Regulamin zgloszen wewnegtrznych
INSTAL Warszawa S.A.

§1

Cel, przedmiot i zakres stosowania

Celem regulaminu jest ochrona praworzadnosci oraz ochrona intereséw Spotki - poprzez

zapobieganie, wykrycie lub usuniecie potencjalnych i dokonanych naruszen prawa.

Przedmiotem regulaminu jest:

1) ustalenie zasad dokonywania Zgloszen wewnetrznych zgodnie z wymaganiami Rozdziatu

3 ustawy,
2) ustalenie zasad i trybu przeprowadzania przez Spoétke dziatan nastepczych,
3) zapewnienie skutecznej ochrony sygnalistow.

Regulamin obowigzuje w INSTAL Warszawa S.A.

§2

Definicje

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Spoétce — nalezy przez to rozumieé INSTAL Warszawa S.A. z siedzibg w Warszawie;

Pefnomocniku ds. zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Spoice,
upowazniong i zobowigzang do wykonywania w imieniu i na rzecz Spoétki wszelkich celowych
dziatan w zakresie Zgloszen wewnetrznych przewidzianych w ustawie i regulaminie, a nie

powierzonych innym osobom lub podmiotom;

sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekécie zwigzanym z pracg, w trakcie trwania,
przed, jak i po nawigzaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe

$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spotki;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, jezeli sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych

negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie



7)

9)

10)

11)

12)

13)

prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zZwigzanym z praca,

lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spdice lub na rzecz
Spotki, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc

do$wiadczenia dzialan odwetowych;

Zgtoszeniu, Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie

Spotce informacji o naruszeniu prawa,

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawna, wskazang w Zgtoszeniu wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sig

naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra
pomaga sygnaliscie w Zgtoszeniu wewnetrznym, zgloszeniu zewngtrznym lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg, i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty

w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedaéemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjgte
w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa | podejmowania dziatan nastepczych przewidzianych w regulaminie;

postepowaniu wyjasniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne postgpowanie

przeprowadzone przez Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem,
zgloszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym, ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym

bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;



14)

15)

16)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami;

dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia

prawa Unii;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow.

§3

Naruszenia prawa objete regulaminem

Regulamin ma zastosowanie do naruszer prawa, o ktérych mowa w art. 3 ustawy, a ponadto do czynow

nieuczciwej konkurencji w stosunku do Spétki.

§4

Formy dokonywania zgloszen

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane na bezposrednim (osobistym) spotkaniu odbywajgcym
sie na wniosek sygnalisty — w terminie do 14 dni od momentu ziozenia wniosku — w miejscu

i czasie ustalonym przez Pelnomocnika ds. zgloszen i sygnaliste.

Za wyrazng zgodg sygnalisty Zgtoszenie dokonane podczas bezposredniego spotkania jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie. W braku zgody
sygnalisty na nagranie rozmowy Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu,
odtwarzajgcego doktadny przebieg spotkania. Petnomocnik ds. zgloszen, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Zgtoszenia, jest zobowigzany przesta¢ sygnaliscie protokot
z przyjecia Zgioszenia w celu jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia, za wyjgtkiem
sytuacji, w ktérych kontakt z sygnalistg jest niemozliwy, tj. zgtoszen, w ktorych nie jest znany
adres, adres e-mail, numer telefonu lub nie ma innej mozliwosci kontaktu z sygnalista. W terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania protokolu, sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie i zwrocié
go Petnomocnikowi ds. zgtoszen albo wprowadzi¢ poprawki i zatwierdzi¢ protokdt poprzez jego

podpisanie i zwréci¢ Petnomocnikowi ds. zgtoszen.

Brak weryfikacji lub podpisu sygnalisty na protokole, o ktérym mowa w ust. 3, nie stanowi

przeszkody do kontynuowania dziatan nastepczych przez Spotke.
Zgtoszenia pisemnego mozna dokonaé w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Zgloszenie w postaci papierowej powinno nastgpi¢ w zamknigte] przesyice zaadresowanej
do Petnomocnika ds. zgtoszen, przestane] na adres Spotki (ul. Kosmatki 82, 03-982 Warszawa)



X”&J

10.

