PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ OCHRONY
SYGNALISTOW
W Dalpo Poznan sp. Z 0.0. Sp. K

§1
DEFINICIE

llekroé w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. DALPO- rozumie sie przez to Spétke Dalpo Poznan Sp. Z 0. 0. Sp. K.

2. Pracowniku rozumie sie przez to osobe pozostajacg w stosunku pracy w Dalpo w rozumieniu
przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

3. Wspéipracowniku rozumie sig przez to osobg $wiadczaca ustugi na rzecz Dalpo na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4. Sygnaliécie rozumie sig przez to osobe, dokonujaca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano
status sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

5. Nieprawidtowosci - rozumie sig przez to taki stan faktyczny, bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania, $wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszac
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne. Jest to rowniez kazde
dziatanie czy zaniedbanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

6. Procedurze rozumie sie przez to niniejsza Procedure zgtaszania nieprawidtowoscii ochrony
sygnalistow;

7. Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia rozumie sig przez to osobe, ktdra posiada prawo
i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

8. Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga Sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktdrej pomoc nie powinna zostaC ujawniona;

9. Osobie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatar odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

10. Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniona szkode Sygnalicie, w tym niezasadne inicjowanie postepowar przeciwko Sygnaliscie.

11. Zgtoszeniu nieprawidtowosci/Zgtoszeniu rozumie sig przez to przekazanie w trybie okreélonym w



12,

13,

14.

15.

16.

17.

niniejszej Procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informacji mogacych
$wiadczy¢ o nieprawidtowosciach.

Zgtaszajacym rozumie sie przez to osobe dokonujaca zgloszenia nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen rozumie sig przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;

Wstepnej analizie zgtoszenia rozumie sie przez to weryfikacje tresci zgtoszenia pod katem
istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty, w ramach ktorej osoba odpowiedzialnaza obstuge zgtoszen ma
prawo wystapi¢ do zgtaszajacego z proshg o uzupetnieniew wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

Postepowaniu wyjasniajacym rozumie sig przez to postepowanie, ktére prowadzone jestw
zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, na zasadach okres$lonych w niniejszej procedurze;

Komisji - rozumie sie przez to wewnetrzng Komisje powotang zarzadzeniem Zarzadu do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgfoszeniu nieprawidtowosci, dziatajacg
wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

Rejestrze Zgtoszeri Nieprawidtowosci (Rejestrze) rozumie sig przez to rejestrprowadzony w

zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami



§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziafania Dalpo oparta jest na odpowiedzialnoéci, zapobieganiu korupcji oraz
powstawaniu innych nieprawidtowosci zaréwno wewnatrz organizacji, jaki wréd  podmiotow
wspotpracujgcych  przy  uwzglednieniu  szeregu aspektéw, w szczegolnosci interesow
spotecznych, ochrony $rodowiska, relacji z réznymi grupami wspoétpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli za rzadczej, jej podstawowym celem jestzapobieganie
nieprawidtowosciom w Dalpo.

Dalpo prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa,
dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

Podstawowym  celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o

nieprawidtowosciach w Dalpo poprzez stworzenie bezpiecznych



kanatow zgtoszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych
wobec sygnalisty.
5. Procedura okresla w szczegdlnosci:
1) zakres nieprawidtowosci objetych procedurg,
2) zakres 0s6b uprawnionych,
3) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania
zgtoszenia,
4) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,
5) proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami z nalezyta starannoscia,
6) zasady zachowania poufnoéci, w szczegdInosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgtoszer nieprawidfowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci 0s6b
dokonujgcych zgtoszen.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
§3

ZAKRES PROCEDURY

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia:
1) pracownicy i wspotpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Dalpo
2) osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Dalpo
3) wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane 2z Dalpo, w szczegolnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgtoszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.
2. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegolnosci:
1) podmiotéw powigzanych z Dalpo
2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Dalpo
3) pracownikow i wspotpracownikéw Dalpo w zwiazku zeéwiadczeniem pracy na jej
rzecz,
4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bgdacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn

zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Dalpo,



5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania W interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawarte] przez tego przedsigbiorce z Dalpo,

Przez nieprawidfowosci nalezy rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgtoszenia informacje, w szczegdInosci mogace $wiadczyC o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez
podmioty, o ktérych w ust. 2,

2) niedopetnieniu obowiazkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazanew ust. 2,

3) niezachowaniu  nalezytej starannoéci wymaganej w danych okolicznosciachw
dziataniach podmiotéw wymienionych w ust. 2,

4) nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnoéci Dalpo, ktére moglyby prowadzi¢ do
popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody,

5) naruszeniu przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata
Dalpo,

6) naruszeniu wewnetrznych  procedur  oraz standardéw  etycznych  przyjetych
w Dalpo.

84
0OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci w Dalpo
oraz sprawujacg cafosciowy nadzér nad  przyjmowaniemi rozpatrywaniem zgtoszen
nieprawidtowosci w Dalpo  jest Pani Urszula Leéniewicz — Dyrektor ds. administracyjno-
personalnych.

Zgtoszenia nie Moga analizowa¢ osoby, co do ktdrych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika,
7e moga byé w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie,
stanowiace nieprawidtowosc .

W przypadku, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba

odpowiedzialng jest Mateusz Rawecki — Prezes



§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinnazgtosi¢
nieprawidfowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢,ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

W ztej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.
Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w spos6b oczywisty dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej
wiary).

