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Regulamin wraz z procedurq zglaszania naruszen przez sygnalistow

na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23

pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii

oraz Ustawy o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca 2024 roku

§1 DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

7.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy. W przypadku niniejszego Regulaminu, pojeciem
Pracodawcy okreslona jest ADAMS Sp. z o.0. z siedzibg w Baranowie (62-081) przy ulicy
Nowina 20, reprezentowang przez Prezesa Zarzgdu lub Wiceprezesa Spodtki, dalej zwana
Spotka.

Koordynatorze ds. obstugi ZIgloszen - rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng
Za podejmowanie dziatah nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacije
i przekazywanie Igtaszajgcemu informacji zwrotnej oraz nadzdér nad catym procesem
zgtoszeniowym i dziataniem nastepczym z zastrzezeniem, ze koordynator nie moze byc
cztonkiem zespotu wyjasniajgcego, ktdry jest powotywany celem wyjasnienia Zgtoszenia.
Pracowniku - rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy w rozumieniu
przepisu art. 22 §1 Kodeksu pracy.

Wspodtpracowniku - rozumie sie przez to osobe $wiadczgcg ustugi na rzecz Pracodawcy
na podstawie umowy cywilnoprawne.

Osobie uprawnionej do dokonania zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe, ktéra posiada
prawo i ocbowigzek dokonania Zgtoszenia.

Igtaszajgcym - rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Naruszenia
przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizycznqg, osobe prawnq
lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawnq, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana.

Osobie pomagajqgcej w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizycznqg,
ktéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z pracg.

Osobie powiqzanej ze Zgtaszajgcym — nalezy przez to rozumiel osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny

Lgtaszajgcego.

. Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujgcq Zgtoszenia Naruszenia, ktérej

przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
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11. Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé co’roksz’rd’r’r ‘dvkc)‘i‘ic.zhcl)écli
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
Swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

12. Procedurze - rozumie sie przez to Procedure Zglaszania Naruszen opisang w niniejszym
Regulaminie.

13. Naruszeniv - rozumie sie przez to taki stan faktyczny bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniechania $Swiadczgcy o mozZliwosci  wystgpienia  zdarzen, naruszajgcych
lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujgce przepisy prawa czy przepisy
wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktdre stanowi lub moze
stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne.

14. Igtoszeniu Naruszenia/Zgloszeniv - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym
w niniejszym Regulaminie przez Osobe Uprawniong do Dokonania Zgtoszenia, informacji
mogqgcych $wiadczy<é o Naruszeniu.

15. Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej zgtaszajgcy pracuje
lub pracowat lub w innej organizaciji, z ktérqg zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracq lub dotyczgcq proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

16. Rejestrze Naruszenia (Rejesirze) - rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku
z dokonywanymi Zgtoszeniami.

17. Wstepnej analizie Zgtoszenia - rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod kgtem
istnienia  podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasnicjgcego
oraz przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Koordynator ds. obstugi
Zgtoszeh ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbq o uzupetnienie w wyznaczonym
terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Naruszenia.

18. Zespotu Wyjasniajgcego (Zespdt) - rozumie sie przez to wewnetrzny zespdt wyjasniajgcy
wskazany przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszeh do kompleksowego wyjasnienia
okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu Naruszenia.

19. Postepowaniu Wyjasniajgcym/dziataniv nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie
podjete przez Pracodawce lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutdéw
zawartych w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkdw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen.

20. Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumied przekazanie zgtaszajgcemu informacii

na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.
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Dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposérednie lub poéredhié dzidfdnié
lub zaniechanie, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze wyrzqgdzi¢ szkode
Zgtaszajgcemu.
Igtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informaciji o naruszeniu
prawa wewngtrz Spotki, zgodnie z niniejszym Regulaminem, za pomocg wewnetrznych
kanatdéw komunikacii.
IZgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie informacji o naruszeniu
prawa organowi publicznemu lub organowi cenfralnemu - Rzecznikowi Praw
Obywatelskich.
Organie centralnym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wtasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszeh prawa oraz przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach
prawa w dziedzinach objetych ustawq, ich wstepnej weryfikacji i przekazania organom
wtasciwym, celem podjecia dziatan nastepczych.
Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu.
Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publiczne;.

§2 POSTANOWIENIA OGOLNE
Strategia dziatania Spoétki oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow,
do ktérych nalezq interesy spoteczne, ochrona $rodowiska, relacje z réznymi grupami
interesariuszy, ale w szczegdlnosci oparta jest na odpowiedzialnosci i zapobieganiu
korupciji oraz powstawaniu innych Naruszeh zardowno wewngtrz organizacji, jak i wsrdd
podmiotéw wspdtpracujgcych.
Podstawowym celem niniejszego Regulaminu jest zapobieganie Naruszeniom w Spotce.
Spoétka prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisdw
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.
Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o Naruszeniach
w Spoétce poprzez stworzenie bezpiecznych kanatdw zgtoszeniowych, zapobiegajgcych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.
Procedura okresla w szczegdlnosci:
5.1.zakres Naruszeh objetych Procedurq,
5.2.0soby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
5.3.zasady zgtaszania Naruszenia przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia,
5.4.odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Naruszeniami,

5.5.proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Naruszeniami,
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5.6.zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zcchowanid W’rcjemmcy
dokonanych Zgtoszen Naruszenia przez Sygnalistdbw oraz tozsamosci oséb
dokonujgcych Zgtoszen.

