od przedmiotu, charakteru i wagi Zgtoszenia

jest uprawniona do powofania kazdorazowo Komisji sktadajgcej sie wytgcznie

z Pracownikéw.

Osoba Obstugujgca Zgtoszenie i Komisja zobowigzane sg do dochowania nalezyte;

starannosci w zakresie rozpatrywania Zgtoszen, w tym podejmowania Dziatan

Nastepczych.
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10.

11.

12.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje konieczno$¢ skorzystania z wiedzy

specjalistycznej, Osoba Obstugujgca Zgtoszenie moze powotac takg osobe do udziatu

W postepowaniu wyjasniajacym, przy czym wymagane jest aby to byt Pracownik, ktéry

zostanie zobowigzany do zachowania poufnosci i nieujawniania informacji mogacych

skutkowac ustaleniem tozsamos$ci Sygnalisty lub Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Osoba Obstugujgca Zgtoszenie ma

prawo do:

1) dostepu do dokumentéw i danych w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy,
w tym do zwracania sie do Pracownikéw o dostep do tych danych;

2) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdinych komoérek organizacyjnych;

3) skorzystania z wiedzy specjalistycznej osoby zgodnie z ust. 5 powyze;j,

4) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od Pracownikoéw;

5) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego;

6) zwracania sie¢ do Sygnalisty, w niezbednym zakresie, o przekazanie dodatkowych
informaciji i wyjasnien.

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Osoba Obstugujgca

Zgtoszenie przygotowuje notatke podsumowujgcg postepowanie wyjasniajgce.

Notatka, o ktérej mowa w ust. 6 powyzej zawiera opis ustalonego stanu faktycznego,

w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci oraz

osoby za nie odpowiedzialne. Notatka zawiera propozycje Dziatan Nastepczych, ktorymi

w szczegolnosci moga byc¢:

1) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie Zgtoszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi Pracownikowi;

3) upomnienie Pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym:;

6) zmiany w wewnetrznych procedurach;

7) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;

8) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

9) zlozenie zawiadomienia do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw;

10) zgtoszenie naruszenia ochrony danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

11) ztoZenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

12) poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia
dowoddw).

Informacje Zwrotng nalezy przekaza¢ Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Informacja Zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan

nastepczych i powodoéw takich dziatan.

Ust. 1-9 powyzej stosuje sie odpowiednio w zakresie rozpatrywania Zgtoszen

anonimowych.

§8
TRYB PRACY KOMISJi

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) Sygnalista przekazujgcy informacje bedgce przedmiotem wyjasniania;
2) Osoba, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie;
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3) Osoba Powigzana;

4) Osoba Pomagajaca;

5) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym Osoby, Ktérej Dotyczy
Zgtoszenie;

6) osoba najblizsza w stosunku do Osoby, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie w rozumieniu
art. 115 § 11 Kodeksu Karnego;

7) osoba wykonujgca czynnosci, ktérych prawidtowos¢ bedzie przedmiotem badania;

8) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Przed rozpoczeciem prac Komisji, Spotka nadaje Cztonkom Komisji pisemne

upowaznienia do weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych.

Komisja sktada sie z co najmniej 3 cztonkéw, ktérej przewodniczy Osoba Obstugujgca

Zgtoszenie.

Osoba Obstugujaca Zgtoszenie ustala tryb pracy Komisji, w szczegolnosci terminy i plan

spotkan.

Osoba Obstugujaca Zgtoszenie dba o prawidtowy przebieg prac Komisji.

Postanowienia § 7 Procedury stosuje sie odpowiednio do prac Komisji.

Po zakonczeniu prac Komisji nad Zgtoszeniem, Osoba Obstugujgca Zgtoszenia

rozwigzuje Komisje.

§9
KONFLIKT INTERESOW

Jezeli podczas wstepnej kwalifikacji i oceny Zgtoszenia okaze sie, ze Zgtoszenie dotyczy

Osoby Obstugujacej Zgtoszenie lub wzbudza watpliwosci co do jej bezstronnosci, jest ona

zobowigzana do odstgpienia od dalszych czynnosci zwigzanych ze Zgtoszeniem

z jednoczesnym poinformowaniem zarzadu Spétki o takiej okolicznosci oraz

zobowigzaniem sie do:

1) zachowania poufnosci i nieujawniania informacji mogacych skutkowa¢ ustaleniem
tozsamosci Sygnalisty;

2) niepodejmowaniem kontaktu z Sygnalistg;

3) niepodejmowania jakichkolwiek czynno$ci zwigzanych ze Zgtoszeniem.

Zarzad wyznaczy spos$rdd Pracownikdédw bezstronng osobe odpowiedzialng za przyjecie

i dalsze procedowanie Zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zgodnie z Procedura.

Przed rozpoczeciem pracy, Spétka nadaje osobie pisemne upowaznienie do weryfikacji

Zgtoszenia, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych.

