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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
CEPD.TECH SPOLKI Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

WSTEP
Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata przyjeta przez CEPD.TECH Spoétke z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w todzi, ul. Kinga C. Gillette 11, 94-406 t6dz, wpisang do
Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sad Rejonowy dla todzi
Srédmiescia, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS
0000842864 o kapitale zaktadowym w wysokosci 8 405 000 ztotych, NIP 947-20-02-235 (dalej
,Spotka”) w zwigzku z wymogiem wskazanym w art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o

ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r. poz. 928) dalej ,,Ustawa”.

DEFINICIE
81.

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja:

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegdblnosci przez postepowanie wyjasniajgce, zainicjowanie wszczecia
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
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wewnetrznej procedury dokonywania Zgtoszen wewnetrznych Naruszen i podejmowania
dziatan nastepczych;
Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym, Zgtoszeniem
zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;
Informacja o Naruszeniu - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spodtce, w ktdorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z
pracg, lub informacje dotyczgcy préoby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
Naruszenie - naruszenie prawa rozumiane jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczernstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka oraz obywatela — wystepujgce w

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w pkt 1-16);

Organ publiczny — nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administracji

rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu

terytorialnego, inne organy panistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
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zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania Dziata nastepczych
w dziedzinach objetych zakresem przedmiotowym Naruszen;

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w Zgtoszeniu wewnetrznym lub Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktdra dopuscita sie Naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdra
dopuscita sie Naruszenia, jest powigzana;

Osoba upowazniona - osoba przyjmujgca Zgtoszenia lub prowadzaca Dziatania nastepcze, w
obu przypadkach na podstawie pisemnego upowaznienia Spoétki, dziatajgca w warunkach
niezaleznosci i bezstronnosci w obrebie prowadzonych dziatan;

Platforma informatyczna — platforma przeznaczona do dokonywania Zgtoszenn w formie

elektronicznej, dostepna pod adresem: https://cepdtech.integrityline.com/

Procedura — niniejsza Procedura;

Rzecznik Praw Obywatelskich - Rzecznik powotany ustawg z dnia 15 lipca 1987 r.
o Rzeczniku Praw Obywatelskich, ktéry stoi na strazy wolnosci i praw cztowieka i obywatela
okreslonych w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz w innych aktach normatywnych, w
tym réwniez na strazy realizacji zasady réwnego traktowania; Biuro Rzecznika Praw
Obywatelskich: al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa; kontakt:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich;
Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu

uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wskazana w art. 4 Ustawy;
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Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publicznej;

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie do Spoétki informacji o Naruszeniu;

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich

albo Organowi publicznemu informacji o Naruszeniu.

CEL PROCEDURY
§2.

1. Procedura jest procedurg o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy. Procedura stanowi akt

wewnetrzny Spoétki i nie wytgcza postanowien innych aktéw prawa wewnetrznego, w

szczegblnosci Regulaminu Pracy oraz przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

2. Procedura zawiera zasady dokonywania Zgtoszen

podejmowania Dziatan nastepczych.

wewnetrznych w Spodfce i

Opisana w Procedurze organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych w
Spodtce, podejmowania Dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych
osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty i Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy rdowniez
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac

tozsamos¢ tych osdb.

ZASADY OGOLNE



Procedura

Nr wydania 01

Data przekazania projektu

. procedury do konsultacji: 7 maja
PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

2025
CEPD.TECH Data przyjecia procedury: 29 maja
SPOtKI Z OGRANICZONA 2025
ODPOWIEDZIALNOSCIA Data podania Procedury do

wiadomosci oséb wykonujgcych
prace: 30 maja 2025

Data obowigzywania: od 07 czerwca
2025

Cepd.tech sp. z 0.0.

§3.

1. Sygnalista ma wyfaczne prawo wyboru trybu zgtoszenia Naruszenia. Sygnalista moze
dokonac¢ zgtoszenia Naruszenia w trybie Zgtoszenia wewnetrznego na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze lub w trybie Zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym
mowa w §9 Procedury.

2. Osoby, ktore posigdg wiedze o Naruszeniach wystepujgcych przy wykonywaniu pracy lub
przy realizacji zadan na rzecz Spétki, w jej imieniu lub w jej interesie, mogg dokonad
Zgtoszenia wewnetrznego w sposob opisany w niniejszej Procedurze. Osoby te powinny
dziata¢ w dobrej wierze, to jest muszg mieé uzasadnione podstawy do twierdzenia, ze
informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu.