Jedli zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
potwierdza przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu ,0 ktérym mowa powyzej, uzasadnione jest wytgcznie w razie koniecznosci
podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$t
uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zgtaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla

sygnalisty.

§6
OCHRONA SYGNALISTY

Wprowadza sig bezwzgledny zakaz podejmowania dziatari odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobre]j wierze,a przeprowadzone
postepowanie wyjaéniajace wykazato, Ze zgtoszona nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,

mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.



Niedopuszczalnym jest zakoriczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z
sygnalista wytacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgtoszeniem nieprawidtowosci.
Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem
nieprawidfowosci.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osobeg
powigzang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnoéci stanowiacg wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

SzczegGtowe zasady ochrony danych sygnalisty okreéla Zatacznik nr 4 do niniejszejProcedury.

§7
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenia nieprawidfowosci moga by¢ przekazywane za pomoca:
1) dedykowanej skrzynki mailowe] zawiadomienie@dalpo.pl
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostgpnego pod adresem

https://dalpo.pl/do-pobrania/ wzér formularza zgtoszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej

procedury,
3) osobiscie u Pani Urszuli Lesniewicz

4) poczta na adres Dalpo z dopiskiem — dostarczy¢ do rak wiasnych Urszuli Lesniewicz — ul. Miedziana
3,60-118 Poznan

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie

przedmiotu zgtoszenia i zawiera¢ w szczegOlnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidiowosci lub datg i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznoéci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia
nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidfowosci,

4) wskazanie ewentualnych éwiadkow nieprawidtowosci,

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania sig od publicznych rozmow

o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowoéci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dziatania przepisami prawa.



§8
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres:
zawiadomienie@dalpo.pl
Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgtoszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za  obstuge zgtoszet ma
obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.
Jezeli w toku rozpatrywania zgtoszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos¢ zglaszajgcego,
osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.
§9
FALSZYWE ZGtOSZENIE

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje sie $wiadomego sktadania fatszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgioszeniu nieprawidfowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgfaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie
skutkowaé rozwigzaniem umowy O prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, éwiadczacego na rzecz Dalpo ustugi lub dostarczajgcego towary na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowyi definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, W

przypadku wystgpienia szkody po stronie Dalpo zwigzanej z fatszywym zgtoszeniem.



§10
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatow zgtaszania nieprawidtowoséci posiadajg tylko osoby odpowiedzialne za

zgtoszenie.

Po wptynieciu zgtoszenia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen,

niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu,:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktérego wzor okreslono w
Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury (mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nie
anonimowego),

b) dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia,

¢) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

Jezeli zgtoszenie nadaje sie¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen wszczyna

postepowanie wyjasniajace, ktére toczy sie przed Komisjg wyjasniajaca,na zasadach

okreélonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisj¢ sprawuje osoba

odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wytacznie w razie koniecznosci

podjecia dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy  zgtoszenia (np. koniecznosc

uzupetnienia zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza zgtoszenia nie
moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie

dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem mozliwosci

zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéwi dowodow.

W szczeg6lnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze

nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport, ktory obejmuje

takze rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawiago Prezesowi Grupy

Dalpo — Panu Mateuszowi Raweckiemu.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszerh ma obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie

zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od za koficzenia rozpatrywania zgloszenia.



10. Szczegotowe zasady  przeprowadzania postepowania  wyjasniajgcego okreslono

w Zataczniku Nr 5 do niniejszej Procedury.

§11
REJESTR ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI

1. W Rejestrze nieprawidtowosci rejestruje sie kazde zgtoszenie nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

2. Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w Dalpo odpowiada osobaodpowiedzialna za
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen

3. Rejestr Nieprawidtowosci zawieraw szczegolnosci: :
1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba 7e zgtoszenie nieprawidtowosci miato charakter

anonimowy,

2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat zgfoszenia,
3) przebieg analizy i rozpatrzenia zgtoszenia nieprawidtowosci,
4) osobyiorgany biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

4. Wz6r Rejestru Zgtoszen Nieprawidtowosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury

5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen , przyzachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodoéw, dokumentow i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od
czasu zakoriczenia postepowania wyjasniajacego.

§12
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE ORAZ UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Sygnalista moze bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewngtrznego dokonac¢ Zgtoszenia
zewnetrznego przekazujgc informacje na temat Naruszer. W tym zakresie do przyjmowania zgtoszen
uprawnione s3 wyznaczone organy pafistwowe: Rzecznik Praw Obywatelskich lub wyznaczony w tym
celu organ publiczny.

2. Zgtoszenie zewngtrzne moze byc dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej-na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej,
lub adres do doreczer elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania

zgtoszen w postaci elektronicznej.



4. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego kwalifikuje sig do objecia ochrona na mocy Ustawy, jezeli
spetniony zostat jeden z nastgpujacych warunkow:
a) uprzednio dokonat zgtoszenia wewngtrznego, a nastepnie zgtoszenia zewngtrznego, w odpowiedzi na
ktére nie podjeto odpowiednich dziatart w terminie,
b) uprzednio dokonat zgtoszenia zewngtrznego, a wtasciwy organ publiczny nie podjat odpowiednich
dziatanh w terminie,
c) istniejg uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:
= naruszenie moze stanowi¢ bezpoérednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
— grozg Sygnaliscie dziatania odwetowe w przypadku dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym,
= istnieje niewielkie prawdopodobierstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na

szczegdlne okolicznosci sprawy.

