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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
SYGNALISTOW

Satellite Industries Poland Sp. z o.0.

§1. Cel i podstawa prawna

1. Niniejsza procedura zostata ustanowiona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw.

2. Celem procedury jest umozliwienie zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz
zapewnienie ochrony osobom dokonujgcym zgtoszen w dobrej wierze.

3. Procedura ma zastosowanie do zgtoszen dotyczgcych informaciji uzyskanych w kontekscie
Zwigzanym z praca.

§2. Definicje

1. Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca zgtoszenia informaciji o naruszeniu prawa, niezaleznie
od podstawy swiadczenia pracy lub wspétpracy.

2. Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa za posrednictwem
kanatéw okreslonych w niniejszej procedurze.

3. Dziatania nastepcze — dziatania podjete w celu weryfikacji zgtoszenia i przeciwdziatania
naruszeniu.

4. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba lub podmiot wskazany w zgtoszeniu jako
odpowiedzialny za naruszenie.

§3. Osoby uprawnione do dokonywania zgtoszen

Procedura obejmuje w szczegdélnosci:

pracownikéw,

bytych pracownikéw,

kandydatéw do pracy,

osoby swiadczgce prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

praktykantéw, stazystow i wolontariuszy,

kontraktoréw, dostawcéw oraz osoby swiadczgce prace pod ich kierownictwem.

§4. Zakres naruszen podlegajgcych zgtoszeniu

Zgtoszeniu podlegajg informacje dotyczgce naruszen prawa w szczegdélnosci w obszarach:

korupciji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentoéw,

ochrony danych osobowych,



O
> ul. Inwestorska 3, 62-800 | & +48 698 766 956
Satelll[e Kalisz, Poland @ www.satelliteindustries.eu

e bezpieczenstwa systemow informatycznych,

e interesow finansowych Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz UE,
e rynku wewnetrznego UE,

e konstytucyjnych praw i wolnosci cztowieka i obywatela.

§5. Jednostka odpowiedzialna

1. Za przyjmowanie zgtoszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych odpowiada Komisja ds.
Zgtoszen Wewnetrznych.

2. Cztonkowie Komisji dziatajg bezstronnie, niezaleznie i sg zobowigzani do zachowania poufnosci.

3. Osoba objeta zgtoszeniem lub pozostajgca w konflikcie intereséw nie moze uczestniczy¢ w
rozpatrywaniu sprawy.

§6. Kanaty zgtoszen

Zgtoszenie moze zostac ztozone:

1. Pisemnie na adres:
Satellite Industries Poland Sp. z 0.0. ul. Inwestorska 3 62-800 Kalisz
z dopiskiem: ,,Sygnalista — poufne”.
2. Elektronicznie na adres:
sygnalista@satelliteindustries.pl
3. Ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od
zgtoszenia takiego zadania.

§7. Tres¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w miare mozliwosci:
e Opis zdarzenia,
e dateimiejsce zdarzenia,
e wskazanie os6b lub podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie,
e dostepne dowody lub informacje,
e dane kontaktowe do przekazania informacji zwrotne;j.
Dopuszcza sie przyjmowanie zgtoszen anonimowych.

§8. Rozpatrywanie zgtoszen

1. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywane jest w terminie 7 dni od jego otrzymania, o ile
sygnalista podat dane kontaktowe.

2. Komisja przeprowadza analize zgtoszenia oraz podejmuje dziatania nastepcze.

3. Sygnaliscie przekazuje sie informacje zwrotng nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

4. Zgtoszenia oczywiscie bezzasadne lub niezawierajgce informacji pozwalajgcych na ich
weryfikacje mogg zosta¢ pozostawione bez dalszego procedowania.

§9. Ochrona sygnalistow

1. Zabronione sg dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.
2. Ochrona obejmuje osoby dokonujgce zgtoszenia, ktére miaty uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtaszane informacje sg prawdziwe.
3. Zakazane sgw szczeg6lnosci:
e wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy,
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e odmowa zatrudnienia,

e obnizenie wynagrodzenia,

e pominiecie przy awansie,

e mobbing,

e dyskryminacja,

e zastraszanie,

e nieuzasadnione dziatania dyscyplinujace.

§10. Zgtoszenia dokonane w ztej wierze

1. Ochrona nie przystuguje osobie, ktéra Swiadomie zgtasza nieprawdziwe informacje.
2. Dokonanie zgtoszenia w ztej wierze moze skutkowaé odpowiedzialnosciag przewidziang
przepisami prawa.

§11. Poufnosc¢ i dane osobowe

1. Tozsamos$é sygnalisty podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona osobom
nieupowaznionym.

2. Dostep do danych uzyskujg wytgcznie osoby upowaznione do obstugi zgtoszen.

3. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z RODO oraz ustawg o ochronie sygnalistow.

4. Dane niezwigzane z obstugg zgtoszenia sg usuwane bez zbednej zwtoki.

§12. Rejestr zgtoszen

1. Wszystkie zgtoszenia podlegajg wpisowi do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych.
2. Rejestr zawiera co najmniej:
numer zgtoszenia,
date zgtoszenia,
przedmiot zgtoszenia,
informacje o dziataniach nastepczych,
e date zakonczenia sprawy.
3. Dokumentacja zgtoszen przechowywana jest przez okres wskazany w ustawie o ochronie
sygnalistow.

§13. Zgtoszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
wtasciwego organu publicznego.

2. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego nie wymaga wczesniejszego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Korzystanie ze zgtoszen wewnetrznych jest jednak rekomendowane, jesli skuteczne usunigcie
nieprawidtowosci jest mozliwe na poziomie organizacji.

§14. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace na rzecz Spotki.
2. Procedura podlega konsultacji z przedstawicielami pracownikéw zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow.
3. Integralng czes¢ procedury stanowia:
e Formularz zgtoszenia naruszenia prawa,
o Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
o Rejestr zgtoszen wewnetrznych,
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e Klauzula informacyjna RODO dla sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Satellite Industries Poland Sp. z o0.0.

Numer zgtoszenia (wypetnia osoba przyjmujaca):

Data otrzymania zgtoszenia (wypetnia osoba przyjmujaca):

1. Dane osoby zgtaszajacej

Pola w tej cze$ci mozna pozostawi¢ puste w przypadku zgtoszenia anonimowego.

Imig i nazwisko:

Adres do kontaktu (e-mail lub adres korespondencyjny):

Status osoby zgtaszajace;:

0 pracownik

[ byty pracownik

[0 osoba ubiegajgca sie o prace

[0 osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy

U przedsigbiorca / wykonawca / dostawca

O cztonek organu, prokurent, wspoélnik lub akcjonariusz

[ stazysta / wolontariusz / praktykant

[0 osoba pracujgca pod nadzorem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
Oinny:

2. Informacja o naruszeniu prawa
Osoba lub podmiot, ktérego dotyczy zgtoszenie:

Opis naruszenia, w tym okolicznosci, data lub okres i miejsce zdarzenia:
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Osoby mogace posiadac informacje istotne dla sprawy:

Dowody lub inne informacje pomocne w weryfikacji zgtoszenia:

3. Zataczniki

Wykaz zatgcznikéw:

4. Sposob dalszego kontaktu

Preferowany sposoéb kontaktu:
O e-mail

[J korespondencja papierowa
Oinny:
Czy zgtaszajgcy wnosi o zorganizowanie bezposredniego spotkania? O TAK CINIE

5. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w chwili dokonania zgtoszenia miatam/em uzasadnione podstawy sadzi¢, ze przekazane
informacje sg prawdziwe i stanowig informacje o naruszeniu prawa.

Miejscowosé i data:

Podpis zgtaszajgcego (nie dotyczy zgtoszen anonimowych):
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA SYGNALISTY

Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Satellite Industries Poland Sp. z o0.0.

1. Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Satellite Industries Poland Sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu
(62-800), ul. Inwestorska 3.

2. Celi podstawy przetwarzania

Dane osobowe sg przetwarzane w celu przyjecia i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, prowadzenia
komunikacji z sygnalistg, podejmowania dziatann nastepczych, ochrony oséb objetych ustawg oraz
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych. Podstawg przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy
na Administratorze, wynikajgcy z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Jezeli zgtoszenie zawiera szczegblne kategorie danych osobowych, podstawg
ich przetwarzania jest art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z przepisami tej ustawy. Dane ujawniajgce
tozsamos$¢ sygnalisty mogg by¢ przetwarzane na podstawie jego wyraznej zgody w zakresie, w jakim
ustawa wymaga takiej zgody na ujawnienie tozsamosci.

3. Zakres i zrodto danych

Administrator moze przetwarzaé¢ dane sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, 0séb pomagajacych,
0s6b powigzanych oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu. Dane pochodzg od sygnalisty, z
zatgczonych materiatow oraz z informacji pozyskanych podczas dziatan nastepczych. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a przypadkowo zebrane sg
usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

4. Odbiorcy danych

Dane mogg by¢ udostepniane wytgcznie osobom posiadajgcym pisemne upowaznienie do
przyjmowania lub weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych, podmiotom
przetwarzajgcym dane na podstawie umowy oraz organom publicznym, sgdom lub innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisdw prawa. Tozsamos$é sygnalisty nie jest ujawniana osobom
nieupowaznionym, chyba ze sygnalista wyrazi wyrazng zgode albo ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z prawa w zwigzku z postepowaniem prowadzonym przez
organ publiczny lub sad.

5. Okres przechowywania

Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem sg przechowywane przez 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastepcze lub postepowania
zainicjowane tymi dziataniami, albo przekazano zgtoszenie wtasciwemu organowi publicznemu, chyba
ze odrebne przepisy wymagajg dtuzszego przechowywania.

6. Prawa osadb, ktérych dane dotycza

W granicach okreslonych w RODO przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Prawo sprzeciwu nie przystuguje w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
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RODO. Realizacja praw moze podlegac ograniczeniom wynikajagcym z obowigzku ochrony tozsamosci
sygnalisty oraz innych oséb.

7. Dobrowolnos$é podania danych

Podanie danych identyfikacyjnych i kontaktowych jest dobrowolne. Ich niepodanie umozliwia
dokonanie zgtoszenia anonimowego, lecz moze uniemozliwi¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
przekazanie informacji zwrotnej lub uzyskanie dodatkowych wyjasnien.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i przekazywanie danych

Dane nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji wytagcznie w sposéb zautomatyzowany, w
tym do profilowania. Administrator nie planuje przekazywania danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy; jezeli okaze sig to konieczne, nastgpi wytgcznie zgodnie z wymogami RODO.

9. Kontakt

W sprawach dotyczacych danych osobowych mozna skontaktowac sie z Administratorem listownie na
adres jego siedziby lub przez wtasciwy kanat kontaktowy wskazany przez Spétke.



