PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN
PRAWA w spotce Easy Check sp. z 0. o.

PODSTAWA PRAWNA ORAZ CELE PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH NARUSZEN PRAWA

Ni

niejszym, ustala sie w spotce Easy Check sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, z adresem przy ul.

Danuty Siedzikdwny 12, 51-214 Wroctaw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru

Sadowego (akta rejestrowe w Sadzie Rejonowym dla Wroctawia - Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat

Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego) pod numerem KRS 0000813091, posiadajgcej numer NIP:

8952211524, Procedure zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa.

Podstawg prawng niniejszej Procedury zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa jest art. 24 ust. 1

ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa ma na celu:

1)

2)

3)

4)
5)

przeciwdziatanie i zwalczanie ewentualnie powstatych lub mogacych powstaé w Spétce naruszen
prawa zdefiniowanych w pkt Il. 2., powstatych w kontekscie zwigzanym z praca,

okreslenie sposobu zgtaszania uzasadnionych informacji o naruszeniu prawa w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore stanowig lub moga stanowi¢ naruszenie prawa lub nakfanianie do
naruszania przepisdw prawa lub majace na celu ich obejscie,

zapewnienie efektywnosci wykrywania naruszen prawa w kontekscie zwigzanym z pracg i
podejmowania dziatan w celu ich eliminowania,

zapewnienie ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa w kontekscie zwigzanym z pracg,
wykonanie przez Spoétke obowigzkéw natozonych na nig przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, a w szczegdlnosci ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw oraz
Dyrektywg Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w

sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii.

Zasady niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych w zaden sposéb nie naruszajg ani nie ograniczajg

obowigzku zgtoszenia nieprawidtowosci wiasciwym organom publicznym (w tym Rzecznikowi Praw

Obywatelskich) zgodnie z ich kompetencjami.

DEFINICIE

Okreslenia uzyte w Procedurze zgtoszen wewnetrznych oznaczaja:



1. Spoétka — Easy Check sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, z adresem przy ul. Danuty Siedzikowny 12, 51-
214 Wroctaw, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego (akta rejestrowe w
Sadzie Rejonowym dla Wroctawia - Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego) pod numerem KRS 0000813091, posiadajgca numer NIP: 8952211524,

2. Naruszenie prawa — zidentyfikowane w dziatalnosci Spétki dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace wytgcznie:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

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 systemdw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16;

3. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza Informacje o naruszeniu prawa uzyskang w_Kontekscie

Zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

2) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, nawigzanie wspétpracy, petnienie funkcji w Spotce lub na jej
rzecz, ktdra uzyskata Informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie danej umowy lub po ich ustaniu;



10.

11.

4) przedsiebiorca;

5) prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik,

6) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,

7) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

8) stazysta, wolontariusz, praktykant;

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy

na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano

informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan odwetowych;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego

lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w

ktorej to Spodice Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub w toku innych negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym

Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w_Kontek$cie zwigzanym z pracg, lub informacje

dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych Dziatan
nastepczych i powoddw takich dziatan;

Zgtoszenie — pisemne wewnetrzne zgtoszenie tj. przekazanie Informacji o naruszeniu prawa, dokonane
na podstawie i zgodnie z niniejszg Procedurg zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie Informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu;

Dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci zarzutdw zawartych
w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w
tym przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, zgtoszenie Naruszenia prawa wtasciwym
organom, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie zwigzanym
z pracy, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzié¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu



12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

jako osoba, ktdra dopuscita sie Naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia prawa, jest powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktdra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
w Kontekscie zwigzanym z pracy, i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

Osoba powiazana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny;

Procedura — niniejsza Procedura zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa dotyczaca przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych Naruszen prawa oraz podejmowania Dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
Zgtoszeniami obowigzujgca w Spoice;

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

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

Administrator — administrator danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO;

Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO.

SPOSOB ORAZ ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN W SPOLCE

Osobg uprawniong do dokonywania zgtoszen jest Sygnalista.

Sygnalista, ktdry posiada uzasadnione podstawy, pozyskane w Kontekscie zwigzanym z pracg, aby
sgdzié, ze w Spdtce doszto lub dojdzie do Naruszenia prawa powinien bezzwtocznie dokonaé Zgtoszenia.
Sygnalista powinien dziata¢ w dobrej wierze oraz posiadaé uzasadnione, racjonalne przestanki, aby
twierdzi¢, ze doszto lub dojdzie do Naruszenia prawa.

