Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych w Ensemble®

spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia przyjeta zarzadzeniem Prezesa Zarzadu z dnia
4 grudnia 2024 roku

§1

Postanowienia ogolne

. Procedura zgloszefi wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych, zwana dalej
,»Procedura”, okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw ustanowionych w Ensemble? spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig, a takze podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku ztymi
zgloszeniami.

. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dziatah naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia
przez niego pracy.

. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje
zgloszenia wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego.

. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wlasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatann nastgpczych,
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewngtrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organdw publicznych przyjmujgcych takie zgloszenia, zawarte zostaty
w na stronie internetowej E3w zakladce ,,Zgloszenia zewngtrzne”.

. W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Ensemble’ spotka z ograniczona odpowiedzialno$cig, zacheca sig do dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. ,,0sobie upowaznionej do przyjmowania zgloszen” — rozumie si¢ przez to osobg upowazniona
przez Prezesa Zarzadu Spélki, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie, rejestrowanie i
weryfikowanie zgloszen wewnetrznych, w tym wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe
informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nast¢pczych;



2. ,dziataniu nastgpczym” — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczeg6lnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszezecie kontroli badz
innego postgpowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgloszenia;

3. ,dziataniu odwetowym” — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekécie zwiazanym zpraca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewngtrznym i ktore narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

4. ,informacji o naruszeniu prawa” — rozumie sie przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Ensemble® spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia, o ktérym
sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie zwiazanym z praca lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia;

5. ninformacji zwrotnej” — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatar nastgpczych i powodéw takich dziatan;

6. ,.kontekscie zwigzanym z praca” — rozumie sie przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7. ,sygnaliscie” —nalezy przez to rozumied osobe fizyczng zgtaszajaca lub ujawniajgcag publicznie
informacje o naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie Zwigzanym z praca, o ktdrej mowa w
art. 4 Ustawy, w tym:

a) pracownika i pracownika tymczasowego Ensemble? spotka  z  ograniczong
odpowiedzialnoscia, takze w przypadku, gdy stosunek pracy Jjuz ustat,

b) osobg ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie w Ensemble® spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia,
ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy,

¢) osobg¢ $wiadczacg prace na rzecz Ensemble’ spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

d) przedsigbiorc¢ wykonujacego ustugi na rzecz Ensemble? spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia,

e) prokurenta Ensemble’ spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia,

f) osobg swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcey, podwykonawcey lub
dostawcy Ensemble’ spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawne;j,

g) czlonka organu Ensemble?® spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

h) praktykanta, stazyste i wolontariusza Ensemble? spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia;

8. ,,0sobie, ktorej dotyczy zgloszenie” — rozumie si¢ przez to osobe fizycznag, osobg prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana w zgloszeniu
wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sig naruszenia prawa, jest powiazana;

9. ,;0s0bie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia” — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra

pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej
pomoc nie powinna zostaé ujawniona;



10.  ,,0sobie powigzanej z sygnalistg” — rozumie si¢ przez to osobg fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoipracownika lub osobg najblizszg sygnalisty w

rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tekst jednolity: Dz.
U. 22024 r. poz. 17);

11.  ,zgloszeniu wewnetrznym” — rozumie si¢ przez zgloszenie wewnetrzne przekazane
zgodnie z Procedura.

12.  ,ujawnieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

13.  ,,E¥ - Ensemble® spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia,

14.  ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928);

15.  ,organie publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji

rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,

inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu

administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w dziedzinach

wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

16.  ,zgloszeniu zewnetrznym” — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,
17.  ,naruszeniu prawa” — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji,

b) zaméwien publicznych,

¢) ustug, produktow i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy pafnistwa oraz opodatkowania osdb prawnych,

r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiagzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

§3

Przedmiot zgloszenia



Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga byé dziatania lub zaniechania Zwiazane z
naruszeniem prawa.

§4

Stosowanie Procedury

Procedurg stosuje si¢ do zgtaszania przez sygnalistéw naruszer prawa.