OCHRONA DANY(§::|3OSOBOWYCH

1. Dane osobowe Oséb Zgtaszajacych Naruszenie oraz Osob Objetych Zgtoszeniem bgdg przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 17 Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Uni (przepis prawa) oraz art. 6
ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes DALPO jako administratora danych).

2. Administratorem danych osobowych pozyskanych na podstawie i w wyniku zastosowania niniejszej
Procedury jest Dalpo Poznan Sp. Z 0. 0. Sp. K.

3. DALPO, po uzyskaniu zgfoszenia, przetwarza je zgodnie z zasadami ochrony danych osobowych, o
ktérych mowa w art. 5 RODO, w szczegblnodci zgodnie z zasada zgodnosci z prawem, rzetelnosci i
przejrzystosci (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO) oraz zasadg minimalizacji (art. 5 ust. 1lit. c) RODO), w zakresie
niezbednym do weryfikacji zgtoszenia i podjecia ewentualnych dziatar nastepczych.

4. Administrator stosuje odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne, o ktérych mowa w art. 32 RODO,
zapewniajgce ochrone danych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Administrator zapewnia ochrone poufnosci danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgioszenie, 0sob wskazanych w zgtoszeniu.

5. Administrator zapewnia, ze dostep do danych osobowych zawartych w zgtoszeniu nastgpuje wytgcznie
w odniesieniu do oséb upowaznionych przez niego, w formie pisemnej, do przetwarzania danych
osobowych, a osoby upowaznione zobowigzaty sie do zachowania w tajemnicy informacji i danych
osobowych uzyskanych w ramach powierzonych zadan zwigzanych z obstugg Zgtoszen, tj.
przyjmowania, weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziafan nastepczych.

6. Administrator informuje osobe Zgtaszajaca/Sygnaliste, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, osoby
wskazane w zgloszeniu, o zasadach ochrony ich danych osobowych. Zasady przetwarzania danych

osobowych Zgtaszajgcego/, osoby wskazanej w zgfoszeniu oraz osoby, ktérej dotyczy wskazanow _

zatgczniku nr 1 niniejszego dokumentu. J



7. Obowiazek informacyjny o ktérym mowa w pkt 6 moze zostac zrealizowany w tzw. warstwowej formie
komunikacji, przy ktérej zastosowaniu obligatoryjne informacje zostaja przekazywane sukcesywnie:

a. pierwsza warstwa to zestaw informacji, z ktorymi osoba zapoznaje sie w pierwszej kolejnosci:

i. tozsamoéci administratora danych osobowych,
ii. cele przetwarzania,
iii. opis przystugujacych osobie praw,

b. druga warstwa to zestaw pozostatych informacji, do ktérych osoba ma dostep za
posrednictwem innych srodkow, np. po kliknieciu w link, otrzymania w wiadomosci e-mail lub
pojawienia sig we wskazanym w tresci pierwszej warstwy komunikatu miejscu.

8. Za realizacje obowigzku informacyjnego zgodnie z zasadami wskazanymi powyzej odpowiada osoba
przyjmujaca Zgtoszenie i prowadzgca Dziatania nastgpcze.

9. Administrator ujawnia dane Sygnalisty wylgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na
podstawie przepiséw prawa.

10. Dane osobowe beda udostgpniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziatan nastgpczych i prowadzenia postgpowari.

11. Administrator ujawnia dane Sygnalisty osobom, ktorych dotyczy zgtoszenie lub osobom trzecim
wskazanym w zgtoszeniu, jezeli sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli Sygnalista
nie spetnit wymogdw okreélonych w art. 6 ustawy 0 ochronie Sygnalistéw. Ujawnienie dotyczy wniosku
tych oséb o dostep do ich danych osobowych przetwarza nych przez administratora.

12. Administrator zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach obstugi
zgtoszeni Sygnalistow, wskazanych w treéci klauzuli informacyjnej kierowanej do Sygnalisty, osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskaza nej w zgfoszeniu, z zastrzezeniem pkt. 16.

13. Realizacja niektérych praw osob, ktérych dane dotycza, nastepuje z ograniczeniami, o ktorych mowa w
art. 8 ust. 5i 6 ustawy o ochronie Sygnalistow:

a. Administrator nie informuje o0sdb, ktérych dane s przetwarzane na postawie art.14 RODO
(osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby wskazanej w zgtoszeniu) o Zradle danych
osobowych, chyba, ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie
sygnalistéw albo wyrazit wyraZna zgode na ta kie przekazanie,

b. w ramach realizacji prawa dostepu do danych osobowych Administrator nie przekazuje
informacji o zrédle danych, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6
ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

14. Dane osobowe przetwarzane w ramach systemu zgtoszen wewnetrznych beda przechowywane przez
okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

15. Administrator nie zbiera danych osobowych, ktdre nie s3 niezbedne do rozpatrywania zgfoszenia.
dalpoe

Dalpo Poznani Sp. 2 0.0.5p. k.
60-118 Poznan, jed

Administrator usuwa dane osobowe zebrane przypadkowo.