§3 ZAKRES
1. Regulamin i jego postanowienia majg zastosowanie do zgtoszen naruszeh prawa jakimi
sq dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejicie prawa
dotyczqgce zakresu:

1.1.zamodwien publicznych,

1.2.ustug, produktéw i rynkdw finansowych,

1.3.zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

1.4.bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami,

1.5.bezpieczenstwa transportu,

1.6.0chrony srodowiska,

1.7.ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jgdrowego,

1.8.bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

1.9.zdrowia i dobrostanu zwierzgt,

1.10. zdrowia publicznego,

1.11. ochrony konsumentdw,

1.12. ochrony prywatnoscii danych osobowych,

1.13. bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

1.14. intereséw finansowych Unii Europejskiej,

1.15. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania osdb prawnych,

1.16. organizacji pracy i prawa pracy,

1.17. korupciji,

1.18. zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Igtoszenia moze dokona¢ osoba fizyczna, ktéra uzyskata informacje o Naruszeniu

w kontekscie zwigzanym z pracq, w szczegdlnosci:

2.1.Pracownik, w tym byty Pracownik,

2.2. osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o Naruszeniu
w procesie rekrutacii lub negocjacii poprzedzajgcych zawarcie umowy,

2.3.pracownik tymczasowy skierowany do Spéfki przez agencije pracy tymczasowej,

2.4, Wspotpracownik, w tym osoba $wiadczgca prace na podstawie umowy zleceniq,
umowy o dzieto lub innej umowy cywilnoprawnej, a takze osoba prowadzgca
dziatalno$¢ gospodarczg $wiadczgca ustugi na rzecz Spotki,

2.5.0s0ba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem  wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Spdtki, w tym pracownicy wykonawcdw zewnetrznych

wykonujgcych prace na terenie Spotki,
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2.6.przedsiebiorca bedgcy kontrahentem Spdiki lub osoba dziatajgca Wjego |m|en|u '

2.7 .wspolnik, prokurent oraz cztonek organu Spoiki,

2.8.stazysta, praktykant, uczen odbywajgcy praktyczng nauke zawodu oraz wolontariusz,

2.9.pracownik lub wspdtpracownik Delta Box Sp. z 0.0. sp.k. wykonujgcy prace na terenie
Spotki lub w zwigzku ze wspdtpracqg ze Spdtka,

2.10. inna osoba powigzana ze Spodtkg, kitdra uzyskata informacje o Naruszeniu
w kontekscie zwigzanym z praca.

Ochrona przewidziana w niniejszym Regulaminie przystuguje rowniez Osobie

pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz Osobie powigzanej ze Zgtaszajgcym.

3.

Przez Naruszenia nalezy w szczegdlnosci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione
do dokonania Zgtoszenia informacje, moggce $wiadczy¢ o:
3.1.podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,
3.2.niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien,
3.3.niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach,
3.4.naruszeniu w dziatalnosci Spodtki, ktdre mogtyby prowadzic do popetnienia czynu
zabronionego lub wyrzgdzenia szkody,
3.5.naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standarddw etycznych przyjetych w Spodtce,
3.6.naruszeniu praw cztowieka i praw pracowniczych, w szczegdlnosci pracy przymusowej,
pracy dzieci, dyskryminaciji, mobbingu i molestowania.
§4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen Naruszenia w Spdtce
oraz sprawujgcg catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen jest
osoba na stanowisku starszego specjalisty ds. kadr i ptac, petnigca funkcje Koordynatora
ds. obstugi zgtoszen.
W razie nieobecnosci osoby na stanowisku starszego specjalisty ds. kadr i ptac koordynacje
nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszenh przejmuje osoba na stanowisku specjalisty
ds. kadri ptac lub osoba na stanowisku kierownika administracii.
Osoby, co do ktérych z treci Zgtoszenia Naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek
sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie
nie mogq analizowaé takiego Zgtoszenia.
Zasady wyboru sktadu Zespotu Wyjasniajgcego oraz zasady wytgczenia cztonka Zespotu
okresla odrebna Procedura postepowania wyjasniajgcego.
W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy osoby wskazanej w §4 punkt 1 powyzej,
osobq odpowiedzialng jest specjalista ds. kadr a w razie jego nieobecnosci osoba
na stanowisku kierownik administracji.
W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia dotyczy cztonka Zarzgdu, Koordynator ds. obstugi
Igtoszen informuje o Zgtoszeniu wytgcznie pozostatego cztonka Zarzgdu, niebedgcego