§5

Zgloszenia anonimowe

1. Procedury nie stosuje si¢ do zgloszen anonimowych.
2. Zgloszenia anonimowe pozostawia si¢ bez rozpatrzenia i nie rejestruje sie ich.

§6
Wylaczenia

Procedury nie stosuje si¢ do informacji, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1-3 Ustawy.

§7

Poufnosé

1. Zapewnia si¢ poufnosé tozsamosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgloszeniu o naruszeniu prawa. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich 0séb.

2. Dostep do informacji o naruszeniu prawa objetej zgloszeniem oraz danych osobowych o0séb, o
ktorych mowa w zgloszeniu o naruszeniu prawa, ma wylgcznie osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen.

3. System przechowywania materiatlow wytworzonych zgodnie z Procedura jest zaprojektowany,
ustanowiony i obstugiwany w sposéb zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia i innych oséb wymienionych w zgloszeniu oraz uniemozliwiajacy
uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym.

4. Upowaznieni pracownicy sa zobowiazani do zachowania poufnosci wszelkich informacji
pozyskanych w toku wykonywania zadaf oraz do podejmowania dziatan zapewniajacych, ze
osoby nieupowaznione nie beda mialy dostepu do dokumentow i innych materiatow
otrzymanych lub wytworzonych w trakcie wykonywania tych zadan.

5. Zgodnie z art. 27 ust. 2 Ustawy upowaznieni pracownicy sa obowigzani do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgtoszen wewngtrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywali te zadania.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgltoszen jest zobowigzana niezwlocznie poinformowaé
Prezesa Zarzadu E’ o okoliczno$ciach, ktére mogg podwazy¢ bezstronnos¢ jej osoby przy
wykonywaniu zadan okre$lonych w procedurze. W takim przypadku Prezesa Zarzadu E* po

zapoznaniu si¢ z przedstawiong informacja, moze wyznaczy¢é inng osobe do wykonania tych
zadan.
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§8
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:
a) elektronicznie — poprzez wiadomo$¢ wystang poczta elektroniczna na adres e-mail:
sygnalista@ensemble3.cu
b) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub zewngtrzna,
opatrzonej napisem ,.zgloszenie naruszenia, poufne”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej
kopercie, zaadresowanej na adres: Ensemble’ sp. z 0.0., 01-919 Warszawa, ul. Wélczynska
133
2. Kanaty przyjmowania zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1, sa zaprojektowane, ustanowione i
obstugiwane w sposéb zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosdci osoby dokonujgcej
zgloszenia i innych os6b wymienionych w zgloszeniu oraz uniemozliwiajacy uzyskanie do nich
dostepu innym osobom niz upowaznieni pracownicy.
3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastgpczego,
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:
a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
¢) mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwoscei
sygnalisty),
d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia,
e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.
4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego, osoba upowazniona do
przyjmowania zgloszen przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

§9
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewnetrzne sg przyjmowane i rejestrowane przez wyznaczong o0sobg
upowazniong do przyjmowania zgtoszen, ktora dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia
polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w Procedurze. W razie
koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji,
osoba upowazniona do przyjmowania zgloszefi kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to
mozliwe.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia
bedacego przedmiotem wezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnalistg,
jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszefi w poréwnaniu  Z
wezesniejszym zgloszeniem. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef informuje
sygnaliste o pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a
w razie kolejnego zgloszenia wewngtrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje
o tym sygnalisty.



3. W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrze spetnia warunki, o ktérych mowa w Procedurze, za$
tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, osoba
upowazniona do przyjmowania zgloszen podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie
wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgloszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeri moze wezwad
kazdg osobe wykonujaca prace na rzecz E* celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedgcych
w ich posiadaniu, ktére umozliwié mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w
zgloszeniu wewnetrznym.

5. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszefi moze takze zwrécié si¢ 0 pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komérek organizacyjnych E* lub podmiotu swiadczacego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich 0s0b sg niezbgdne do wyjasnienia
wszystkich okolicznoéci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu, osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen podejmuje decyzj¢ co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia
co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef nie przekazuje sygnaliscie informacji
zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

§ 10
Postepowanie nieupowaznionego pracownika w przypadku otrzymania zgloszenia o
naruszeniu prawa
Jezeli zgloszenie o naruszeniu prawa trafi do nieupowaznionego pracownika E3, pracownik ten jest
zobowigzany do:
1) zachowania poufnosci co do faktu zgloszenia oraz jego tredci, w tym informacji mogacych
ujawni¢ tozsamos¢ sygnalisty lub osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;
2) niezwtocznego przekazania zgloszenia do osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen, w
$posob, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, bez wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

§11
Warunki ochrony sygnalisty przy zgloszeniu naruszenia prawa

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziahi 2 Ustawy od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.
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1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej E’ - osoba
upowazniona do przyjmowania zgloszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania
naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej B’ -
osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen zawiadamia organy Scigania lub wszczyna
inne postgpowanie okreslone przepisami prawa,

¢) zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen oddala zgloszenie i zamyka postgpowanie okreslone Procedura.

. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 9 pkt 7 nie zawierata informacji wskazanych

w § 2 pkt 5, osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen przekazuje sygnaliscie

uzupehniajacg informacje zwrotng obejmujaca taka informacje.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen podejmuje dziatania nast¢pcze z zachowaniem

nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosei sygnalisty.

. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen moze zosta¢ wytaczona przez Prezesa Zarzadu

na swoj wniosek z podejmowania dziatan nastgpczych, gdy rozpatrywane zgloszenie dotyczy

okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci osoby upowaznionej do
przyjmowania zgloszen.

§12
Dzialania nastepcze

§13
Ochrona sygnalisty

. Wobec sygnalisty nie moga byé podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegélnoscei:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony,

e) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na czas
okreslony — w przypadku, gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

g) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

h) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

j) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow sygnalisty;

I) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m)negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;



n) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

0) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

p) mobbing,

r) dyskryminacja,

s) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

t) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialtu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

u) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

w) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

X) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu:

y) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegoOlnosci dobrego imienia sygnalisty.

- Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest

sygnalista, w szczegdnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug,

odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng

pomagajacg sygnaliscie lub z nim powiazana, w szczegolnosci stanowigcg wlasnosé sygnalisty
lub go zatrudniajgca.

§ 14
Rejestr zgloszen

. Kazde zgtoszenie wewngtrzne podlega rejestracji bezposrednio przez osobe upowazniong do

przyjmowania zgtosze.

. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty:

e) date¢ dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

. Informacje dotyczace zgtoszenia sa przechowywane w rejestrze zgloszen wewnetrznych przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dzialania nastepcze,

lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Rejestr jest zaprojektowany, ustanowiony i obstugiwany w sposéb, zapewniajgcy ochrone

poufnosdci zawartych w nim informacji, w tym danych osobowych, oraz uniemozliwiajacy

dostep do nich innym osobom niz upowaznieni pracownicy.
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Zasady dokonywania i przyjmowania zgloszen zewngtrznych przez sygnalistow

1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ

publiczny wlasciwy do podjgcia dziatan nastgpczych.

Zgloszenia zewngtrzne moga by¢ anonimowe lub zawiera¢ dane osobowe sygnalisty.

Administratorem danych zawartych w zgloszeniu jest organ, ktdry je przyjmuje.

Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszeni w postaci elektroniczne;.

7. Organ przyjmujacy zgtoszenie potwierdza niezwlocznie jego przyjecie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, jesli zgtaszajacy podat dane kontaktowe.

8. Na zgdanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastgpezych wydaje nie
pdzniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy.

9. Szczegolowy tryb i zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4
Ustawy.

O Lh e

§16
Zasady ochrony i przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgloszeniami sygnalistow

1. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia podlegajg ochronie na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej jako ,,RODQ”), a takze w wewngtrznych regulacjach E* w zakresie
ochrony danych osobowych.

2. Nie uzyskuje sie danych osobowych, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, a
w razie przypadkowego uzyskania usuwa sie je niezwlocznie zgodnie z obowiazujacymi w E?
przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.

3. W przypadku, gdy dokumenty lub inne nosniki zawierajgce dane osobowe wskazane w ust. 1
maja znaczenie dla rozpatrywania zgloszenia, nalezy zastosowac srodki techniczne
zapewniajace nicodwracalng anonimizacjg zawartych w nich danych osobowych wskazanych w
ust, .
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. E? jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
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w rozumieniu przepiséw RODO.