3. Osoba chcaca dokonac Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym
mowa w §9 Procedury, ma prawo do nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2015r.
o nieodpfatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej (tj. Dz.U. z 2021 poz. 945 z pdzn. zm.), rowniez w przypadku, gdy bytaby w stanie
ponies¢ koszty odptatnej pomocy prawnej. Nieodptatna pomoc prawna i nieodptatne
poradnictwo obywatelskie swiadczone jest osobie, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim,
w szczegélnosci przez radcéw prawnych lub adwokatéw, w punktach nieodptfatnej
pomocy prawnej prowadzonych przez powiaty i miasta na prawach powiatu. Informacje

o lokalizacji oraz dniach i godzinach otwarcia punktéw nieodptatnej pomocy prawnej
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dostepne sg w starostwach powiatowych oraz urzedach miast na prawach powiatu, w
tym na stronach internetowych starostw powiatowych oraz urzedéw miast na

prawach powiatu. Informacje dotyczgce nieodptatnej pomocy prawnej znajdujg sie
rowniez na stronie internetowej Serwisu Rzeczypospolitej Polskiej: Nieodptatna pomoc
(https://www.gov.pl/web/nieodplatna-pomoc).

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane od pracownikéow Spétki, ale takze od innych
0s6b, takich jak pracownik tymczasowy; osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej; osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz;
praktykant.

Wszystkie te osoby majg mozliwos¢ zapoznad sie z Procedurg znajdujacg sie na stronie

https://cepd.tech/pl/

oraz https://cepd-tech.atlassian.net/wiki/spaces/CEPDTECH/pages/196706/HR+Zone

Procedure stosuje sie do osdéb fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie
informacje o Naruszeniu uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na jej rzecz, lub juz po ich ustaniu. Za
kontekst zwigzany z pracg rozumie sie przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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7.

stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na

jej rzecz, lub petnienia stuzby w Spoéfce, w ramach ktérych uzyskano informacje o

Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatann odwetowych.

Organizacja systemu przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych w Spétce zapewnia ochrone

Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w

Zgtoszeniu wewnetrznym na zasadach okreslonych w §7.

Nadzor nad systemem zgtaszania Naruszen i prowadzenia Dziatan nastepczych oraz

ochrony Sygnalisty w Spoéfce petni Zarzad Spéfki.

ZASADY ZGtASZANIA NARUSZEN
§4.

1. W Spdtce obowiazujg nastepujace zasady dotyczace zgtaszania Naruszen:

10

1)

2)

3)

jakiekolwiek przepisy wewnetrzne w Spdtce zabraniajgce Sygnaliscie, w tym

pracownikowi, ujawnienia Informacji o Naruszeniach sg niedopuszczalne;

osoby, ktére majg uzasadnione podejrzenia wystgpienia Naruszen, powinny je

zgtasza¢ zgodnie z niniejsza Procedurg poprzez udostepnione sposoby

dokonywania Zgtoszenn wewnetrznych wskazane w pkt 3) i 4) ponizej;

Zgtoszenia wewnetrzne mogg odbywad sie w sposéb:

a) imienny - dokonanie Zgtoszenia odbywa sie w taki sposdb, iz Sygnalista podaje
swoje dane osobowe, o ktéorych mowa w §5 ust. 1 pkt 1), Osobie

upowaznionej;

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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b) anonimowy - dokonanie Zgtoszenia odbywa sie bez ujawnienia danych
osobowych Sygnalisty;

4) Zgtoszenia wewnetrzne do Spétki mogg by¢ dokonywane przez Sygnalistow w

formularzu zgtoszeniowym - zamieszczonym w wewnetrznej strefie Confluence

w sekcji Gtéwne procesy HR w CEPD.TECH Ilub na gtédwnej stronie

Spoétki w zaktadce Sygnalista Platformy informatycznej dostepnej pod adresem:

https://cepdtech.integrityline.com/

a) pisemnie — w postaci elektronicznej — po wejsciu na platforme
informatyczng nalezy klikngé przycisk ,,Zgtos naruszenie”, ktéry spowoduje
otwarcie formularza zgtoszeniowego i umozliwi wpisanie tekstu Zgtoszenia
wewnetrznego;

b) ustnie:

- bezposrednio do Osoby upowaznionej podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego na wniosek ztozony na platformie

informatycznej https://cepdtech.integrityline.com/

Osoba upowazniona przez Spotke do przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych zobowigzana jest zorganizowaé spotkanie w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku poprzez platforme informatyczng

https://cepdtech.integrityline.com/
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i poinformowaé Sygnaliste o terminie poprzez platforme informatyczng

https://cepdtech.integrityline.com/

, Z uwzglednieniem obowigzku dokumentowania tego Zgtoszenia
wewnetrznego za zgodg Sygnalisty w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego
doktadny jego przebieg, przygotowanego przez Osobe upowazniong przez
Spoétke do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych. Sygnalista ma prawo do
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub
protokotu rozmowy lub protokotu spotkania poprzez ich podpisanie.
2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,
Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi informacje o Naruszeniu;
3. Zastosowane w Spodtce narzedzia techniczne oraz rozwigzania organizacyjne do
obstugi Zgtoszen wewnetrznych, niezaleznie od sposobu Zgtoszenia wewnetrznego
zapewniajg Sygnaliscie komunikacje z Osobami upowaznionymi, w warunkach niezaleznosci,

bezstronnosci oraz zachowania petnej poufnosci informaciji.
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WYMOGI FORMALNE ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO
§5.

1. Warunkiem sprawnie przeprowadzonych Dziatan nastepczych jest przekazanie przez

Sygnaliste w miare mozliwosci istotnych informacji objetych Zgtoszeniem

wewnetrznym takich jak:

1)

2)

3)

4)

imie i nazwisko Sygnalisty oraz dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej, a w przypadku Zgtoszenia wewnetrznego ustnego
numer telefonu lub dane srodka komunikacji elektronicznej, to jest rozwigzania
technicznego, w tym urzadzenia teleinformatycznego i wspodtpracujgcych z nim
narzedzi programowych, umozliwiajacych indywidualne porozumiewanie sie na
odlegto$¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami
teleinformatycznymi, a w szczegdélnosci poczte elektroniczng), w przypadku
Zgtoszenia wewnetrznego imiennego;

date i miejsce oraz opis stanu faktycznego przypadku Naruszenia wraz ze
wskazaniem, czy Naruszenie juz miato miejsce, czy moze sie wydarzy¢ w
przysztosci;

dane Osdb, ktérych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne lub inne cechy lub elementy,
ktére mogg umozliwic ich identyfikacje oraz ich role w naruszeniu;

odniesienie do ewentualnych dowoddw, w szczegdlnosci dokumentéw, ktére

mogg potwierdzi¢ zasadno$é Zgtoszenia wewnetrznego.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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2. W przypadku braku posiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1,

Sygnalista moze dokonaé¢ Zgtoszenia wewnetrznego w takim zakresie, w jakim

posiada informacje. Brak przekazania petnych informacji jest uzasadniony w

przypadku braku wiedzy, jak réwniez w przypadku, gdy ich ujawnienie mogtoby

doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, pragngcego ukryé tozsamosc.

Dziatania nastepcze beda prowadzone takze w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu

wewnetrznym niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy Zgtoszenia wewnetrznego

zostanie ono uznane za wystarczajgce do przeprowadzenia Dziatan nastepczych.

3. Jezeli Sygnalista podaje dane osobowe - sg one poufne, przetwarzane zgodnie

z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym Ustawg, oraz obowigzujgcymi w

Spotce Politykami ochrony danych osobowych,

z uwzglednieniem szczegdlnych zasad opisanych w §8 ponize;j.

PRZYJECIE ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO | DZIALtANIA NASTEPCZE

§6.

1. Osoba upowazniona musi posiada¢ pisemne upowaznienie Spétki. Osoby

upowaznione mogg dziata¢ w zespole.
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2. Osobami upowaznionymi do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz do
prowadzenia Dziatan nastepczych, wtaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej, s3 osoby zatrudnione na
podstawie umowy o prace w Spodtce na stanowiskach: Dyrektor Handlowy oraz
Developer technologii Magento.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne lub Dziatanie nastepcze obejmuje réwniez
Osobe upowazniong, osoba ta nie moze by¢ dopuszczona do prowadzenia sprawy, a
jesli jg prowadzi to powinna niezwtocznie wytgczy¢ sie ze sprawy i zawiadomic o tej
okolicznosci pozostate Osoby upowaznione do dziatania w tym obszarze, o ktérych
mowa w §6 ust. 2, oraz Zarzad Spétki. Pozostate Osoby upowaznione, o ktérych
mowa w §6 ust. 2, majg obowigzek niezwitocznego wytgczenia sie ze sprawy i
zawiadomienia o tym Zarzadu Spotki. Zarzad Spétki niezwtocznie upowazni na pismie
odpowiednio inng osobe (Osobe upowazniong) do dalszych czynnosci w sprawie, z
uwzglednieniem wymogoéw Ustawy, z zastrzezeniem, ze Osobg upowazniong nie
moze by¢ osoba zatrudniona w tym samym zespole co Dyrektor Handlowy oraz
Developer technologii Magento.

