Procedura ochrony danych sygnalisty

Procedura stanowi zalgcznik do Procedury zgtoszen wewnetrznych w EPOL HOLDING sp. z o.o.
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I. Zasady ogodlne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony sygnalistow, czyli osob
zglaszajacych lub publicznie ujawniajacych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob,
ktore pomagaja im dokona¢ zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio
ze zgloszeniem.

Sygnali$ci pelnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dzialania umozliwiaja
identyfikacj¢ nieprawidtowosci.

Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby
zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub
posrednich

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia
ze strony Sygnalisty.

Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wylacznie osoba, ktéra otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostala zobligowana do
zachowania poufnosci.

Wobec danych sygnalisty stosuje si¢ pseudonimizjacje, czyli przetworzenie danych osobowych
w taki sposob, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane dotycza, bez
uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje
sg przechowywane osobno 1 s3 objete S$rodkami technicznymi 1 organizacyjnymi
uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizyczne;.

Za zapewnienie ochrony sygnalisty zgodnie z wymaganiami wynikajacymi z przepisOw prawa
odpowiada najwyzsze kierownictwo jednostki.

Pracownicy 1 wspotpracownicy sg zobligowani do stosowania procedury.

Na stronie internetowej jednostki oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu,
zamieszcza si¢ klauzulg informacyjng dla osob, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z
przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen.

W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej
na pierwsze zgloszenie.

Na stronie internetowej oraz w siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje si¢ kanaly
przyjmowania zgloszen oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgloszen gwarantuje si¢ niezalezno$§¢ w
wykonywaniu swoich dziatan — nie moga one otrzymywac instrukcji postepowania od zadne;]
osoby z organizacji.

II. Zasady ochrony danych Sygnalisty

Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidtowosci maja tylko i wylacznie osoby uprawnione
do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa.

Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Dostep do danych w rejestrze ma tylko 1 wylacznie osoba upowazniona do przetwarzania
danych Sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po otrzymaniu dokonuje
anonimizacji danych Sygnalisty i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie
wykorzystywany podczas postgpowania wyjasniajgcego.
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Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajagce bezposrednig
lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem tego, czy sama tre$¢
zgloszenia nie wskazuje na tozsamo$¢ Sygnalisty.

Sygnalista jest kazda osoba, ktora zglasza naruszenie prawa, ktora nie robi tego ze wzgledu
na swoj wlasny interes prawny lub obowiazek.

Jezeli wewngtrzne procedury pozwalaja na przekazywanie anonimowych zgloszen, od
Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

Jezeli wewngetrzne procedury okreslaja zakres danych wymagany do skutecznego zgloszenia
naruszenia prawa, taka informacja jest komunikowana na stronie internetowej jednostki
oraz przekazywana SygnaliScie w odpowiedzi zwrotnej na przekazane zgtoszenie, wraz z
czasem na uzupetnienie danych oraz konsekwencja niepodania danych.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajacego,
gdyz mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie dzialania odwetowe.

Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest
stosowany przypisany identyfikator.

W postepowaniu nalezy odwota¢ si¢ do numeru sprawy, pod ktoéra zostato zarejestrowane
zgltoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktorej dotyczy zgloszenie naruszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania
wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie
si¢ konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowe;.

Jezeli zgloszenie wplynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba
ktora je otrzyma jest zobligowana niezwlocznie przekaza¢ je do osoby upowaznionej
do rozpatrywania zgloszen i usung¢ wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).