1.

—

poczta lub kurierem z dopiskiem na przesytce ,poufne - zgloszenie naruszenia”, albo doreczone
osobiscie do rak Peinomocnika ds. zgtoszen. Sekretariat Spotki przekazuje przesytke bez jej
uprzedniego otwarcia bezposrednio do rak Pefnomocnika ds. zgtoszen, bez rejestracji wplywu

przesytki oraz zachowujgc poufno$é co do faktu wplynigcia przesyiki.

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze byé dokonane w kazdym czasie na adres poczty

elektronicznej: syanalista@instalwaw.pl. Dostep do zawartosci tej skrzynki pocztowej posiada

wylgcznie Petnomocnik ds. zgloszen, a w czasie jego nieobecnosci osoba go zastgpujaca, na
czas zastepstwa, upowazniona przez Spotke. Przekierowania poczty z tej skrzynki na inny(-e)

adres(-y) jest zabronione.

Aby zapewni¢ w pelni obiektywne i niezalezne rozpatrywanie Zgioszen, Spétka ustanawia
alternatywny kanat zglaszania, na wypadek, gdyby Zgtoszenie dotyczyio Pethomocnika
ds. zgloszen lub innej osoby zaangazowanej w proces rozpatrywania Zgloszenia. Alternatywnym
kanalem jest przekazanie Zgtoszenia jednemu z cztonkéw Zarzadu Spotki w formie listu
wystanego na adres Spotki (ul. Kosmatki 82, 03-982 Warszawa) z podaniem imienia i nazwiska
czionka Zarzadu (adresata) z dopiskiem na przesyice ,do rgk wiasnych”, pocztg lub kurierem albo
poprzez bezposrednie (osobiste) doreczenie pisemnego zawiadomienia o naruszeniu czionkowi
Zarzadu. Czionek Zarzadu wykonuje w takim przypadku odpowiednio czynnosci przypisane

Petnomocnikowi ds. zgtoszen.

Jezeli z tresci Zgtoszenia wynika, ze naruszenia dopuscila sie lub mogta dopuscic sie osoba
petnigca funkcje cztonka Zarzgdu Spotki, Petnomocnik ds. zgtoszen - w przypadku wstepnego
uprawdopodobnienia zasadnosci Zgloszenia - jest zobowigzany do niezwiocznego
powiadomienia o tym Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki, a w przypadku braku
mozliwosci takiego powiadomienia, do niezwiocznego sporzadzenia notatki stuzbowej i

przekazania jej Przewodniczagcemu Rady Nadzorczej Spétki w najszybszym mozliwym terminie.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, wszelkie czynnosci lub zadania zastrzezone ninigjszym
regulaminem dla Zarzadu Spotki, sg wykonywane przez Przewodniczgcego Rady Nadzorcze]

Spatki lub przez wskazana przez niego osobe lub zespodt osob.

Przewodniczacy Rady Nadzorczej - z zachowaniem poufnosci - informuje pozostatych cztonkow
Rady Nadzorczej Spotki o fakcie przyjecia Zgtoszenia dotyczgcego cztonka Zarzgdu oraz

o podjetych w tym zakresie dziataniach.
§5
Tres¢ Zgloszenia

Zgloszenie powinno zawierac:

1) imie i nazwisko sygnalisty,



2) miejsce zatrudnienia sygnalisty (pion) - (nie dotyczy zgtoszen anonimowych) — chyba, ze

sygnalista nie jest zatrudniony w Spotce albo w inny sposéb nie wspotpracuje ze Spotka,

3) peten opis naruszenia prawa, dostatecznie uprawdopodabniajgcy, ze do naruszenia prawa

moze dojsc¢ lub doszio.