Procedura wchodzi w zycie 07.10.2024 BDO 0pab3se



Zataczniki do niniejszej Procedury:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci+ Klauzula informacyjna dla Zgtaszajgcego
Naruszenie [art. 13 RODO] i Klauzula informacyjna dla innych Uczestnikéw postepowania [art. 13-

14 RODO]
Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci

Zatacznik Nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci ( wzoér)

Zatacznik Nr 4 — Szczegdtowe zasady ochrony danych sygnalisty

Zatacznik Nr 5 — Szczegbtowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajacego
Zatacznik Nr 6 - Wz6r upowaznienia dla Osoby przyjmujacej Zgtoszenie Naruszen
Zatacznik Nr 7 - Wzdr O$wiadczenia o Poufnoéci Osoby przyjmujace]j Zgtoszenia
Zatacznik Nr 8 - Wzdr Oswiadczenia o bezstronniczoéci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia

Zatacznik nr 9 - Wz6r Informacji zwrotnej

10) Zatacznik nr 10 - Wz6r Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajgcego

11) Zatacznik nr 11 - Wzér Oéwiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg



12)
Zatacznik nr 1do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

FORMULARZ ZGtOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Informacje ogdlne

Kogo/czego dotyczy

zgtoszenie

Data

Miejscowosc

Dane kontaktowe zgtaszajacego

Rodzaj zgtoszenia [ 1Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia

nieprawidtowosci

Data powziecia wiedzy o

nieprawidfowosci

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis nieprawidtowosci

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddw




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

- podejrzenie przygotowania, usitowania lub popefnienia czynu zabronionego

- niedopetnienie obowiazkéw lub przekroczenie uprawnien

_ niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

- nieprawidtowoéci w organizacji funkcjonowania Dalpo

- naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

-inne

Oswiadczenia

Oéwiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym

zgtoszeniem nieprawidtowosci.

Zatgczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIE

1.W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
éwiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2.W przypadku zgtaszajacego, Swiadczacego na rzecz Dalpo ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci
ckutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoniczeniem wspdtpracy pomigdzy
stronami.

3 Niezaleinie od skutkow wskazanych powyiej, zgtaszajacy éwiadomie dokonujacy fatszywego
zgtoszenia moze zostac pociggnigty do odpowiedzialnoéci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia

szkody po stronie Dalpo w zwiazku z fatszywym zgtoszeniem.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB ZGtASZAJACYCH WEWNETRZNIE NARUSZENIE

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Paristwa danych osobowych jest Dalpo Poznari Sp. Z 0. 0. Sp. K., z siedzibg w Poznaniu (60-

118) przy ul. Miedzianej 3.

KONTAKT W SPRAWACH DANYCH OSOBOWYCH
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moina kontaktowac sie pisemnie na adres

Administratora danych lub za posrednictwem poczty e-mail na adres jod @dalpo.pl

CEL | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celach przyjecia zgloszenia naruszenia prawa, przekazywania
informacji zwrotnych oraz podejmowania dziatarn nastepczych. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest niezbednos$é¢ wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, w mysl
postanowier art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w zw. z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.
lezeli zgtoszenie bedzie zawierato dane szczegdlnej kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z
niezbednoscig ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o
postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

Jedli zdecyduje sie Pafistwo na ujawnienie swojej tozsamosci w postepowaniu to informacje dot. Paristwa
tozsamosci bedg rowniez przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode na postawie art. 6 ust. 1 lit.
a RODO.

Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, niemniej jednak nie bedzie to
miato wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed jej cofnieciem.

W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajacego okaze sig, ze doszto do nieprawidtowosci polegajgce;
na naruszeniu prawa lub naruszeniu praw Spotki, Spotka podejmuje dalsze kroki prawne, ktére mogg
spowodowac zmiane celu przetwarzania tych danych tj. ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami,
gdzie podstawg prawng przetwarzania danych bedzie niezbednos¢ przetwarzania do realizacji prawnie
uzasadnionego interesu Administratora. Uzasadnionym interesem Administratora jest w tym przypadku prawo
do prowadzenia oceny ryzyka skierowania przeciwko nam roszczen i podjecia przed nimi obrony oraz
zasadnosci roszczer wtasnych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Zmiana celu przetwarzania nie ma wptywu na Paristwa

status Sygnalisty.

OCHRONA TOZSAMOSCI SYGNALISTY

Osoba zgtaszajaca potencjalne naruszenie uzyskuje status Sygnalisty, jezeli zgtoszenie dokonane jest w dobrej
wierze, w kontekscie zwigzanym z praca. Przez ,,dobrg wiare” nalezy rozumie¢ przekonanie osoby zgtaszajacej,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe i niezbedne do ujawnienia naruszenia.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928). od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa.

Panstwa dane osobowe, objete ochrong okreslong w art. 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928) maja charakter poufny, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom (tzn.
osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za obstuge i prowadzenie postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba
7e za Pani/Pana wyrazng zgoda lub w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady.

ZASADY GROMADZENIA DANYCH | OKRES ICH PRZETWARZANIA

Administrator 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 zgfoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczeni%

y,

dla sprawy.



Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgtoszenia lub podjgciem dziatari nastepczych
oraz dokumenty zwiazane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po
zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan

zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator moze przetwarzaé szczegdlne kategorie danych w rozumieniu art. 9 RODO wyfacznie w za kresie
uzasadnionym podstawg prawng pozwalajacg na uwzglednienie tych danych w prowadzonych dziataniach
nastepczych.