osobqg, ktérej dotyczy zgtoszenie. Cztonek Zarzgdu, ktérego dotyczy ZIgtoszenie,
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nie ofrzymuje informacji o tozsamosci Zgtaszajgcego ani o przebiegu‘ Pés’vrveb‘o.wd‘nid
Wyjasniajgcego, z wyjatkiem informacji niezbednych do zapewnienia mu prawa
do przedstawienia wyjasnien.
W sprawach, o ktérych mowa w ust. 6, decyzje zastrzezone w niniejszym Regulaminie
dla Pracodawcy lub Zarzgdu, w szczegdinosci dotyczgce wyboru sktadu Zespotu
Wyjasniajgcego, zastosowania srodkdw ochrony Sygnalisty oraz konsekwencji wobec oséb,
ktére dopuscity sie Naruszenia, podejmuje pozostaty cztonek Zarzgdu.
Jezeli Igtoszenie dotyczy wszystkich cztonkdw Zarzgdu albo pozostaty cztonek Zarzgdu
podlega wytgczeniu z przyczyn okreslonych w ust. 3 lub pozostaje w stosunku osobistym
lub rodzinnym z osobq, ktérej dotyczy zgtoszenie, uzasadniajgcym wagtpliwo$¢ co do jego
bezstronnosci, Koordynator ds. obstugi Zgtoszeh powierza przeprowadzenie Postepowania
Wyjasniajacego niezaleznemu podmiotowi zewnetrznemu, o ktérym mowa w §6 ust. 1 pkt
1.6.
Postanowienia §9 dotyczgce termindw oraz informacji zwrotnej dla Zgtaszajgcego stosuje
sie odpowiednio.
§5 SYGNALISTA

Zgodnie z zasadqg dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia
powinna zgtosi¢ Naruszenie, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sqdzi¢,
ze przekazywane informacje sq prawdziwe.
Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajgcy, chyba ze Wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, iz Igtaszajgcy w sposdb oczywisty dziatat w zte] wierze
(domniemanie dobrej wiary). W zte] wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktdéry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.
Koordynator ds. obstugi Zgtoszen potwierdza Igtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia
w terminie 7 dni od dnia jego ofrzymania, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Wstepna analiza Zgtoszenia rozpoczyna sie niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
od dnia ofrzymania Zgtoszenia, i trwa nie dtuzej niz 14 dni. Konieczno$¢ uzupetnienia
Lgtoszenia lub zgromadzenia dodatkowych informacji nie wstrzymuje biegu terminu,
o ktérym mowa w ust. 4.
Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zte] wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla Sygnalisty.

§6 ZGLASZANIE NARUSZENIA
Zgtoszenia Naruszenia mogg by¢ przekazywane za pomocg nastepujgcych kanatéw:

1.1.dedykowanej skrzynki mailowej naruszenia@adamsbox.com.pl,

1.2.telefonicznie pod numerem telefonu 516-181-120,

ADAMS SP. Z 0.0. BARANOWO, UL. NOWINA 20, 62-081 PRZEZMIEROWO, TEL +48 61 650 77 77, E-MAIL: BIURO@ADAMSBOX.COM.PL NIP 7811921223, REGON
363382434, KRS 0000591581, KAPITAL ZAKLADOWY 1 000 000,00 PLN AKTA REJESTROWE PRZECHOWYWANE PRZEZ SAD REJONOWY POINAN NOWE MIASTO
| WILDA W POZNANIU, VIl WYDZIAt GOSPODARCZY KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO 61-003 POZNAN, UL. CHLEBOWA 4/8 WWW.ADAMSBOX.COM.PL



mailto:BIURO@ADAMSBOX.COM.PL
http://www.adamsbox.com.pl/
mailto:naruszenia@adamsbox.com.pl

2% ADAMS

1.3.pisemnie, przez wypetnienie formularza zgtoszenia Naruszenia s’ronowiqﬂcééc; Zo’rqczmk
numer 1 do niniejszego Regulaminu i ztozenie go Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszeh
albo umieszczenie go w skrzynce sygnalistow,

1.4.za posrednictwem skrzynek sygnalistdw, tj. zamykanych wrzutni na zgtoszenia pisemne,
umieszczonych na terenie Spodtki, w miejscach podanych do wiadomosci
pracownikéw i wspotpracownikéw,

1.5.0s0biscie u Koordynatora ds. obstugi zgtoszeh — zgtoszenie ustne jest dokumentowane
protokotem podpisanym przez Zgtaszajgcego,

1.6.za posrednictwem niezaleznego podmiotu zewnetrznego - radcy prawnego Pana
Pawta Nowaka, adres e-mail: nowak@atm.legal, tel. +48 61 102 42 62, adres siedziby
ul. Wolsztynska 5, 60-361 Poznan, ktéry przekazuje otrzymane zgtoszenia,
w tym zgtoszenia anonimowe, Koordynatorowi ds. obstugi zgtoszeh, a w przypadku,
o ktérym mowa w §4 ust. 5 — osobie tam wskazane;.

1a. Dostep do skrzynek sygnalistéw, zgodnie z § 9 ust. 1, majg wytgcznie Osoby

Odpowiedzialne za Zgtoszenie. Skrzynki sq zabezpieczone przed dostepem oséb

nieuprawnionych, a ich zawarto$¢ jest odbierana nie rzadziej niz raz w tygodniu,
w czestotliwosci zapewniajgcej dotrzymanie termindw okreslonych w niniejszym Regulaminie.
2. 1Igtoszenie Naruszenia powinno zawierac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:
2.1.date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacii
o Naruszeniu,

2.2.0pis konkretnej sytuaciji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé  wystgpienia
Naruszenia,

2.3.wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Naruszenia,

2.4.wskazanie ewentualnych swiadkdéw Naruszenia,

2.5.wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajqcy, ktdére mogg
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia.