. Obowigzki okreslone w art. 13 i art. 14 RODO, E3 realizuje odrebnie w stosunku do kazdej z

0sdb, ktdrych dane osobowe przetwarza w zwiazku z przyjgciem zgloszenia.

. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia maja

wylacznie pracownicy E* dysponujacy upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z przyjeciem zgloszenia, wystawionym zgodnie z obowigzujacymi
wewnetrznymi przepisami E* w zakresie ochrony danych osobowych.

- Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia oraz podjeciem dziatah

nastgpczych sa przechowywane przez okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

- W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych nieuregulowanych w Procedurze, stosuje

si¢ pozostate regulacje wewnetrzne E* w zakresie ochrony danych osobowych oraz przepisy
RODO.

§17
Zasady udostepniania danych osobowych podmiotom zewnetrznym w zwigzku ze
zgloszeniami naruszen prawa

. Udostgpnianie podmiotom zewngtrznym danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z

przyjgciem zgloszenia o naruszeniu prawa moze nastapi¢ wylgcznie, gdy jest to bezposrednio
niezbedne dla:

1) wykonania spoczywajgcego na E’ obowigzku prawnego, o ile obowiazek ten
jednoznacznie wynika z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego:;

2) prawidlowego wykonania obowiazkow wynikajacych z Procedury, o ile odbiorca
danych ma podstawe prawng do przetwarzania tych danych lub E? zawarta z odbiorcg
danych umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych w tym zakresie;

3) realizacji prawnie uzasadnionego interesu E°, w tym m.in. obrony, dochodzenia i
ustalania roszczen.

Przed udostgpnieniem danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1, E* powiadamia o tym
sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow
udostepnienia danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu
wyjasniajgcemu lub postepowaniu sadowemu.

- Przesylanie i przekazywanie w jakikolwiek sposob oryginatéw lub kopii dokumentéw

zawierajacych dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia o naruszeniu
prawa jest dopuszczalne zaréwno w postaci:
1) elektronicznej, po uprzednim zabezpieczeniu plikéw z dokumentami przez szyfrowanie,

2) papierowej, w przypadku przekazywania dokumentéw do podmiotéw zewnetrznych za
pomoca przesyiki:

— rejestrowanej nadanej za posrednictwem Poczty Polskiej,

— kurierskiej nadanej za posrednictwem firmy kurierskiej, z ktéra E® zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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Obowiazek informacyjny Zarzadu w zakresie ochrony sygnalistow i procedur zgloszein

Zarzad E? zamieszcza na stronie internetowej E* zrozumiate, tatwo dostepne i stale aktualizowane

informacje na temat Ustawy i Procedury, w tym w zakresie:

1) wymog6w formalnych zgloszenia naruszenia prawa;

2) warunkéw objecia ochrong sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa;

3) $rodkéw ochrony sygnalistdw zgtaszajacych lub ujawniajacych publicznie informacje o
naruszeniu prawa;

4) trybu postepowania majacego zastosowanie w przypadku zgloszenia naruszenia prawa;

5) zasad poufnosci majacych zastosowanie do zgtoszenia naruszenia prawa;

6) zasad przetwarzania danych osobowych sygnalisty;

7) dziatan nastgpczych podejmowanych w zwiazku ze zgloszeniem naruszenia prawa;

8) $rodkéw ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi;

9) warunkéw, po spetieniu ktérych sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem
odpowiedzialnosci za naruszenie poufnosci;

10) sposobu dokonywania zgloszefi zewngtrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organéw publicznych oraz —w stosownych przypadkach —do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej.

§19
Postanowienia koncowe

Za prawidtowo$é oraz efektywno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Zarzad 5.

E? informuje wszystkie osoby wykonujace prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji na rzecz E
o przyjeciu oraz tresci Procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkeji, E® przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy innej niz umowa o prace.

Procedura wehodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w E°.

Procedura zostanie udostepniona na stronie internetowej E3 wzakladce — ,Zgloszenia
wewngtrzne”.