Postanowienia ust. 1 i 2 powyzej stosuje sie odpowiednio do Cztonkéw Komisji.

§10
REJESTR ZGLOSZEN

Rejestr Zgtoszeh prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci w formie
pisemnej.

Rejestr Zgtoszen prowadzi Osoba Obstugujgca Zgtoszenie.

Wpisu do Rejestru Zgtoszen dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia.

Rejestr Zgtoszen obejmuje:
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1) numer Zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgtoszenia;

6) informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania

Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 1
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
Nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spétke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych Dziataniami
Nastepczymi.

W zakresie przetwarzania danych osobowych stosuje sie odpowiednio przepisy RODO.

§ 12
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia.

Zgtoszenie Zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
Organ Publiczny w trybie przyjetym przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
Publiczny.

Zgtoszenie Zewnetrzne moze zostaé dokonane - w stosownych przypadkach — do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

§ 12 Procedury wchodzi w zycie od dnia 25 grudnia 2024 r.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Integralng czes¢ Procedury stanowig zatgczniki:
1) Zatgcznik nr 1 — Obowigzek informacyjny wzgledem Sygnalisty,
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2) Zatgcznik nr 2 — Obowigzek informacyjny wzgledem Osoby, Ktérej Dotyczy
Zgtoszenie,
3) Zatgcznik nr 3 — Wzér Formularzu Zgtoszenia,
4) Zatgcznik nr 4 — Wzér Rejestru,
5) Zatacznik nr 5 — Wzoér Informaciji Zwrotnej do Sygnalisty,
6) Zatgcznik nr 6 — Wzér Formularza zgtoszenia potencjalnych dziatan odwetowych.
2. Do spraw nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci Ustawy.
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Zatacznik nr 1 — Obowigzek informacyjny wzgledem Sygnalisty

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Aasa Polska Spoétka Akcyjna
(dalej: ,Administrator”) z siedzibg w Warszawie (01-209) przy ul. Hrubieszowskiej 2.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan
skontaktowaC w sprawie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, pod adresem
e-mail iod@aasapolska.pl albo na adres korespondencyjny Administratora, z dopiskiem
,10D”.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dziatan zwigzanych

z przekazang informacjg o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym
z pracg i zgtoszong Administratorowi, w tym podjecia dziatah nastepczych oraz
przekazania informacji zwrotnej, na zasadach wynikajacych z przepiséw Ustawy
o ochronie sygnalistbw oraz Procedury zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcej
u Administratora.

4. Podstawg prawng przetwarzania przez Administratora Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. wykonanie obowigzku prawnego Administratora wynikajgcego
z Ustawy o ochronie sygnalistéw, w tym w zakresie przyjecia zgtoszenia, podjecia dziatan
nastepczych, przekazania informacji zwrotnej oraz przechowywania danych osobowych
przez okres wynikajacy z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane wytacznie pisemnie upowaznionym
pracownikom Administratora zaangazowanym w prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dot. przestanego przez Panig/Pana zgtoszenia. Ponadto, Pani/Pana dane
osobowe mogg zosta¢ ujawnione wtasciwym organom, o ile sg do tego uprawnione
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz w zakresie niezbednym
do realizacji celéw wskazanych w pkt 3.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym Administrator zakonczy dziatania nastepcze w zwigzku
przestanym przez Panig/Pana zgtoszeniem, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania,, W celu realizacji praw moze Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, na adres e-mail wskazany w pkt. 2 albo
na adres korespondencyjny Administratora wskazany w pkt 1.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.



10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.



Zatacznik nr 2 — Obowiazek informacyjny wzgledem Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Aasa Polska Spétka Akcyjna
(dalej: ,Administrator”) z siedzibg w Warszawie (01-209) przy ul. Hrubieszowskiej 2.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, pod adresem
e-mail iod@aasapolska.pl albo na adres korespondencyjny Administratora, z dopiskiem
,I0D”.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu podjecia dziatan zwigzanych

z przekazang informacjg o naruszeniu prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym

z pracg i zgtoszong Administratorowi, w tym podjecia dziatan nastepczych, na zasadach

wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistow oraz Procedury zgtoszen

wewnetrznych obowigzujacej u Administratora.

Podstawg prawng przetwarzania przez Administratora Pani/Pana danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 litt ¢ RODO - wykonanie obowigzku prawnego Administratora
wynikajgcego z Ustawy o ochronie sygnalistébw, w tym w zakresie przyjecia
zgtoszenia, podjecia dziatann nastepczych, przekazania informacji zwrotnej oraz
przechowywania danych osobowych przez okres wynikajacy z przepiséw Ustawy
o ochronie sygnalistow,

2) art. 9ust. 1lit. g RODO - przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych szczegéinych
kategorii jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
tj. rozpatrzeniem zgtoszenia i podjgeciem dziatan nastepczych, na podstawie Ustawy
o ochronie sygnalistow.

Administrator przetwarza nastepujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: [__].