3. Igtaszajgcy zobowigzany jest do ftraktowania posiadanych przez niego informacii
dotyczgcych podejrzenia Naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.

§7 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

1. 1. Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Naruszenia za posrednictwem wiadomosci e-
mail, telefonicznie, przez  wrzucenie zgtoszenia do skrzynki sygnalistéw
lub za posrednictwem podmiotu zewnetrznego.

2. Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Igtoszenia bez biegu, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen ma obowigzek

wskazania przyczyn uzasadniajgcych takg decyzje.
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3. Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie us’rclbno v’roisdrﬁdéé
Zgtaszajgcego, Koordynator ds. obstugi Zgtoszeh niezwtocznie nadaje mu status Sygnalisty.

4. Informacja o Naruszeniu przekazana anonimowo w inny sposéb, w szczegdlnosci
przekazana ustnie przetozonemu bez ujawnienia jej zrédta lub skierowana na adres
mobbing@adamsbox.com.pl bez podpisu, przekazywana jest niezwtocznie Koordynatorowi
ds. obstugi zgtoszeh i podlega rozpatrzeniu jako Zgtoszenie anonimowe na zasadach
niniejszego paragrafu.

§8 FALSZIYWE ZGLOSZENIE

1. Zgtoszenie Naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszeh Naruszenia.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, ze w Zgtoszeniu Naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zgtaszajgcy bedgcy Pracownikiem, moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia.

4. W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Spdtki ustugi lub dostarczajgcego
tfowary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia
Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem
wspolpracy pomiedzy stronami, grzywnq, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci
do lat 2.

5. Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy, Swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

§9 DZIALANIE NASTEPCZE

1. Dostep do kanatéw Igtaszania Naruszenia posiadajg tylkko Osoby Odpowiedzialne
za Zgtoszenie.

2. Po wptynieciu Zgtoszenia Naruszenia Koordynator ds. obstugi Zgtoszeh dokonuje Wstepnej
analizy Zgtoszenia w terminach okreslonych w §5 ust. 5.

3. Koordynator ds. obstugi Zgtoszen informuje Zgtaszajgcego o przyjeciu Zgtoszenia
w terminie, o ktérym mowa w §5 ust. 4, a o nadaniu statusu Sygnalisty — niezwtocznie
po zakonhczeniu Wstepnej analizy Zgtoszenia.

4. Jezeli Igtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Koordynator ds. obstugi Zgltoszen wszczyna
Postepowanie Wyjasniajgce/ Dziatanie nastepcze.

5. Nadzér nad Postepowaniem Wyjasnigjgcym prowadzonym przez Zespdt Wyjasniajgcy

sprawuje Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

ADAMS SP. Z 0.0. BARANOWO, UL. NOWINA 20, 62-081 PRZEZMIEROWO, TEL +48 61 650 77 77, E-MAIL: BIURO@ADAMSBOX.COM.PL NIP 7811921223, REGON
363382434, KRS 0000591581, KAPITAL ZAKLADOWY 1 000 000,00 PLN AKTA REJESTROWE PRZECHOWYWANE PRZEZ SAD REJONOWY POINAN NOWE MIASTO
| WILDA W POZNANIU, VIl WYDZIAt GOSPODARCZY KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO 61-003 POZNAN, UL. CHLEBOWA 4/8 WWW.ADAMSBOX.COM.PL



mailto:BIURO@ADAMSBOX.COM.PL
http://www.adamsbox.com.pl/

%5 ADAMS

6. Postepowanie Wyjasniajgce prowadzone jest bez zbednej zwtoki i kohczy 5|e ;NH’re.‘rrhi‘ni\e'
nie dtuzszym niz 30 dni od dnia jego wszczecia.

7. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 6, moze
zostaé przedtuzony do 60 dni od dnia wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego, o czym
Koordynator ds. obstugi Zgtoszen informuje Zgtaszajgcego, wskazujgc przyczyny
przedtuzenia.

8. Koordynator ds. obstugi ZIgtoszeh przekazuje Igtaszajgcemu informacje zwrotng
niezwtocznie po zakohczeniu Postepowania Wyjasnigjgcego, nie pdzniej jednak
niz w terminie 3 miesiecy od dnia pofwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Lgtoszenia.

9. 1 przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport.

10. Raport obejmuje rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne
konsekwencje w stosunku do sprawcy/sprawcdw Naruszenia albo Zgtaszajgcego, ktdry
dokonat swiadomie fatszywego Zgtoszenia, ktére wycigga Pracodawca.

11. Jezeli Postepowanie Wyjasniajgce nie zostato zakohczone przed uptywem terminu,
o ktérym mowa w ust. 8, Koordynator ds. obstugi Zgtoszeh przekazuje Zgtaszajgcemu
w tym terminie informacje zwrotng o dotychczas podjetych i planowanych dziataniach
nastepczych oraz o przewidywanym terminie zakohczenia sprawy.