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe, ktore sg gromadzone i przetwarzane moga by¢ udostgpniane uprawnionym osobom
i podmiotom, wytacznie w zakresie w jakim jest to konieczne do realizacji wskazanego celu przetwarzania i
postawy prawnej w niniejszej klauzuli informacyjne;j.

Z uwagi na kanaly przyjmowania zgtoszeri Pani/Pana dane mogg zosta¢ udostepnione dostawcom poczty
elektronicznej.

Jesli Administrator powierzy przyjmowanie zgtoszen zewnetrznemu podmiotowi odbiorcg bedzie upowazniony
do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnej podmiot zewnetrzny, w tym
odpowiednio dostawca platformy do obstugi zgtoszeri sygnalistéw. W zwiazku z mozliwoscig zgtaszania
naruszeri za posrednictwem korespondencji pisemnej kierowanej na adres Dalpo, odbiorcg danych
korespondencyjnych bedzie w zakresie przekazywanej informacji zwrotnej Poczta Polska (inne podmioty w
zakresie swiadczenia ustug pocztowych).

Z uwagi na przechowywanie danych i przetwarzanie informacji w ramach dziatan nastepczych Pani/Pana dane
moga zosta¢ udostepnione dostawcy ustug IT (hosting, poczta, dostawcy Srodowiska IT do przetwarzania,
przechowywania i backup’owania dokumentacji i baz danych), kancelaria prawna.

W zwiazku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Paristwu prawa
do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Pafistwa danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wfasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadomi Parstwa, przesytajgc w postaci papierowej lub elektranicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moie
zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Pani/Pana dane osobowe Dane osobowe moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
w ramach korzystania przez Administratora z ustug podmiotéw dostarczajacych rozwigzania i systemy
informatyczne, ktére to podmioty moga przechowywac dane osobowe na serwerach zlokalizowanych poza tym
obszarem (w tym na terenie Stanéw Zjednoczonych) lub w ramach $wiadczenia przez Administratora ustug
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarczg — w zakresie niezbgdnym do ich wykonania, podstawg
takiego przekazania moze by¢ decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni poziom ochrony
lub zastosowanie odpowiednich zabezpieczeri prawnych, ktdrymi sg w szczegolnosci standardowe klauzule
umowne ochrony danych osobowych, zatwierdzone przez Komisje Europejskg.

PRZYStUGUJACE PRAWA

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00-193 Warszawa.

INFORMACJE DODATKOWE
Przetwarzanie danych osobowych nastepuje na podstawie Pani/Pana wyraznego, dobrowolnego dziatania,

jakim jest dokonanie zgfoszenia i nastepuje w celu weryfikacji i prowadzenia postepowania nastepczego
zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

W procesie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym do profilowania. ({



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA UCZESTNIKOW POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z DOKONANYM PRZEZ
SYGNALISTE ZGLOSZENIEM WEWNETRZNYM

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Administratorem Paristwa danych osobowych jest Dalpo Poznan Sp. Z 0. 0. 5p. K., z siedzibg w Poznaniu (60-

118) przy ul. Miedzianej 3.

KONTAKT W SPRAWACH DANYCH OSOBOWYCH
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sig pisemnie na adres

Administratora danych lub za poérednictwem poczty e-mail na adres iod@dalpo.pl

CEL | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celach prowadzenia postepowania wewnetrznego bedacego
wynikiem przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa, w tym komunikacji z Panstwem w ramach dziafan
nastepczych. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest niezbednoé¢ wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, w my$l postanowieri art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zw. z przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow.

Jezeli zgtoszenie wewngtrzne lub ujawnione w postepowaniu informacje beda zawieraty dane szczegolnej
kategorii bedziemy je przetwarzali w zwigzku z niezbednoécia ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa, w oparciu o postanowienia art. 9 ust. 2 lit. g RODO.

W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze doszio do nieprawidfowosci
polegajacej na naruszeniu prawa lub naruszeniu praw Spotki, Spotka podejmuje dalsze kroki prawne, ktore
moga spowodowac zmiane celu przetwarzania tych danych tj. ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, gdzie podstawa prawna przetwarzania danych bedzie niezbednos¢ przetwarzania do realizacji
prawnie uzasadnionego interesu Administratora. Uzasadnionym interesem Administratora jest w tym
przypadku prawo do prowadzenia oceny ryzyka skierowania przeciwko nam roszczen i podjgcia przed nimi
obrony oraz zasadnosci roszczen wiasnych (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ZRODLA DANYCH
Pani/Pana dane osobowe s3 pozyskiwane:
e bezposrednio od Pafistwa (np. w toku czynnosci nastepczych),
e zinnego zrédfa osobowego (np. Sygnalisty lub innego uczestnika postepowania),
e w postepowaniu nastepczym — pozyskiwanie da nych z réznych materiatéw dowodowych.

ZASADY GROMADZENIA DANYCH
Administrator moze przetwarza¢ nastepujace dane osobowe uczestnikow postepowania:

e imie i nazwisko,
stanowisko,
e zakfad pracy,
e dane do kontaktu (adres email, nr telefonu, adres do korespondencji),
e identyfikator sprawy,
e inne dane osobowe zawarte w zgtoszeniu Sygnalisty (tre$¢ zgtoszenia) dane mogace ujawnia¢ dane
szczegblnej kategorii lub silnie stygmatyzowac osoby;
e inne dane osobowe zawarte materiatach dowodowych w postgpowaniu nastgpczym.
Nie mozna wykluczyé, ze w procesie pojawig sig dane szczegbtowych kategorii (w rozumieniu art. 9 RODO).