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane wylgcznie pisemnie upowaznionym

pracownikom Administratora zaangazowanym w prowadzenie postepowania

wyjasniajgcego w sprawie zgtoszenia. Ponadto, Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé
ujawnione wtasciwym organom, o ile sg do tego uprawnione zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz w zakresie niezbednym do realizacji celow

wskazanych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym Administrator zakonczy dziatania nastepcze w zwigzku ze

zgtoszeniem, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu

art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle pozyskania danych

osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.

6 Ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.



10.

11.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do sprostowania danych, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

W celu realizacji praw moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych,
na adres e-mail wskazany w pkt. 2 albo na adres korespondencyjny Administratora
wskazany w pkt 1.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.



Zatacznik nr 3 — Wz6r Formularzu Zgtoszenia

Imie¢ i nazwisko

Adres korespondencyjny i/lub
poczty elektronicznej

Opis naruszenia (z uwzglednieniem
istotnych faktow i dat)

Wskazanie jakich przepiséw prawa
dotyczy zgtoszenie

Wskazanie Osoby, Ktérej Dotyczy
Zgtoszenie (nalezy podac¢ dane
osobowe, ktore sa jedynie niezbedne
do zidentyfikowania Osoby, ktorej
Dotyczy Zgtoszenie)

Dane innych osoéb, ktore maja lub
moga mie¢ zwigzek ze Zgtoszeniem
(nalezy podaé¢ dane osobowe, ktore
s3 jedynie niezbedne do
zidentyfikowania wskazanych osob)

Informacje majace zwiazek ze
Zgtoszeniem, ktére umozliwia jego
wyjasnienie, w szczegodlnosci
informacje o posiadanych lub
znanych dokumentach lub innych
dowodach, ktére moga potwierdzié
naruszenie prawa bedace
przedmiotem Zgtoszenia
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Zatacznik nr 5 — Wzér Informacji Zwrotnej do Zgtaszajacego

Szanowny/a Pani/e,

Dziatajgc na podstawie art. 25 ust. 1 pkt. 7 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, niniejszym przedstawiamy informacje zwrotng dot. przestanego zgtoszenia
wewnetrznego:

Planowane Dzialania Nastepcze

Podjete Dziatania Nastepcze

Powody planowanych i podjetych
Dziatan Nastepczych




Zatacznik nr 6 — Wz6r Formularza zgtoszenia potencjalnych dziatarn odwetowych

Formularz zgtoszenia potencjalnych dziatan odwetowych

Informacje o osobie sktadajacej Zgltoszenie

Imie i nazwisko

Adres e-mail lub adres
korespondencyjny

Informacje o dokonanym Zgtoszeniu

Czy dokonano zgtoszenia poprzez

wewnetrzny kanat Spotki?

O TAK

O NIE, zgtoszenia dokonano za posrednictwem kanatéw

zewnetrznych lub ujawnienia publicznego.

Data dokonania Zgtoszenia

Numer zgtoszenia (podany w
przestanym potwierdzeniu

przyjeciu Zgtoszenia)

Opis okolicznosci

Data lub okres podjetych Dziatan
Odwetowych

Imie i nazwisko Pracownika/éw,
ktory/ktérzy wedtug Pani/Pana
dopuscit/dopuscili sie wobec
Pani/Pana Dziatah Odwetowych

lub przyczynit/przyczynili sie do ich

wystgpienia

Zachowania, ktére wobec

Pani/Pana miaty miejsce

O zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych
O degradacja, brak awansu, pominiecie przy przyznawaniu

innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg;




O przekazanie obowigzkéw, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy;

O wstrzymanie szkolen;

O nieuzasadniona negatywna ocena wynikéw lub negatywna
opinia o pracy;,

O bezpodstawne natozenie kary porzgdkowej;

O dziatania noszgce znamiona mobbingu, molestowania lub
zastraszenia;

0 dziatania noszgce znamiona dyskryminacji lub nieréwnego
traktowania;

O brak zawarcia umowy na czas nieokres$lony w wypadku gdy

miata Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, ze zostanie

Pani/Panu zaoferowane state zatrudnienie;

O nieprzedtuzenie umowy terminowej albo rozwigzywanie
umowy zawartej na czas nieokreslony;

01 naruszenie dobr osobistych, w tym dobrego imienia,
W szczegolnosci w mediach spotecznosciowych;

O wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku
pracy;

O nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym

badania psychiatryczne;

Prosze mozliwie dokfadnie opisaé
okolicznosci wystagpienia
zachowan, ktérych w Pani/Pana
ocenie dopuscili sie lub do
wystgpienia ktérych przyczynili sie
wobec Pani/Pana wskazani
Pracownicy, jak réwniez mozliwie
dokfadnie opisac ich zwigzek z
dokonanym przez Panig/Pana

zgtoszeniem naruszenia prawa




Dokumenty dotgczone do

formularza zgtoszenia.

Data i podpis