§10 OCHRONA SYGNALISTY
1. Zarzgd Spoéiki wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuaciji, gdy Zgtoszenie Naruszenia zostato zgtoszone w dobrej wierze,
a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone Naruszenie
nie miato miejsca.
2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjq
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego fraktowania w szczegdlnosci ochrona przed:
1.1.odmowq nawigzania stosunku pracy,
1.2.wypowiedzeniem lub rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
1.3.nie zawarciem umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy O prace
na okres prébny, nie zawarciem kolejnej umowy o prace na czas okreslony
lub nie zawarciem umowy o prace na czas hieokreslony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w sytuacii, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie,
ze taka umowa zostanie z nim zawarta,

1.4.0bnizeniem wynagrodzenia za prace,

1.5.wstrzymaniem awansu albo pominieciem przy awansowaniu,

1.6.pominieciem przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych
z pracaq,

1.7.przeniesieniem pracownika na nizsze stanowisko pracy,
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1.8.zawieszeniem w wykonywaniu obowiqzkéw pracowniczych lub stuzbowych, |

1.9.przekazaniem innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,

1.10. niekorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
1.11. negatywng oceng wynikdéw pracy lub negatywng opinig o pracy,
1.12. natozeniem lub zastosowaniem $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze,

1.13. wstrzymaniem udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

1.14. nieuzasadnionym skierowaniem na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwose skierowania pracownika
na takie badanie,

1.15. dziataniem zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego Ilub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego

- chyba ze pracodawca udowodhni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3.

Niedopuszczalnym jest zakohczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.
Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczes$nie sprawca/ wspdtsprawcg/
pomocnikiem Naruszenia.
Szczegdty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg sie w Zatgczniku nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
§11 REJESTR NARUSZEN

Kazdorazowo ZIgtoszenie Naruszenia zostaje zarejestrowane w Rejestrze Naruszenia,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.
Za prowadzenie Rejestru Naruszeh w Spdtce odpowiada Koordynator ds. obstugi Zgtoszen,
a w przypadku jego nieobecnodci, obstuge rejestru naruszeh przejmuje osoba
na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac lub osoba na stanowisku kierownika administracji.
Poufny Rejestr prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen zawiera co najmniej:
3.1.dane kontaktowe Sygnalisty, chyba Zze Igtoszenie Naruszenia miato charakter

anoNIMOowy i NUMer sprawy,
3.2.wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia Naruszenia,
3.3.przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,
3.4.0s0by i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia,
3.5.wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepujq).
Rejestr zgltoszen wewnetrznych prowadzony przez Koordynatora ds. obstugi zgtoszen
zawiera co najmniej:
4.1.numer sprawy,

4.2.przedmiot naruszenia,
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4.3.date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
4.4.informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
4.5.date zakohczenia sprawy.

5. Poza prowadzeniem Rejestru, Koordynator ds. obstugi Zgtoszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentéw
i informaciji zebranych w foku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia Zgtoszenia
przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.

§12 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE | PUBLICZNE

1. Igtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO). Na stronie RPO znajdujq
sie szczegdtowe informacije dotyczgce zgtoszenia zewnetrznego.

3. Organem publicznym przyjmujgcym zgtoszenia jest organ przyjmujgcy zgtoszenia
zewnetrzne dotyczgce naruszeh w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych
organdw.

§13 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wymaga przeglgdu i akfualizacji minimum 1 raz w roku.

2. 7a aktualizacje procedury odpowiada Koordynator ds. obstugi Zgtoszen.

3. ZImiana Procedury dokonywana jest Zarzgdzeniem Prezesa Zarzgdu o czym informowani
sg pracownicy i wspdtpracownicy e-mailowo przez Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
na swoje stuzbowe skrzynki e-mailowe oraz przez ujawnienie w gablotach informacyjnych
Pracodawcy.

4. Informacje o kanatach zgtoszen oraz zasadach ich stosowania przekazuje sie agencjom
pracy tymczasowej, wykonawcom, podwykonawcom i dostawcom wspdtpracujgcym
ze Spdtkg w umowach lub aneksach do umdw albo poprzez udostepnienie ich na stronie
internetowej Spdftki.

5. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z tre$cig niniejszego Regulaminu
przed dopuszczeniem go do pracy.

6. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
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PACKAGING
Zatgczniki:

1.Formularz Zgtoszenia Naruszenia

2.Potwierdzenie Zgtoszenia Naruszenia

3. Poufny rejestr

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

5. Procedura ochrony Sygnalisty w ramach Zgtoszenia

é. Klauzula informacyjna RODO

7. Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem wraz z procedurq zgtaszania naruszen

przez sygnalistow
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wraz z procedurq zgtaszania naruszen przez sygnohs’row
FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA

Informacje ogdine

Kogo/ czego dotyczy zgtoszenie

Data

Miejscowo$é

Dane kontaktowe zgtaszajgcego

Rodzqj zgtoszenia [ ] Anonimowe

Imie i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegdtowe

Data zaistnienia Naruszenia

Data powziecia wiedzy o Naruszenia

Miejsce zaistnienia

Czy zostato zgtoszone?e

Do kogo zostato zgtoszone?