4. Osoba upowazniona, ktéra przyjeta Zgtoszenie wewnetrzne ma obowigzek w terminie
7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, potwierdzié¢ jego przyjecie, o ile
Sygnalista dokonat Zgtoszenia wewnetrznego w sposoéb, ktéry umozliwia przekazanie

takiej informaciji.
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5. Spodtka jest zobowigzana, na podstawie dokonanego Zgtoszenia wewnetrznego do
prowadzenia Dziatan nastepczych. W ramach Dziatania nastepczego prowadzone jest
postepowanie wyjasniajace, ktére ma na celu ocene prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz ocene, czy doszto i w jakim zakresie do
Naruszenia.

6. Osoby upowaznione do prowadzenia Dziatan nastepczych ustalajg w pierwszej
kolejnosci, czy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Spoétki. Jezeli w toku Dziatan
nastepczych okaze sie, ze Zgtoszenie wewnetrzne nie dotyczy Spétki, niezwtocznie
zaprzestaje sie prowadzenia dalszych Dziatan nastepczych i w Informacji zwrotnej do
Sygnalisty wskazuje sie na brak wtasciwosci Spétki do podejmowania dalszych
czynnosci w sprawie. Spétka nie ma prawa do wykorzystania informacji zawartych w
Zgtoszeniu wewnetrznym, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.

7. O kazdym przypadku prowadzonego Dziatania nastepczego, jego przebiegu i
wynikach Osoba prowadzaca Dziatania nastepcze zawiadamia niezwlocznie Zarzad
Spotki. W przypadku gdy Dziatanie nastepcze dotyczy bezposredniego dziatania lub
zaniechania Cztonka Zarzadu Spoétki osoba ta zawiadamia niezwtocznie organ
wiasciwy do wyboru Zarzgdu Spotki. W przypadku gdy Dziatanie nastepcze dotyczy
bezposredniego dziatania lub zaniechania Cztonka Zarzgdu Spétki o dalszym trybie

postepowania w sprawie decyduje organ wtasciwy do wyboru Zarzadu Spofki.
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8.

10.

11.

Dziatania nastepcze prowadzone bedg przez wykwalifikowane osoby, ktére dokonaja
adekwatnej oceny otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego i podejma dalsze
niezbedne dziatania w celu zbadania sprawy.

W przypadku Zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w sposdb okreslony w §4 ust. 1
pkt 3) lit. b) Procedury (anonimowy) Dziatania nastepcze prowadzone sg w zakresie
na jaki pozwalajg informacje zawarte w Zgtoszeniu wewnetrznym i o ile jest
prawdopodobne, ze wystgpit przypadek Naruszenia. W przypadku Zgtoszenia
wewnetrznego dokonanego w sposéb okreslony w zdaniu poprzednim postanowienia
§6 ust. 10, ust. 11, ust. 12 i ust. 13 stosuje sie odpowiednio.

Osoba upowazniona moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe
informacje w zakresie przekazanych informacji, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli Sygnalista odmawia przestania zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informacji
lub przestanie takich zgdan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, Osoba
upowazniona odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Osoba upowazniona przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng nie pdzniej niz w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie z powodu niepodania adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie, w terminie 3 miesiecy od uptywu
7 dni od dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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12.

13.

14.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa powyzej obejmuje w szczegdlnosci informacje o
stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i ewentualnych
srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie
oraz przyczynach ich podjecia.

Informacja zwrotna, a takze wszelka komunikacja z Sygnalistg jest przekazywana na
podany adres do kontaktu, a w przypadku Zgtoszen wewnetrznych sktadanych w
formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem platformy informatycznej, o
ile je wskazat w Zgtoszeniu wewnetrznym albo pdzniej.

Zarzad Spoétki podejmuje niezwtocznie decyzje dotyczace dalszego postepowania w
sprawie Naruszenia, w szczegdlnosci organizacyjne, naprawcze i prewencyjne, w tym
takze wobec o0s6b odpowiedzialnych za Naruszenie, z uwzglednieniem przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego. Spotka ma obowigzek ztozenia do wilasciwego
organu zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, w
kazdym przypadku, gdy uzna, ze Naruszenie moze spetnia¢ znamiona czynu

zabronionego.