W toku postepowania Administrator moze przetwa rza¢ informacje o wyzej wymienionych osobach wytgcznie
w zakresie uzasadnionym prowadzona sprawg. Jesli informacje nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.



ZASADY GROMADZENIA DANYCH | OKRES ICH PRZETWARZANIA

Administrator po podjeciu Paristwa danych w postgpowaniu wewngtrznym przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym dla czynnosci wynikajgcych z obowigzujacej procedury zgtoszern wewnetrznych. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania sprawy, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwigzku z udziatem w postgpowa niu wewnetrznym oraz dokumenty
zwigzane z tym sg przechowywane przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakornczono dziatania nastgpcze w postepowaniu, lub po zakorczeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator moze przetwarzac szczegdlne kategorie danych w rozumieniu art. 9 RODO wyfacznie w zakresie
uzasadnionym podstawg prawng pozwalajgca na uwzglednienie tych danych w postgpowaniu.

ODBIORCY DANYCH

Pafistwa dane osobowe, ktére sa gromadzone i przetwarzane moga by¢ udostepniane uprawnionym osobom i
podmiotom, wytacznie w zakresie w jakim jest to konieczne do realizacji wskazanego celu przetwarzania i
postawy prawnej w niniejszej klauzuli informacyjnej.

Z uwagi na przechowywanie danych i przetwarzanie informacji w ramach postepowan Paristwa dane moga
zosta¢ udostepnione dostawcy ustug IT (hosting, poczta, dostawcy $rodowiska IT do przetwarzania,
przechowywania i backupowania dokumentacji i baz danych), kancelaria prawna.

W zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania Panstwu prawa
do obrony, moze dojé¢ do ujawnienia Paristwa danych, gdy takie dziatanie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wiasciwy organ
publiczny lub wiaéciwy sad powiadomi Paristwa, przesytajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjaénienie powodéw ujawnienia danych osobowych. Powiadomienie nie jest przekazywane, jezeli moze
zagrozi¢ postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

Panstwa dane osobowe Dane osobowe moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
w ramach korzystania przez Administratora z ustug podmiotéw dostarczajacych rozwigzania i systemy
informatyczne, ktére to podmioty moga przechowywac dane osobowe na serwerach zlokalizowanych poza tym
obszarem (w tym na terenie Stanéw Zjednoczonych) lub w ramach $wiadczenia przez Administratora ustug
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza — w zakresie niezbednym do ich wykonania, podstawa
takiego przekazania moze by¢ decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni poziom ochrony
lub zastosowanie odpowiednich zabezpieczeri prawnych, ktorymi sg w szczegblnosci standardowe klauzule
umowne ochrony danych osobowych, zatwierdzone przez Komisje Europejska.

PRZYSLtUGUJACE PRAWA

Posiadaja Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze art. 15 ust. 1 lit. gRODO w
zakresie przekazania informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze sygnalista nie
spefnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

Przystuguje Paristwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00-193 Warszawa.
INFORMACJE DODATKOWE
Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celu weryfikacji i prowadzenia postepowania wewngtrznego

zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa.

W procesie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w

tym do profilowania. /

&



Zatacznik nr 2do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sig, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore zostato dokonane przez

NI e i dotyczy nieprawidtowosci polegajacejna

Niniejszym stwierdza sie, ze zgfaszajacemu nadano/odmdwiono nadania statusu Sygnalisty.Odmowa

nadania zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych wzgledow:

podpis osoby odpowiedzialnej za zgtoszenie
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10.

11.
12.

13.

Zatacznik nr 4do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

$ZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY
W Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ osobg zgtaszajaca nieprawidtowosci w sprawach,
w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikdw tych postepowan.
Sygnalista jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci, ktéra nie robi tegoze wzgledu
na swoj wiasny interes prawny.
Sygnalista nie jest swiadkiem w postgpowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutekjego
zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postgpowania.
Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28
k.p.a., w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia.
Dane osobowe osoby, ktérej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegblnej ochroniew celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0séb i podmiotéw, do ktorych odnosito sie zgtoszenie.
Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznegoi jednoznacznego
przyzwolenia ze strony Sygnalisty.
Dla spraw, zgtaszanych przez osobg , ktérej nadano status sygnalisty tworzy sig odrebny rejestr
spraw.
Osoba otrzymujaca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawg, z sygnaturg odpowiednig
dla zgtoszen sygnalistow, aby zminimalizowac ryzyko ujawnieniadanych sygnalisty na dalszych
etapach postepowania.
0d sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.
Dane sygnalisty nie s3 ujawnianie W zadnym z dokumentéw  zwigzanych z
postepowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza sig W rozdzielnikach dokumentéw zwigzanychz
postepowaniem.
Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczgte na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy

zarejestrowanej w zwiazku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.



Zatacznik nr 5do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

$ZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

| Zasady ogélne

L

Szczegdtowe zasady przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego stanowig zbidr zasad, norm
oraz wytycznych jak réwniez praw i obowiazkéw osob zgtaszajacych nieprawidfowosci oraz 0s06b
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

W trakcie postepowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegajg
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikéw, 0s6b trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

Jeéli w trakcie prowadzonego postgpowania zgtoszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postepowanie wyjasniajace ulega zakoriczeniu.