Opis Naruszenia

Swiadkowie

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Opis dowoddw

CHARAKTER NARUSZENIA

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznoéciach

naruszenia w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standarddéw etycznych

naruszenie praw cztowieka i praw pracowniczych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam, iz mam Swiadomos¢ mozliwych konsekwenciji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem Naruszenia.

Os$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

Zatgczniki

@M~
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W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu
Naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedgcy
Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe;j
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze byC rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych
i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, grzywnaq,
karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

W  przypadku  Zgtaszajgcego, Swiadczgcego na  rzecz  Spdtki ustugi
lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania fatszywego Zgtoszenia Naruszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami, grzywng, karqg
ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie dokonujgcy
fatszywego Zgtoszenia Naruszenia moze zostal pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym

Lgtoszeniem.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen przez sygnolls’row
POTWIERDZENIE ZGtOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Naruszenia, ktére zostato dokonane

przez dnia i dotyczy Naruszenia polegajgcej

na:

Niniejszym stwierdza sie, ze Igtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu

Sygnalisty.
Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu  Sygnalisty wynika z nastepujgcych

wzgledow:

Podpis Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu wraz z procedurqg zgtaszania naruszen przez sygnollsfow

Poufny Rejestr

Nr zgltoszenia/ | Imie i nazwisko Szczegbtowe Osoby i organy | Przebieg Decyzje
data przyjecia | Zgtaszajgcego infformacje biorgce vdziat | analizy i eskalacje
Igtoszenia i jego dane posiadane w procesie i rozpatrzenia
kontaktowe na temat analizy Igtoszenia
Zgtoszenia i rozpatrzenia Naruszenia
Naruszenia Igtoszenia
Naruszenia
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PACKAGING

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen przez sygnalistow

Rejestr zgloszen wewnetrznych

Numer sprawy | Przedmiot Data dokonania Informacja Data Uwagi
naruszenia zgltoszenia o podjetych zakonczenia
wewnetrznego dziataniach sprawy
nastepczych
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen przez sygnalistow

Procedura ochrony Sygnalisty w ramach Zgtoszenia

Zasady ogdlne

1. Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony
Sygnalistow, a takze zapewnienia wtasciwego stosowania prawa oraz RODO
w odniesieniu do ich danych.

2. Sygnalisci petnig niezastgpiong funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dziatania
umozliwiajg identyfikacje Naruszenia. Okres$lone w Procedurze mechanizmy majg
na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby zgtaszajgcej Naruszenia, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony oséb i podmiotéw, do ktérych odnosito
sie zgtoszenie.

3. W Procedurze przez Sygnaliste, rozumie sie osobe zgtaszajgcg Naruszenia
w sprawach, w ktérych nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron
lub uczestnikow tych postepowan. Sygnalista nie jest tez Swiadkiem
w postepowaniu, ktére zostanie zainicjowane na skutek jego zgtoszenia.

4. Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogqg by¢ ujawniane w toku
postepowania stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego
i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Zasady ochrony danych Sygnalisty

1. Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéow.

2. Sygnalistg jest kazda osoba, ktéra zgtasza Naruszenia, ktéra nie robi tego
ze wzgledu na swdj wtasny interes prawny.

3. Osoba ofrzymujgca zgtoszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe,
z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistéw, aby zminimalizowac ryzyko
ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

4. Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczgcej
sie na skutek ofrzymanego od niego zgtoszenia.

5. Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania
i nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

6. Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty
przez niego wskazane w przekazanym zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one

na jednoznaczng identyfikacje.
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Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane poé’rébdehié
wyjasniajgce.

Strong postepowania wszczetego z urzedu w zwigzku ze zgtoszeniem otrzymanym
od Sygnalisty staje sie podmiot wszczynajgcy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentéw zwigzanych

Z postepowaniem.

. W postepowaniu mozna odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato

zarejestrowane zgtoszenie od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

.Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato

wszczete na skutek jego zgtoszenia, w zakresie w jokim informacja stanowi
informacje publiczng w ramach sprawy zarejestrowanej w zwiqzku z przekazanym
przez niego zgtoszeniem.
Zakaz dziatan odwetowych wobec Sygnalisty
Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony pPo rozwigzaniu umowy o prace

na okres préobny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony

lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, PO rozwigzaniu umowy

o prace na czas okresSlony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wsfrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych

Z pracaq,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw

pracowniczych,

10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywnqg ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie $Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,

lub srodka o podobnym charakterze,
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wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzio’ruyv\'/» szkolenloch
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosS¢ skierowania
pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajgce do ufrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2.

Kto wbrew przepisom ustawy podejmuje dziatania odwetowe wobec osoby,

ktéra dokonata zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

3.