Zataczniki:

. Wzbr informacji o procedurze zgloszen wewngtrznych

2. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby wyznaczonej do obstugi

zgloszen sygnalistow
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Wz6r klauzuli informacyjnej o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie od sygnalisty

Wzor oswiadczenia Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem:

Przyktadowy formularz Zgloszenia Naruszenia;

Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji  zgloszefi/podejmowania  dziatan

nastgpczych/prowadzenia czynnosci wyjasniajacych w zwigzku z wewnetrznymi zgloszeniami
naruszen
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Pan/Pani

(miejscowosé, data)

(dane do kontaktu)

Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z
2024 r. poz. 928), w zwiazku z rozpoczetym w dniu .....ccoveeiviviieeeenne. (data) procesem (do
wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (razwa stanowiska)
b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi)
¢) rozméw/negocjacji dotyczacych petnienia funkeji (okreslenie funkcji)

informuje¢ Pana/Pania, ze w Ensemble* sp. z 0.0. obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych zdnia ................. (dalej .,Procedura™).

Moze Pan/Pani dokonac zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w
§2 ust.17 Procedury, w sposob opisany w § 8 Procedury, o ktorym dowiedzial/a si¢ Pan/Pani
W ZWIgZKU Z Procesem ....cccevveriveaverirennennne. (nalezy wskazaé jeden z procesdw powyzej).

Procedura dostepna jest na stronie internetowej hitps://ensemble3.cu/pl
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UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
dla osoby wyznaczonej do obstugi zgloszeri sygnalistéw

Z

Osoba upowazniona:

SEANOWISKO: oo

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych, wzwigzku z przyjmowaniem,
weryfikacja zgloszen wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastgpczych w zakresie
niezbgdnym do przeprowadzenia tych czynnosci.

Czynnosci przetwarzania:

zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub Igczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Kategorie danych osobowych:
Upowazniony uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych nastgpujacych kategorii:

1. zwykle dane osobowe, wtym dane kontaktowe podane przez sygnaliste, dotyczace
sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie Iub osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu,

2. inne dane osobowe podane przez sygnaliste, wtym dane dotyczace osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, obejmujace zwykle
dane osobowe lub dane osobowe szczegélnych kategorii lub dane karne,

podawane w szczegélnodci w zgloszeniu sygnalisty, dokumentach dodatkowych lub
uzupelniajgcych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Czas obowigzywania upowaznienia:
Upowaznienie wygasa zchwila zaprzestania wykonywania zadan zwigzanych z obstugg
zgloszen sygnalistow, o ile nie zostanie wcze$niej odwolane.

N AL i i phsmasasamsss s SR A A AR AR RO P PP ES
(podpis administratora lub osoby reprezentujacej administratora)

Data nadania upowaznienia: ...........ccccoeeveeeiurerinnnn.

Oswiadczenia osoby upowaznionej:

[] O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, atakze zwewngtrznymi przepisami wtym zakresie obowigzujacymi
u Administratora i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

[] Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, ktére uzyskatam/em lub
uzyskam wramach przyjmowania iweryfikacji zgloszeni wewngtrznych oraz
podejmowania dziatain nast¢pczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonuje lub bede wykonywa¢ te zadania.

[] Zobowiazuje si¢ do zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu.



[] Zobowiazuje si¢ do =zachowania w tajemnicy sposobéw zabezpieczenia danych
osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upowaznienie.

[ ] Rozumiem, ze nadane mi upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wygasa
automatycznie =z chwilg zaprzestania pelnienia przeze mnie funkcji zwigzanej

z przetwarzaniem danych osobowych (chyba, ze upowaznienie zostanie wczesniej
odwotane).

Data i podpis 050by UPOWAZNIONE]: ..covervveuecieieeieereeeees
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Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej

10.
11.

3

dotyczy zgloszenie od sygnalisty

Administratorem danych osobowych jest ENSEMBLE’ spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig, ul. Wolczyfiska 133, 01-919 Warszawa, dalej: Administrator.
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych: iod@ensemble3.eu

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 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 p6zn.
zm.) - dalej RODO — obowigzek administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928), w celu realizacji zadan
zwigzanych z obstuga zgloszen wewnetrznych.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastgpujace dane osobowe, wskazane w zgloszeniu

sygnalisty: .....cooeevrnene .