OCHRONA PRAW SYGNALISTY, OSOBY, KTOREJ DOTYCZY ZGLOSZENIE WEWNETRZNE ORAZ
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OSOBY TRZECIEJ WSKAZANEJ W ZGtOSZENIU WEWNETRZNYM

§7.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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1.

Spotka zapewnia poufnos¢ danych (tozsamosci) Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym, a takze
informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym, z uwzglednieniem zasad opisanych
w niniejszej Procedurze. Ochrona poufnosci dotyczy rdwniez informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé Sygnalisty,
Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu
wewnetrznym. Tozsamos$¢ Sygnalisty, ktéry dokonat Zgtoszenia wewnetrznego w
sposéb imienny o ktorym mowa w §4 ust.1 pkt 3) lit. a) Procedury, znana bedzie
wytgcznie Osobie upowaznione;.

Wytgcznie Osoba upowazniona jest uprawniona do kontaktu z Sygnalista.
Jakiekolwiek odstepstwa od zasad dotyczacych ochrony danych osobowych
Sygnalisty, pozwalajacych na ustalenie jego tozsamosci, mozliwe sg wytacznie na
podstawie wyraznej zgody Sygnalisty, w szczegdlnosci wyrazonej w formie pisemnej z
wiasnorecznym podpisem Sygnalisty lub w formie elektronicznej z kwalifikowanym
podpisem elektronicznym Sygnalisty.

Prawa Sygnalisty oraz prawa Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne i prawa
osoby trzeciej wskazanej Zgtoszeniu wewnetrznym muszg by¢ chronione i szanowane.
Spotka gwarantuje, ze prawa Sygnalisty oraz Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie
wewnetrzne i osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym, w szczegdlnosci
poufnos¢ danych osobowych, zostang zachowane na kazdym etapie postepowania, w

szczegblnosci przyjmowania i weryfikacji Zgtoszed wewnetrznych, prowadzonych

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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Dziata nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i Osoby, ktérej

dotyczy Zgtoszenie, oraz czynnosci podjetych po ich zakoriczeniu. Ujawnienie danych

osobowych moze nastgpi¢ wytgcznie w przypadkach i na zasadach okreslonych w

Ustawie.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
§8.

Ustalono nastepujgce ogdlne zasady przetwarzania danych w zakresie zarzgdzania

Zgtoszeniami wewnetrznymi przekazywanymi przez Sygnaliste:

1)

2)

3)

Spotka, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecia Dziatan
nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie,
nawet bez jej zgody.

Spotka jest administratorem danych osobowych, w posiadanie ktérych weszta w
wyniku dokonanego Zgtoszenia wewnetrznego przez Sygnaliste, oraz
prowadzonego Dziatania nastepczego, wynikajgcego z tego Zgtoszenia.

Dane osobowe, o ktérych mowa powyzej, przetwarzane beda zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Spotce okreslonymi odrebnymi regulacjami wewnetrznymi w
tym zakresie oraz zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa powszechnie

obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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4)

5)

6)

7)

8)

Dane oséb wskazanych w Zgtoszeniach wewnetrznych beda przetwarzane w
ramach dotychczasowych stosunkdéw prawnych tgczacych te osoby ze Spodtka, tj. w
szczegolnosci w celu oceny, czy zachodzg podstawy rozwigzania umowy lub
zastosowania innych sankcji wtasciwych dla danego stosunku prawnego.

Realizacja obowigzkéw informacyjnych wzgledem o0séb, ktérych dane
przetwarzane s3 w wyniku otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego oraz osob
uczestniczacych w Dziataniach nastepczych, moze by¢ ograniczone, zgodnie z
zasadami przewidzianymi w Ustawie.

Kazda osoba, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne lub Dziatanie nastepcze ma
prawo dostepu do danych i informacji zwigzanych z jego osobg, w zakresie
dozwolonym przez prawo, z ograniczeniami wynikajacymi z Ustawy.

W kazdym przypadku i na kazdym etapie Dziatania nastepczego, poufnosé
dokumentéw i czynnosci musi by¢ zachowana, a poufnos¢ danych osdb
zaangazowanych w sprawe, w szczegdélnosci Sygnalisty oraz Oséb, ktérych
Zgtoszenie dotyczy, zapewniona — chyba ze w danym przypadku przepisy polskiego
prawa powszechnego nakazujg ujawnienie dokumentéw i tozsamosci osdb,
ktorych postepowanie dotyczy.