Spétka nie dopuszcza dokonywania zgtoszern anonimowo. Przez Zgtoszenia anonimowe rozumie sie
Zgtoszenia bez podania danych osobowych Sygnalisty (tj. brak podpisania sie przez Sygnaliste petnym
imieniem oraz nazwiskiem).

Spétka zapewnia mozliwosé dokonywania Zgtoszenn poprzez dedykowany oraz autonomiczny
elektroniczny kanat zgtoszen.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia na nastepujgcy adres e-mail: sygnalista@easycheck.pl (dalej: Kanat
Zgtoszen). Spodtka nie przyjmuje Zgtoszen przesytanych poza udostepnionym Kanatem Zgtoszen.
Zgtoszenie Sygnalisty musi zawiera¢ nastepujgce elementy:

1) imie i nazwisko Sygnalisty,



10.

11.

2) adres e-mail Sygnalisty — stuzbowy badz prywatny,

3) oznaczenie osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie (nazwe podmiotu prawnego, imie, nazwisko osoby
fizycznej),

4) przedmiot naruszenia — wskazanie wszystkich znanych Sygnaliscie faktow, dat, okolicznosci, ktore
stanowig uzasadnione podejrzenie dokonania Naruszenia prawa,

5) oile to mozliwe — wskazanie przepisdow prawa, co do ktérych zachodzi podejrzenie ich naruszenia,

6) odniesienie do ewentualnych dokumentow, ktére mogg potwierdzi¢ zasadnos¢ Zgtoszenia,

7) wskazanie Swiadkdw, o ile tacy istniejg lub Sygnaliscie jest o nich wiadomo,

8) podanie i zatgczenie dowoddw, o ile takimi dysponuje Sygnalista.

Zgtoszenie nie powinno zawierac tresci uwtaczajgcych godnosci osoby trzeciej czy tez stéw obrazliwych.

Zgtoszenie nie stuzy do zgtaszania skarg, wnioskdw zwigzanych z procesem realizacji zadan stuzbowych

czy tez wykonywanych ustug.

Spotka na osobe przez nig upowazniong do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania

Dziatan nastepczych wyznacza dwdch Petnomocnikow ds. Zgtoszen.

Celem zapewnienia petnej bezstronnosci oséb wskazanych w ust. 8 powyzej, w przypadku, gdy

Zgtoszenie dotyczy¢ bedzie danego Petnomocnika ds. Zgtoszen, Zgtoszenie bedzie od niego pochodzi¢

lub Sygnalistg bedzie osoba bezposrednio podlegajgca Petnomocnikowi ds. Zgtoszen, badz tez zaistniejg

okolicznosci, ktore mogg rzutowac¢ na bezstronno$¢ danego Petnomocnika ds. Zgtoszen, Spoétka

podejmie srodki, aby weryfikacje Zgtoszenia i podjecie Dziatan nastepczych dokonat drugi Petnomocnik

ds. Zgtoszen, zapewniajgc bezstronnos¢ w toku podejmowanych czynnosci.

Sygnalista w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przez Spotke Zgtoszenia otrzyma
potwierdzenie jego otrzymania. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia nastgpi za posrednictwem
wiadomosci e-mail skierowanej z adresu poczty elektronicznej: sygnalista@easycheck.pl, chyba, ze
Sygnalista nie podat adresu e-mail, na ktéry nalezy przesta¢ potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia.

Kontakt z Sygnalistg nastepowac bedzie drogg elektroniczng, zas wiadomosci kierowane do Sygnalisty
bedg przesytane na adres e-mail wskazany w Zgtoszeniu, z tym zastrzezeniem, iz musi by¢ to adres

aktywny, przypisany do Sygnalisty.