(nalezy uzupelnié¢ zgodnie ze stanem faktycznym)

- jako dane osobowe dotyczgce osoby, kibref dotyczy zgloszenie, rozumianej jako
osoba fizyczna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita sig
naruszenia prawa, jest powigzana.

Pani/Pana dane osobowe zostaly podane przez sygnaliste, tj.........oooooeivvnnens
(nalezy poda¢ dane sygnalisty, jezeli sygnalista wyrazil zgode na ujawnienie tozsamosci lub jesli sygnalista
nie spetnil wymogow okreslonych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw)
Dane osobowe beda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnodci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe moga
by¢ udostepnione podmiotom zewngtrznym wspierajagcym administratora w zakresie
przyjmowania zgloszen wewnetrznych. Dane osobowe beda udostgpniane odrgbnym
administratorom, tj. wlasciwym organom, Ww przypadku podejmowania dziatan
nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpeze, lub po zakoficzeniu

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 sig, chyba ze sygnalista nie spelnia warunkow wskazanych w art.

6 albo wyrazil wyrazng zgodg na takie przekazanie.

Posiada Pani/Pan prawo sprostowania danych osobowych, usunigcia w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

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

Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda

podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.
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Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedura Zgloszen Wewnetrznych i
Podejmowania Dzialaf Nastepczych w Ensemble® spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Procedura Zgloszen Wewngtrznych i Podejmowania
Dzialan Nastepczych w Ensemble® spolka z ograniczong odpowiedzialno$cia, rozumiem jej
tresc, przyjatem/am ja do stosowania i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad w niej zawartych,
co potwierdzam wiasnorecznym podpisem.

..........................................

podpis Pracownika
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Formularz stuzy zglaszaniu naruszen prawa w Ensemble3 sp. z 0.0.. Informacje podane w formularzu objete
sa zasadg poufnodci zgodnie z Procedura Zgloszen Wewngtrznych obowigzujgca w Ensemble3 sp. z 0.0..
Zasady postepowania ze zgtoszeniem oraz zasady komunikacji z sygnalistg okrela Procedura Zgloszen
Wewnetrznych.

Przykladowy formularz Zgloszenia Naruszenia

INSTRUKCJA

1. Wypelnij formularz zgodnie z informacjami ponizej.

2. Zgloszenie moze dotyczy¢ dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu
obejécie prawa.

3. O naruszeniu prawa powinienes dowiedzie¢ si¢ w kontekscie zwigzanym z pracg (sg to przeszle,
obecne lub przyszte dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy (na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego lub petnienia funkcji) w podmiocie prawnym lub na rzecz podmiotu
prawnego

Dane kontaktowe osoby upowaznionej do przyjmowania zgloszen :

1) elektronicznie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email: sygnalista@ensemble3.eu;

2) pisemnie poprzez wyslanie zgloszenia w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzna lub
zewnetrzng, opatrzonej napisem ,zgloszenie naruszenia, poufne”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej
kopercie, zaadresowanej na adres: Ensemble3 sp. z 0.0., 01-919 Warszawa, ul. Wolczyrniska 133.

Kontakt z 0sobg upowazniang do przyjmowania zgloszefi ma charakter poufny, co oznacza, ze Twoje dane
osobowe oraz tre$¢ Zgloszenia nie beda udostepnione osobom nieupowaznionym.

1. Data sporzadzenia ZEIOSZENIA .........iuvuiirirreriieeete s
2. Dane osoby dokonujgcej Zgtoszenia:

M@ i NAZWISKO « 1 eevet ettt e e
MiEjSCE ZATUANIBINA. « . +eevvreereeivuneirie st e e s et e e ettt s s s a e st et s ean st st
Powiazanie z podmiotem (np. pracownik, zleceniobiorca, kandydat do PIACY) «evnevneineinireneereriienennns

StANOWISKO/FUNKCA «1vvveervneeiette ettt ettt ettt

Dane kontaktowe (np. e-mail, numer tel.)

..............................................................................................................................