Ujawnienie, o ktdrym mowa w pkt 7) powyzej powinno odbywac sie na zasadzie
niezbednosci, tj. tylko w takim zakresie w jakim jest to wymagane przepisami i
uzasadnione dla wyjasnienia sprawy oraz tylko osobom uprawnionym na

podstawie wtasciwych przepiséw prawa.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
§9.

1. Sygnalista moze dokonaé¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

2. Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organu
publicznego na zasadach okreslonych w ustalonych przez te organy procedurach.
Szczegbétowe informacje dotyczace zasad przyjmowania Zgtoszenn zewnetrznych oraz
podejmowania dziatain nastepczych, w tym tryb postepowania z informacjami o
naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo i udzielania informacji Sygnalistom,
Rzecznik Praw Obywatelskich oraz Organ publiczny umieszczajg na swoich stronach

internetowych w Biuletynie Informacji Publicznej.

OBOWIAZYWANIE | ZMIANY PROCEDURY
§10.

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujgcych prace w Spdtce na podstawie stosunku pracy oraz na innej podstawie
niz stosunek pracy poprzez ogtoszenie mailowe oraz na wewnegtrznym portalu
informacyjnym w strefie Confluence w sekcji Gtéwne procesy HR w CEPD.TECH w

zaktadce Sygnalista.
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2. Wszelkie zmiany w Procedurze poddaje sie przed ich wdrozeniem konsultacjom z:

1) zaktadowg organizacjg zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

jezeli w Spétce dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo

2) przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz Spoétki, wytonionymi w trybie

przyjetym w Spotce, jezeli nie dziata w niej zaktadowa organizacja zwigzkowa,

- trwajgcym nie krdcej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez

Spotke projektu zmian Procedury.

Do wejscia w zycie zmian w Procedurze stosuje sie postanowienia ust. 1.

3. Aktualne informacje dotyczgce systemu zgtaszania Naruszed umieszczone s3 na

stronie Spotki pod adresem: https://cepd.tech/pl/

4. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie Ustawe.

Lp. Nazwa

Obowigzek informacyjny — osoba, ktérej dotyczy
Zatgcznik 1

zgtoszenie
Zatacznik 2 Obowigzek informacyjny — osoba trzecia/swiadek
Zatacznik 3 Obowigzek informacyjny — sygnalista
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Zatgcznik nr 1

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy

24

zgltoszenie

Administratorem danych osobowych jest CEPD.TECH Spétka 2z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w todzi przy ul. Kinga C. Gillette 11, 94-406 t6dz (dalej:
Administrator).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iod@cepd.tech.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.
zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujgce dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu
sygnalisty jako dane osobowe dotyczace osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, rozumianej
jako osoba fizyczna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisbw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umoéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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10.
11.

12.
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Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

Dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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Zatgcznik nr 2
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby trzeciej

Administratorem danych osobowych jest CEPD.TECH Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w todzi przy ul. Kinga C. Gillette 11, 94-406 t4dz (dalej:
administrator).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iod@cepd.tech.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn.
zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe, wskazane w zgtoszeniu sygnalisty jako
dane osobowe dotyczgce osoby trzeciej (Swiadka lub osoby powigzanej z sygnalistg).
Pani/Pana dane osobowe zostaty podane przez sygnaliste.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umdéw zawartych przez administratora,
obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane
osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w
przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, z zastrzezeniem, ze przepisu
art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art.
6 ustawy o ochronie sygnalistow albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.
Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne (w zgtoszeniu sygnalisty).

Dane osobowe nie bedga podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.

Dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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Zatgcznik nr 3

28

Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest CEPD.TECH Spédtka 2z ograniczong

odpowiedzialnoscia z siedzibg w todzi przy ul. Kinga C. Gillette 11, 94-406 t6dz (dalej:

administrator).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora

Ochrony Danych: iod@cepd.tech.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0s6b 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) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych,

2) art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistéw, jezeli
takie dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich

przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione

podmiotom zapewniajgcym, na podstawie uméw zawartych przez administratora,

obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane

osobowe beda udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom,

w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usuniecia w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia

przetwarzania.

Data obowigzywania: od 07 czerwca
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Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do Panistwa trzeciego ani organizacji

miedzynarodowe;j.