. WERYFIKACJA ZGtOSZENIA ORAZ DZIALANIA NASTEPCZE



Petnomocnik ds. Zgtoszern dokonuje kontroli formalnej Zgtoszenia celem ustalenia czy nie zachodza
przeszkody dla dalszego procedowania, w tym czy stanowi ono Zgtoszenie. Sprawdzeniu podlega w
szczegoblnosci:

a) czy Zgtoszenie spetnia wymogi formalne okreslone w Ustawie;

b) czy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia prawa;

c) czyinformacje o Naruszeniu prawa nie zostaty pozyskane wytgcznie poza Kontekstem zwigzanym z
praca;

d) czy Zgtoszenie ma charakter anonimowy lub dane Sygnalisty nie zostaty sfatszowane;

e) czy w tej samej sprawie nie zostato juz przeprowadzone postepowanie na podstawie Procedury lub
toczy sie ono aktualnie;

f) czy efektywne wykonanie Dziatan nastepczych w ramach postepowania wewnetrznego bedzie
mozliwe (np. na skutek braku dostepu do informacji badz wiedzy specjalistycznej niezbednej do
podjecia Dziatan nastepczych).

Zgtoszenia bedg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig ich wptywu, chyba ze charakter Naruszenia prawa

badz jego wptyw na interes publiczny przemawia za podjeciem natychmiastowych dziatan.

Petnomocnik ds. Zgtoszen, gdy zajdzie taka potrzeba komunikuje sie z Sygnalista w celu pozyskania

dalszych informacji, niezbednych do weryfikacji i podjecia Dziatar nastepczych.

Petnomocnik ds. Zgtoszen jest odpowiedzialny za prowadzenie Dziatan nastepczych oraz komunikacje

z Sygnalista.

Przy podejmowaniu Dziatan nastepczych Petnomocnik ds. Zgtoszen zachowuje nalezytg starannos¢, w

celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozpoznania Zgtoszenia.

Dziatania nastepcze bedg prowadzone w sposéb umozliwiajgcy doktadne wyjasnienie okolicznosci

Zgtoszenia, ocene prawdziwosci zawartych w nim informacji, zebranie niezbednych informacji oraz

materiatu dowodowego, ktéry moze by¢ podstawg do podjecia dalszych decyzji przez Spétke lub przez

odpowiednie organy panstwowe. Dziatanie nastepcze prowadzone jest réwniez w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia.

Do Dziatan nastepczych w szczegdlnosci naleza:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz dalsza komunikacja z Sygnalistag majgce na
celu zebranie materiatu dowodowego, ktéry moze byé podstawg do podjecia decyzji przez Spotke,
a w okreslonych sytuacjach takze dalszego procedowania przez wtasciwy organ publiczny,

2) wszczecie kontroli w odpowiedniej jednostce organizacyjnej Spoéfki,

3) podjecie czynnosci majgcych na celu usuniecie Naruszenia prawa oraz jego skutkow (o ile usuniecie

skutkow bedzie prawnie i faktycznie mozliwe),



4) o ile bedg ku temu podstawy prawne, zgtoszenie Naruszenia prawa witasciwym organom
publicznym,

5) podjecie czynnosci uniemozliwiajgcych wystgpienie ponownego Naruszenia prawa zgtoszonego
przez Sygnaliste.

W przypadku watpliwosci co do kwalifikacji zdarzenia bedgcego przedmiotem Zgtoszenia, Petnomocnik

ds. Zgtoszen jest uprawniony do skorzystania z doradztwa podmiotu zewnetrznego gwarantujgcego

zachowanie petnej poufnosci oraz odpowiednio upowaznionego przez Spétke zgodnie z przepisami

Ustawy.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia przez Spoétke, lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
3 miesigce od uptywu 7 dni kalendarzowych od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie

podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

POSTEPOWANIE W SPRAWIE NARUSZENIA PRAWA

W razie braku przeszkdd o ktérych mowa w pkt IV., Petnomocnik ds. Zgloszen przystepuje do
postepowania wyjasniajgcego zmierzajgcego do weryfikacji tresci Zgtoszenia, dokonujgc czynnosci
niezbednych do zachowania nalezytej starannosci w weryfikacji Zgtoszenia, na zasadach okreslonych w

Procedurze.

Postepowanie wyjasniajgce ma na celu ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz, w

stosownych przypadkach, zaradzenie naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia.

Petnomocnik ds. Zgtoszen ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan

nastepczych przewidzianych niniejszg Procedurg oraz jest odpowiedzialny za komunikacje z Sygnalistg

w toku trwania postepowania wyjasniajgcego w zakresie niezbednym do realizacji celu okreslonego w

powyzszych podpunktach.