3. Jakiego obszaru dotyczy Twoje Zgloszenie? Mozesz wybra¢ kilka odpowiedzi:
a) korupcji,
b) zaméwien publicznych,

¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,



d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony Srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpicczerstwa Jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

1) ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

r) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-p.

Tres¢ zgloszenia

1. Jakie naruszenia prawa zgtaszasz?/ Na czym polegato naruszenie prawa?/W Jjaki sposob do naruszenia
doszlo (opisz jak najdokladniej co wiesz, co si¢ wydarzyto):

4. Kto byt $wiadkiem opisywanego przez Ciebie naruszenia? (wskaz imiona, nazwiska lub opisz te osoby
W spos6b, ktéry umozliwi ich identyfikacje np. kierownik dziatu X)



6. Dowody
Jakie dowody zglaszasz (zatgczasz do zgloszenia)? Wymien i zatacz wszystkie

Jakich $wiadkéw zglaszasz? Wymien i wskaz (jezeli to mozliwe) dane do kontaktu

6. Oswiadczenie Sygnalisty
Oswiadczam, ze dokonujgc Zgloszenia:
a) dziatam w dobrej wierze;

b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze ujawniane informacje a takze kazdy zawarty w nich zarzut s3 w
zasadniczej mierze prawdziwe;

¢) nie dokonuje zgtoszenia w celu uzyskania korzysei,
d) uwazam, ze co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane przeze mnie ustalenia sg uzasadnione;
e) wszystkie zawarte przeze mnie informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy;

f) dokonujac Zgtoszenia ujawnitam/em wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu
Zgloszenia;

o) znana jest mi tre$¢ Procedury Zgloszei Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastgpezych w
Ensemble® spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia, w szczegolnodci zakres przystugujacej mi ochrony
oraz konsekwencje wynikajace ze skierowania falszywego Zgloszenia (art. 57 Ustawy — Kto dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2).

Dodatkowe o$wiadczenie:
Oswiadczam, ze wyrazam zgode/nie wyrazam* zgody na ujawnienie moich danych osobowych.
*niepotrzebne skresli¢

Podpis wlasnorgczny Sygnalisty



UPOWAZNIENIE

DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGEOSZEN/PODEJMOWANIA DZIAEAN
NASTEPCZYCH/PROWADZENIA CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH W ZWIAZKU Z
WEWNETRZNYMI ZGLOSZENIAMI NARUSZEN PRAWA

Imie i nazwisko 050by UPOWaZNIONE]: suvesvesisiseiinssavissvarasmininvives

Datamnadanis UpoWamieniay s wswases oo
ZAKRES UPOWAZNIENIA:

Upowazniam Pana/Pania do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych dla ktérych administratorem jest Ensemble?
spolka z ograniczong odpowiedzialnoscig, w zwigzku z wewngtrznymi zgloszeniami naruszefi
prawa wplywajacymi do Ensemble® spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia od sygnalistow.
Wskazane czynnosci beda realizowane z wykorzystaniem sprzgtu oraz narzedzi udostgpnionych
przez Prezesa Zarzadu Ensemble® spolka z ograniczong odpowiedzialno$cia. Upowaznienie
obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesylanie, stosowanie
pseudoanonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne czynnosci jezeli jest to
niezbedne do prawidtowej obstugi zgloszen zgodnie z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw o ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa (Dz.U. 2024 poz. 928) oraz zgodnie
z ,,Procedura Zgloszeii Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nast¢pczych w Ensemble?
spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia".

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ:

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze wewnetrzna ,, Procedurs Zgloszein Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nast¢pczych
w Ensemble® spolka z ograniczona odpowiedzialnoscig” i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania
zasad w nich zawartych, w tym przepisow karnych. Zobowiazuj¢ si¢ takze do zachowania
tajemnicy wszelkich informacji poufnych i chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze
metod ich zabezpieczen w poufnosci, rowniez po ustaniu upowaznienia. O$wiadczam, ze
wykonujac swoje obowigzki zapewnie nalezyta poufno$¢ danych sygnalisty oraz danych
zawartych w zgloszeniach.

......................................................................................

Data i podpis osoby nadajacej upowaznienie Data i podpis osoby otrzymujgcej upowaznienie