Kazde zgtoszenie podlega weryfikacji i rejestracji.

W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatarn nastepczych osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia , a takze cztonkowie Komisji moga przetwarza¢ dane osobowe

osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie i/lub swiadkow zgtoszonego zdarzenia bez jej /ich zgody.

I1. Sposéb zgtoszenia i jego charakter

1. Zgtoszenia nieprawidiowosci dokonuije sig przez dedykowane do tego kanaty:

1) skrzynka mailowa zawiadomienie @dalpo.pl
2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,
3) osobiscie u Pani Urszuli Lesniewicz

4) poczta na adres Dalpo do rak wiasnych Urszuli Lesniewicz, ul. Miedziana 3, 60-118 Poznan

2. Zgtoszenie moze miec¢ charakter jawny, poufny lub anonimowy.

21. Zgtoszenie jawne ma miejsce w sytuacji, ktorej sygnalista wyraza zgodg na ujawnienie tozsamosci

wlasnej osobom zaangazowanym w prowadzenie postepowania oraz osobom postronnym.

22. Zgtoszenie poufne ma miejsce w sytuacji, ktérej dane sygnalisty dostepne sg wylgcznie osobom

upowaznionym.



23. Zgtoszenie anonimowe nie pozwala na identyfikacjg sygnalisty.

3. Zgtoszenie musi zawiera¢ w szczegélnosci:

1) -dane osoby zgtaszajacej ( o ile nie jest to zgtoszenie anonimowe)

2) date i miejsce sporzadzenia,

3) date wptywu,

4) dane osoby, ktéra dopuscita sig nieprawidtowosci, w tym imig, nazwisko, stanowisko,miejsce
pracy,

5) opis nieprawidfowosci,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkow,

7) dziatania podjete przez zgtaszajacego w celu eliminacji nieprawidtowosci,

8) dowody potwierdzajgce przedstawiane fakty

II1. Osoby odpowiedzialne

L.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszeri jest osobg odpowiedzialng za wszczgcieoraz
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, chyba, ze postepowanie dotyczy jego osoby.

W sytuacji, ktérej postepowanie dotyczy osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszer), lub osoba
wskazana wyznacza osobe inng , niz osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen, do
wykonania czynnosci wszczeciai przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszeri lub osoba wyznaczona moze — jesli sytuacja tego
wymaga — zobowigzaé ( na pismie) osobe, ktdrej zgloszenie dotyczy,do wystosowania
pisemnych wyjasnien w sprawie.

Osoba zobowiazana do zlozenia wyjasnieri jest zobligowana do ich przedtozeniaw terminie
7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania, w sposéb pisemny.

Kazdej osobie, ktérej dotyczg zarzuty ma prawo do ochrony prawnej na podstawie

obowigzujacych przepisdw prawa.

IV. Obstuga zgtoszenia

1.Zgtoszenie podlega weryfikacji i rozpatrzeniu w terminie wskazanym w Procedurze.

2. Zgtoszenia rozpatrywane sg w kolejnosci ich ztozenia.

3.

W trakcie trwania weryfikacji zgtoszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszerlub osoba

uprawniona moze weryfikowa¢ przedtozone dokumenty, wnioskowac



o0 wyjasnienia i w sposéb oparty na poszanowaniu godnosci i prawa do prywatnosci
sprawdza¢ przedstawione w zgtoszeniu fakty.

Z kazdego postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
sporzadza notatke i przekazuje Prezesowi Dalpo

ledli zgtoszenie nie byto anonimowe o jego wyniku informowany jest sygnalista.



Zatacznik nr 6 do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

UPOWAZNIENIE

Ja nizej podpisany/-a LUU’{‘H“‘AL}&AMLL(&\, dziatajac jako Cztonek Zarzgdu

(imie i nazwisko),

uprawniony/-a do jej samodzielnej reprezentac;'i, niniejszym upowazniam

'\ﬁ\;\Sva‘\k’CﬁlVL“tm?’b"
(imie i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen, na podstawie Procedury Zgtaszania
nieprawidtowosci oraz ochrony Sygnalistéw, w tym w szczeg6Inosci do:

Przyjmowania Zgloszeri Naruszen od Sygnalistéw i komunikacji podejmowane] poprzez adres e-mail
zawiadomienie@dalpo.pl

Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen Naruszen.

Podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badZ pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych Naruszen.
Powotywania Komisji Wyjasniajgcej.

Wystepowania w roli Przewodniczacego Komisji Wyjasniajacej.

Udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych Naruszen.

Biezacego kontaktu z Sygnalista w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia zgtoszonych
Naruszen.

Prowadzenia postepowan wyjasniajacych w ramach Komisji Wyjasniajace;.

Przekazywania informacji do Zarzadu Spotki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzgdu w sprawe
zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bgdzie wymagane dla prawidtowego i
zgodnego z prawem oraz niniejszymi Procedurami, rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia przez Sygnaliste.
Jednoczeénie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Pania/Pana do przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych ze szczegélnym uwzglgdnieniem Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s0b 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 - RODO) oraz wprowadzonych i wdrozonych
do stosowania przez spotke Dalpo Poznan Sp. Zo.o. Sp. K. procedur postgpowania i wewnetrznych polityk, w
szczeg6lnosci Polityki Ochrony Danych Osobowych.