Petnomocnik ds. Zgtoszen, po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia moze przedstawi¢ Spédtce

rekomendacje odnosnie podjecia Srodkéw tymczasowych.

Srodkami tymczasowymi moga by¢ w szczegdlnosci:

a) tymczasowe odsuniecie wskazanej osoby od wykonywania dotychczasowych obowigzkdéw
pracowniczych lub innych obowigzkow;

b) tymczasowe wprowadzenie specjalnych zasad dotyczacych komunikacji stuzbowej lub
podejmowania decyzji stuzbowych;

c) zabezpieczenie materiatéw znajdujgcych sie w posiadaniu wskazanej osoby.



VI.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Petnomocnik ds. Zgtoszen przekazuje Wspdlnikom
Spotki informacje o dokonanych ustaleniach oraz w przypadkach, gdy jest to uzasadnione,
rekomendacje dotyczaca dziatant zmierzajacych do przeciwdziatania Naruszeniu prawa.

Gdy w swietle wszystkich okolicznosci przekazanie informacji zgodnie z trescig pkt V.6. nie jest
uzasadnione, w szczegdlnosci z uwagi na dobro postepowania w sprawie Naruszenia Prawa —
Petnomocnik ds. Zgtoszen przekazuje te informacje innej odpowiedniej osobie dysponujgcej mozliwie
szerokim zakresem kompetencji do podjecia dalszych skutecznych dziatan.

Jesdli wykonanie powyiszych czynnosci mogtoby skutkowaé bezprawnym zagrozeniem dla praw i
wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Petnomocnik ds. Zgtoszen moze odstgpié¢ od wykonania
tych czynnosci i przekazaé sprawe do postepowania zewnetrznego.

Przekazanie przez Petnomocnik ds. Zgtoszen informacji zgodnie z trescig ust. 6 - 8 jest tozsame z
zakonczeniem postepowania w sprawie Naruszenia prawa, z zastrzezeniem obowigzku przekazania

Sygnaliscie informacji zwrotnych.

OCHRONA SYGNALISTY

Spétka gwarantuje poufnosé Zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze poufnos¢ danych
Sygnalisty, ktéry przesle Zgtoszenie, rowniez w sytuacji, gdy w wyniku prowadzenia Dziatan nastepczych
okaze sie ono bezzasadne.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Jakiekolwiek odstepstwa mozliwe

sg wytgczne na wyrazny wniosek Sygnalisty, zaznaczony w Zgtoszeniu.

Niedozwolone jest stosowanie Dziatan odwetowych w Kontekscie zwigzanym z pracg, sankcji lub
zachowan dyskryminujgcych wobec Sygnalisty lub odpowiednio wobec Osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista.

Spdtka zastrzega sobie prawo podjecia odpowiednich dziatan w stosunku do wszystkich oséb, o ktérych
powezmie informacje, ze stosujg lub zagrozg, ze zastosujg Dziatania odwetowe w Kontekscie
zwigzanym z pracqg wobec oséb, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej.

Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi, prébami lub grozbami ich zastosowania
od chwili dokonania Zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi
Informacje o naruszeniu prawa. Sygnalista nie podlega ochronie, gdy dokonat Zgtoszenia w ztej wierze,

gdy Zgtoszenie dotyczy fikcyjnej informacji o naruszeniu prawa.



VIl. DANE OSOBOWE

Postanowienia ogdlne dotyczace ochrony danych osobowych

1. Spodtka przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach wykonywania niniejszej Procedury zgodnie
z przepisami prawa, w tym przede wszystkim zgodnie z RODO.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Nie dotyczy to przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Wszystkie osoby upowaznione do przyjecia Zgtoszenia lub podejmowania Dziatan nastepczych, w
zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem zawierajgcym informacje umozliwiajgce ustalenie tozsamosci
Sygnalisty lub Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, sg bezwzglednie obowigzane do zachowania poufnosci

tych informacji.

Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszej Procedury jest Spdtka, za ktorg
we wskazanym zakresie dziata Petnomocnik ds. Zgtoszen.

2. Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg Zgtoszen oraz podejmowaniem
Dziatan nastepczych sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, tj. w celu przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego.
Przetwarzanie Danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacja Zgtoszer oraz
podejmowaniem Dziatan nastepczych jest réwniez niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora. Z uwagi na powyzsze, Dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

3. W zakresie danych szczegdlnych kategorii dane sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4. Dane osobowe gromadzone w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przetwarzane w celu realizacji
obowigzku prawnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

5. Dane osobowe sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, a w
przypadku, gdy odmodwiono przyjecia zgtoszenia — przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym odmdwiono przyjecia zgtoszenia, chyba ze dokumenty zwigzane ze



9.

10.

zgtoszeniem stanowig czes$é akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub sgdowo
administracyjnych. W takim przypadku dane osobowe bedg przechowywane do czasu prawomocnego
zakoiczenia wiasciwego postepowania. Nie dotyczy to danych osobowych zgromadzonych w
dokumentach roboczych wytworzonych wytgcznie w celu usprawnienia postepowania, ktére sg
przechowywane do momentu zakoriczenia postepowania w sprawie Naruszenia prawa.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych
danych na podstawie przepisdw prawa, w tym urzedom i organom publicznym. Dane osobowe moga
by¢ ujawniane podmiotowi upowaznionemu przez Spoétke do przyjmowania Zgtoszen oraz podmiotom
Swiadczgcym ustugi doradztwa prawnego.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo
zgdania ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO.

Osobie, ktdorej dane dotyczg w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych. W takiej sytuacji Spotka przestanie przetwarza¢ dane takiej osoby w w/w
celach, chyba, ze bedzie w stanie wykazac, ze w stosunku do tej osoby danych istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sg nadrzedne wobec jej interesdw, praw i wolnosci lub jej dane beda
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku gdy dane osobowe pozyskiwane sg od osoby, ktérej dane dotyczg, podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty stanowi zatgcznik nr

1 do niniejszej Procedury.

Przechowywanie dokumentacji

Spoétka gromadzi dokumentacje zgromadzong w ramach postepowania w sprawie Naruszenia prawa
lub odpowiednio zwigzang z postepowaniem w sprawie przyjecia Zgtoszenia przez wskazany nizej
okres:

a) Zgtoszenie — 3 lata po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania

nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;



b) dokumenty gromadzone w toku postepowania w sprawie Naruszenia prawa, z wyjatkiem
dokumentdw roboczych wytworzonych wytgcznie w celu usprawnienia postepowania — 3 lata
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

c) dokumenty robocze wytworzone wytgcznie w celu usprawnienia postepowania (np.
wewnetrzne notatki z podejmowanych czynnosci) — do momentu zakonczenia postepowania
w sprawie Naruszenia prawa;

d) rejestr zgtoszern wewnetrznych — wpis dotyczacy danego Zgtoszenia przechowywany jest przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, dokumenty zwigzane z
postepowaniem w sprawie przyjecia Zgtoszenia w sprawach, w ktérych odmdwiono przyjecia
Zgtoszenia — 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym odmowiono przyjecia
Zgtoszenia.

Po uptywie okresow wskazanych w ust. 1, dokumenty (a w przypadku rejestru zgtoszenn wewnetrznych
— wpis dotyczacy danego Zgtoszenia) podlegajg niezwtocznemu trwatemu usunieciu lub odpowiednio
zniszczeniu, chyba ze obowigzek ich przechowywania wynika z przepisdw powszechnie
obowigzujgcych.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt a) —c) jest
niezbedne do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych ma miejsce w celu realizacji obowigzku prawnego o

ktéorym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

VIIl. ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

1.

2.

Sygnalista moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego. Zgtoszenie zewnetrzne nie wymaga wczesniejszego
dokonywania Zgtoszenia w Spotce.

Zgtoszenia zewnetrznego nalezy dokonaé¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego wtasciwego
organu publicznego. Informacja o kanale zgtoszen, procedurze obowigzujgcej w/w podmiotach bedzie
dostepna w ich Biuletynie Informacji Publicznej badZ na stronie internetowej (www Rzecznika Praw

Obywatelskich: https://bip.brpo.gov.pl/pl ).



3. Organem wfasciwym do przyjmowania Informacji o naruszeniu prawa, w szczegélnosci w zakresie:

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych - Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(https://www.uodo.gov.pl/ ),

2) ochrony konsumentéw - Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
(https://uokik.gov.pl/ ),

3) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu - Generalny Inspektor Informacji
Finansowej (https://www.gov.pl/web/finanse/sygnalisci--naruszenia-ustawy-aml ).

4. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje i rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne, gdy dotyczy ono
naruszenia prawa w konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela wystepujacego w
stosunkach danej osoby z organami wtadzy publicznej i ktére niezwigzane sg z pozostatymi dziedzinami,
wskazanymi w pkt 11.2. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje Zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach
prawa w pozostatych dziedzinach, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je wiasciwemu
organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatarh nastepczych.

5. Wstepna weryfikacja Rzecznika Praw Obywatelskich polega na ustaleniu, czy Zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, oraz zidentyfikowaniu organu publicznego witasciwego do
podjecia dziatan nastepczych. Jezeli Zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa,
Rzecznik Praw Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia zewnetrznego, przekazuje je do organu publicznego wfasciwego do podjecia dziatan
nastepczych. Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgtoszenia zewnetrznego, jezeli
nie dotyczy ono Informacji o naruszeniu prawa.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgtoszenia zewnetrznego.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktdry przyjat Zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
Sygnaliscie nie pdziniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia przyjecia Zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

8. Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy

od dnia przyjecia Zgtoszenia zewnetrznego.

IX. REJESTR ZGtOSZEN

Petnomocnik ds. Zgtoszen prowadzi rejestr wszystkich przyjetych Zgtoszen (dalej: Rejestr Zgtoszen) zgodnie
z postanowieniami niniejszej Procedury. Zgtoszenia przechowuje sie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.



X. OBOWIAZYWANIE | ZMIANY

1. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni kalendarzowych od dnia jej ogtoszenia w kanale
wewnetrznym tj. Emplo w zaktadce ,Baza Wiedzy Kadry Info”, o czym Spdtka poinformuje za
posrednictwem skierowanej wiadomosci e-mail.

2. Zmiany do Procedury wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa w Easy Check sp. z o.o.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty

W zwigzku z dokonanym przez Panig/Pana Zgtoszeniem, wypetniajagc obowigzek informacyjny,

wynikajacy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych), dalej jako ,RODO” informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Easy Check sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, z
adresem przy ul. Danuty Siedzikéwny 12, 51-214 Wroctaw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéow

Krajowego Rejestru Sgdowego (akta rejestrowe w Sgdzie Rejonowym dla Wroctawia - Fabrycznej



2.

we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego) pod numerem KRS
0000813091, posiadajgcej numer NIP: 8952211524,, dalej jako ,Administrator”.

Moze Pan/i kontaktowaé sie z Administratorem w  sprawach  zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO
z wykorzystaniem powyziszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora
inspektorem ochrony danych na adres e-mail: iod@easycheck.pl.

Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgloszenia oraz
podejmowaniem dziatan nastepczych sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze, tj. w celu przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastepczego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Przetwarzanie Danych osobowych w zwigzku
z przyjmowaniem i weryfikacjg Zgtoszen oraz podejmowaniem Dziatafh nastepczych jest réwniez
niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
Administratora. Z uwagi na powyzsze, Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
lit. f) RODO.

W zakresie danych szczegdlnych kategorii dane sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO.

Ochrona tozsamosci: W przypadku podania danych umozliwiajgcych identyfikacje, Pani/Pana dane
osobowe, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza grona oséb
upowaznionych odpowiedzialnych za przyjecie i prowadzenie dziatan nastepczych w zgtoszonej
sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgods.

Szczegdlne przypadki, gdy moze dojs¢ do ujawnienia danych: W zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Pani/u prawa do obrony,
moze dojs¢ do ujawnienia Pani/Pana danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisdw prawa. Przed dokonaniem takiego
ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Panig/a, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia danych osobowych.
Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub
postepowaniu przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Administrator zapewnia poufnos$¢ Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W
zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie
danych podmiotom tj. $wiadczgcym ustugi IT, organizacyjne i doradztwa.

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 zakoriczeniu
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roku kalendarzowego, w ktédrym przekazano zgtoszenie lub zakonhczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takie prawo do zgdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji,
jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku
prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Administrator nie przekazuje Pana/Pani danych do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Pana/Pani dane osobowe nie bedg wykorzystane do profilowania lub do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg wykorzystane do profilowania lub do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji.