Kto wbrew przepisom ustawy narusza obowigzek zachowania poufnosci

tozsamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen przéz syvgn‘dl.is"ré'w'
Klauzula informacyjna o przetwarzaniv danych osobowych w zwigzku
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen naruszen
Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informujemy o zasadach przetwarzania danych
osobowych oséb dokonujgcych zgtoszenia (Zgtaszajgcych), oséb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, os6b pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia i oséb powigzanych
ze Igtaszajgcym, Swiadkdéw i innych osdb wskazanych w zgtoszeniu lub w toku

postepowania wyjasniajgcego:

Kto jest administratorem Pani/Pana danych osobowych?

Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest ADAMS Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnosciq z siedzibg przy ul. Nowina 20, 62-081 Baranowo, o nadanym numerze NIP
7811921223 (dalej jako Spdtka lub Administrator).

Jak sie z nami skontaktowaé w celu uzyskania informacji na temat Pani/Pana danych
osobowych?

Z Administratorem mozna skontaktowad sie pisemnie za pomocqg poczty tradycyjnej na adres

podany powyzej lub za pomocg poczty e-mail pod adresem: naruszenia@adamsbox.com.pl.

Kategorie danych i ich zrédto?

Przetwarzane mogg by¢ w szczegdlnosci: imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe,
informacje zawarte w zgtoszeniu i zebrane w toku postepowania wyjasniagjgcego, w tym
dotyczgce zachowan osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Dane osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, $wiadkdw i innych oséb pochodzg ze zgtoszenia, od Zgtaszajgcego, od osdb
przestuchanych w toku postepowania lub z dokumentdéw Administratora.

Zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistbw osobie, ktére] dotyczy zgtoszenie, nie ujawnia
sie informacji o zrédle danych, w tym tozsamosci Zgtaszajgcego, chyba ze Zgtaszajgcy wyrazit
na to wyrazng zgode albo ujawnienie jest wymagane przepisami prawa.

Jak dbamy o bezpieczenstwo Pani/Pana danych osobowych?

Zapewniamy wszelkie srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych
przed ich przypadkowym czy umysSinym zniszczeniem, przypadkowq utratg, zmianag,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi

obowigzujgcymi przepisami.
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Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac

Inspektor ochrony Danych

w przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych i praw przystugujgcych Pani/Panu na mocy przepisdw o ochronie danych
osobowych. Role IOD petni Pan Dominik Gietkowski, z ktérym mozna sie skontaktowac
za pomocg poczty e-mail pod adresem: iod@adamsbox.com.pl.

Jakie ma Pani/Pan prawa w stosunku do danych, ktére Pani/Pana dotyczq, a ktére
przetwarzamy?

Podanie danych przez Zgtaszajgcego jest dobrowolne. Zgtoszenie moze zostaé dokonane
anonimowo na zasadach okre$lonych w Regulaminie. Podanie danych kontaktowych jest
niezbedne do przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia i informacji zwrotnej. Przystuguje
Pani/Panu prawo: dostepu do danych, ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania - w przypadkach przewidzionych w RODO, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania opartego na prawnie uzasadnionym inferesie Administratora (art. 6 ust. 1 lif. f
RODQ), wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa). Prawa te mogqg podlega¢ ograniczeniom wynikajgcym z ustawy o ochronie
sygnalistéw, w szczegdlnosci w celu ochrony poufnodci tozsamosci Zgtaszajgcego
i zapewnienia skutecznosci postepowania wyjasniajgcego.

Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych?

Dane osobowe przetwarzane sq w celu przyjecia zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego i podjecia dziatah nastepczych, przekazania informacji  zwrotnej
Zgtaszajgcemu, ochrony Zgtaszajgcego przed dziataniami odwetowymi oraz prowadzenia
rejestru zgtoszen. Podstawy prawne:

. dane zwykte na podst. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - obowigzek prawny wynikajgcy z ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

. art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwiqzku z ustawqg o ochronie sygnalistéw — w zakresie danych
szczegolnych kategorii, jezeli znajdujqg sie w zgtoszeniu i sg niezbedne do jego rozpatrzenia,

. art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes Administratora polegajgcy
na ustaleniu, dochodzeniu Ilub obronie roszczenh oraz na rozpatrywaniu  zgtoszenh
wykraczajgcych poza zakres przedmiotowy ustawy o ochronie sygnalistow, przyjmowanych
na podstawie Regulaminu,

. kontaktu telefonicznego i/lub e-mailowego na prywatny numer i/lub adres i/lub adres
e-mail w zwigzku z przekazaniem informacji zwrotnej o wyniku zakonczenia procedury
(na podst. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

. archiwizacji danych po zakohczeniu procedury wyjasniajgcej (na podst. art. 6 ust. 1 lit.
c RODO).
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Podanie danych jest dobrowolne, ale dane kontaktowe sg niezbedna do ‘pvvrzé“kdz'dnio’
informaciji o zatatwieniu sprawy.

Kto moze by¢ odbiorcq Pani/Pana danych osobowych?