Niniejsze upowaznienie traci moc:

najpdzniej z dniem odwotania z funkcji oraz rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej faczace;j Pana/Panig z Administratorem danych.

Newecky

e . 5 . ':721.0}-,“#_;"«_ ZARZAMI 1
(imig'nazwisko, stanowisko, podpis) \RZADY



Zatgcznik nr 7 do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

Lil-\ AL R Sun'e '\
Imie i nazwisko

Duaedde, as v 517}} - pen s oo My, of
Stanowisko ‘ v

WZOR KLAUZULI O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZYJMUJACE) ZGLOSZNIE

Ja nizej podpisany/-a: / i w

T R PR Pt e P R PR

jako Osoba przyjmujgca Zgtoszenie zobowiazuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w
trakcie toczacych sie postepowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych zgtoszen nieprawidtowosci w Dalpo,

w tym w szczegdlnosci zobowiazuje sie do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych moina bytoby w sposob
bezposredni lub posredni zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, swiadkdéw, domniemanego sprawcy

oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgioszeniu Naruszenia;

b) zachowania w tajemnicy treéci zgtoszenia Naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania

wyjasniajgcego;

¢) wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie

postepowania wyjasniajgcego;

d) nieudostepniania uzyskanych w trakcie postgepowania wyjasniajgcego informacji osobom

nieupowaznionym;

e) naleiytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjaéniajgcego informacji przed
dostepem o0sdb nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostgpnieniem,

kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utrataq

Jednoczeénie oéwiadczam, ze jestem $wiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyiszymi zobowigzaniami,
moze stanowi¢ naruszenie przepiséw karnych, jak réwniez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢

odszkodowawczg.

f:: ~ ~ 7 Ao R ~
)L J, \‘! -,(Z\_ (J(‘I. (‘-UZL-{I_’L.-L._
Data, miejscowosé ;

U"'Szu!a

By r ¢ Lﬂén]e ;
/k/é';"(,( éata] LZ_ %m'ﬂs.w Wiez
Podpis Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie




Zatacznik nr 8 do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACE) ZGLOSZENIE

Ja, nizej podpisany/a, jako Osoba przyjmujaca zgtoszenie, biorgc udziat w postepowaniu wyjasniajgcym
dotyczacym zgtoszenia Naruszenia z dnia reeereeereebee et ssan e s sannna e ztozonego
o) 1= A T ——————————————————— L R

osSwiadczam, ze:
a) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie - Sygnalisty, ani
zadnej innej z 0s6b, ktérych dotyczy postepowanie wyjasniajgce

b) nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnoéci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie — Sygnalisty,
ani zadnej innej z 0s6b, ktérych dotyczy postepowanie wyjasniajace.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie



Zatacznik nr 9 do Procedury zgtaszania
nieprawidtowosci

INFORMACIA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktore zostato dokonane przez

TII@ SYBNAIISEY: ....oooiisrusasisemsasiinivniasisnssssnss sininn s asessosss 645011444 L 1 asaess dosmassmoss o3 somsmos 53455404 UL L 0T ES O A AR SRS s a0 00w 0
NAZWISKO SYBNALISTY: ....c.coeieirereenseerimrermsisesiisississssaemssa sisssssassasasssrssnssnsass sessesssestsess st ast shasss sensensns ros sassvrond assasaseses
Data: ...

KrOtKE OPIS NAFUSZEMIAL «.....ovi e cruise st et oo ssbobs sebsib st st obstssssbass snssas denana ses sismos S48 410 S0E 4RI SR SRR AL SRR S0 a2 R R 0020

Informacja o przyjeciu lub odrzuceniu Zgtoszenia wraz z uzasadnieniem

Skrécona informacja o sposobie zakonczenia postepowania wyjasniajacego (naleiy uzupetni¢ po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajqcego)

Data, miejscowosé

Podpis Osoby obstugujgcej zgtoszenie



Zatacznik nr 10 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

(data, miejscowosc)
WZOR PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W sprawie zgtoszenia z dnia ....c.ceeeeevveeenecereeee, AOKONANEEO PIZOZ oot st s
ZatrudnioNEE0/-€] NA SLANOWISKU .....vecureersorssarsssssisnissssessoscasassssssse ssssssssssrasassss sassatsssasasesesssusssnsss semssssassesserorsasssses
(nazwa podmiotu i Dziatu, w ktérym zatrudniony jest Sygnalista)

Data WPHYNIECIA ZBI0SZEMIA: .o iee et et e b e s b L e s
Data rozpoCzecia POSTEPOWANIA: c.oiiuivireieerinerie st rerses e caesetare e s et et s s s s s s e s e s b b e sa s sa s s s
W toku przeprowadzonego postepowania podjeto nastepujgce czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

Stanowisko Osoby przyjmujgcej Zgtoszenie:
Data zakoNCZeNnia POSTEPOWANIA w.ccviuiiuietci et et st ar b res o s e st s s e s s s et e e bes e ab et an e

Protokot sporzadzit:

(podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie)



Zatacznik nr 11 do Procedury
zgtaszania nieprawidtowosci

(Imie i nazwisko pracownika)
(Stanowiska)

(Dziat/Komdrka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY ZGASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW
PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sig z przepisami procedury zgfaszania nieprawidtowosci oraz
ochrony Sygnalistdw, wprowadzonej Zarzadzeniem z dnia 26.09.2024 r., rozumiem jej tresc,
przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych, co

potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)