Dostep do danych majg wytgcznie osoby upowaznione przez Administratora: Koordynator ds.
obstugi zgtoszen, osoby zastepujgce go zgodnie z Regulaminem oraz cztonkowie Zespotu
Wyjasniajgcego. Odbiorcami danych mogg by¢: niezalezny podmiot zewnetrzny przyjmujgcy
zgtoszenia — radca prawny Pawet Nowak, ul. Wolsztynska 5, 60-361 Poznan, podmioty
Swiadczqgce na rzecz Administratora ustugi informatyczne, w tym obstugi poczty elektronicznej,
oraz ustugi prawne — w zakresie niezbednym do $wiadczenia tych ustug, organy publiczne,
w tym Rzecznik Praw Obywatelskich, prokuratura i Policja — wytgcznie w przypadkach i zakresie
przewidzianych przepisami prawa.

Jakie sqg zasady przekazywania Pani/Pana danych poza EOG?

Pani/Pana dane osobowe nie sq przekazywane do odbiorcdw w panstwach trzecich, 1j. poza
Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) lub do organizaciji miedzynarodowych.

Jak dtugo przechowujemy Pani/Pana dane osobowe?

Dane osobowe przetwarzane w zwiqzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze,
lub po zakohczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg
one znaczenia dla sprawy.

Jak mozemy podejmowaé decyzje w oparciu o na podstawie Pani/Pana danych

osobowych?
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe nie podejmujemy zautomatyzowanych decyzji,

nie dokonujemy réwniez na ich automatycznego profilowania.

Potwierdzam otfrzymanie informacii

(data i podpis Zgtaszajgcego

— potwierdzenie otrzymania informacji)
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu wraz z procedurg zgtaszania naruszen przez sygnalistow
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z frescig Regulaminu wraz z procedurq zgtaszania

naruszen przez sygnalistow

Baranowo, dnia ........... roku
Miejscowosé, data

(stanowisko stuzbowe, nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z treScig Regulaminu wraz z procedurg

zgtaszania naruszen przez sygnalistow, wprowadzonego przez Pracodawce

na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

podpis Oswiadczajgcego

Podsumowanie najistotniejszych informaciji:

Kim jest sygnalista?

Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w zwiqzku z pracq. Moze to by¢ pracownik, byty pracownik,
kandydat do pracy, wspdtpracownik, pracownik tymczasowy, praktykant, stazysta lub pracownik wykonawcy albo dostawcy.

Kiedy przystuguje ochrona?

Ochrona przystuguje, jezeli w chwili zgtoszenia miates uzasadnione podstawy, by sqdzi¢, ze przekazywana informacja jest prawdziwa
i dotyczy naruszenia prawa. Nie musisz mie¢ dowoddw ani pewnosci — wystarczy, ze opiszesz to, co wiesz, i to, co wskazuje
na nieprawidtowos¢. Ochrona przystuguje takze wtedy, gdy zgtoszone naruszenie ostatecznie sie nie potwierdzi. Ochrona
nie przystuguje osobie, ktéra swiadomie zgtasza nieprawde.

Przed czym chroni prawo?

Zakazane sq wszelkie dziatania odwetowe wobec sygnalisty, a takze wobec o0sdb, ktdre pomogty w zgtoszeniu, i 0séb z nim
powiqzanych, w szczegdlnosci: rozwiqzanie lub wypowiedzenie umowy, obnizenie wynagrodzenia, wstrzymanie awansu lub pominiecie
przy szkoleniach, przeniesienie na inne stanowisko, negatywna ocena pracy, zastraszanie, mobbing lub dyskryminacja. Kto podejmuje
dziatania odwetowe, podlega odpowiedzialnosci karnej.

Czy moja tozsamos$é jest chroniona?

Tak. Twoja tozsamosc jest poufna i nie zostanie ujawniona osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, bez Twojej wyrainej zgody, chyba
ze wymagajq tego przepisy prawa. Zgtoszenie mozesz tez dokonad anonimowo — e-mailem, telefonicznie, przez skrzynke sygnalistow
lub za posrednictwem podmiotu zewnetrznego.

Co stanie sie ze zgtoszeniem?

Oftrzymasz potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w ciqgu 7 dni. Zgtoszenie zostanie wyjasnione przez osoby do tego upowaznione,
a w ciggu maksymalnie 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymasz informacje zwrotnq o podjetych dziataniach.

ZAPOIZINANIE SIE Z REGULAMINEM JEST OBOWIAZKOWE!

Gdzie zgtosi¢ nieprawidtowosci?

Koordynatorem ds. obstugi Zgtoszen jest Pani Jolanta Janiak — osoba na stanowisku starszego specjalisty ds. kadr i ptac.

Wszelkie zgtoszenia powinny by¢ kierowane do Koordynatora za pomoca:

. dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen naruszenia@adamsbox.com.pl,

. wypetnienia formularza zgtoszenia Naruszenia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Regulaminu i ztozenie go bezposrednio
Koordynatorowi lub przez skrzynki sygnalistdw (zamykane wrzutnie na zgtoszenia pisemne),

. telefonicznie pod numerem 516-181-120,

. osobiscie u Koordynatora ds. obstugi Zgtoszen,

. za posrednictwem niezaleznego podmiotu zewnetrznego - radcy prawnego Pana Pawta Nowaka, e-mail:

nowak@atm.legal, tel. +48 61 102 42 62, ul. Wolsztyhska 5, 60-361 Poznan.
Mozesz rowniez dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego organu publicznego, takze
bez wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego.
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