Zgloszenie powinno ponadto zawiera¢ inne informacje, ktore mogg usprawnic przebieg

postepowania wyjasniajacego i utatwi¢ wykrycie naruszenia, w szczegolnosci:

1) sposéb dalszej wymiany informacji pomiedzy Pefnomocnikiem ds. zgtoszen i sygnalista,
w szczegolnosci numer telefonu, adres do kontaktu, tj. adres lub adres poczty e-mail,

lub inny dogodny dla obu stron sposob przekazywania informacji w przedmiocie

Zgtoszenia,

2) wskazanie przepisdw, ktore zostaty naruszone lub mogg zosta¢ naruszone,

3) dane osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

4) dane osoby (podmiotu), ktéra poniosta lub moze ponie$¢ szkodg lub doznata lub moze

doznac krzywdy na skutek naruszenia prawa,

5) wskazanie dowodéw naruszenia prawa albo wskazanie osoby lub podmiotu
dysponujgcego dowodami naruszenia prawa bedgcego przedmiotem Zgtoszenia
(w szczegodlnosci dokumenty, korespondencja e-mail, $wiadkowie), a takze ich dotgczenie,

w razie ich posiadania,
6)  okreslenie lokalizacji i daty (okresu) zdarzenia (przynajmniej w przyblizeniu),

7) wskazanie osoby posiadajgcej wiedze na temat naruszenia prawa bedgcego przedmiotem

Zgloszenia,

8) inne informacije, ktére mogg zapobiec naruszeniu prawa lub mogg pomoéc w ujawnieniu

lub udowodnieniu naruszenia prawa.

Spotka przyjmuje zgloszenia anonimowe, tj. dokonane przez osobg, ktéra nie podaje swoich
danych osobowych. Zgtoszenia anonimowe sg procedowane w tym samym trybie co Zgloszenia
dokonane przez osobe, ktéra ujawnita swojg tozsamos¢, za wyjatkiem czynnosci niemozliwych
do realizacji z powodu anonimowosci Zgloszenia, w szczegolnosci gdy nie ma ustalonego kanafu
przekazywania informacji pomiedzy Spotka a sygnalista. Dotyczy to w szczegolnosci przekazania
sygnaliécie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia oraz przekazania mu informacji nt. podjetych
dziatan nastepczych. Jesli jednak w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego tozsamos¢
zglaszajgcego zostanie ujawniona lub potwierdzona badz ujawniona przez sygnaliste
samodzielnie, osoba taka zaczyna by¢ traktowana jako sygnalista w rozumieniu ustawy

i regulaminu, tj. w szczegélnosci przystuguije jej petna ochrona oraz dostep do informacji zwrotnej.

Sygnalista moze w Zgtoszeniu lub pézniej - na kazdym etapie postgpowania w przedmiocie

Zgtoszenia — wyrazi¢ zgode na ujawnienie jego danych osobowych lub innych danych



pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci (zgloszenie jawne). Powyzsze dotyczy odpowiednio
osoby powigzanej z sygnalista i osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia. W kazdym innym

przypadku dane w/w osob nalezy traktowac jako poufne.
Sygnalista w celu weryfikacji i wyjasniania okolicznosci dotyczacych Zgioszenia ma obowigzek:

1) zachowaé¢ w poufnoéci sam fakt dokonania Zgtoszenia i wszelkg komunikacje oraz
uzyskane informacje zwigzane ze Zgloszeniem | postepowaniem wyjasniajacym

lub korygujgcym ze strony Spofki,
2) na prosbe Petnomocnika ds. zgtoszen — w niezbednym zakresie — pomagac w weryfikacji

Zgtoszenia.

§6
Przyjmowanie i wstepna weryfikacja zgtoszen
Do prowadzenia czynno$ci przewidzianych ustawa i niniejszym regulaminem nie powierzonych

innym osobom, organom lub podmiotom - Spétka powotuje Petnomocnika ds. zgtoszen.

Petnomocnikiem ds. zgloszen jest osoba powotana na te funkcje przez Zarzad Spotki
w petnomocnictwie, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do regulaminu, ktéra ponadto ziozyta
o$wiadczenie o zachowaniu w poufnoéci wszelkich danych, w tym wszelkich danych osobowych,
objetych Zgloszeniem oraz swojej bezstronnosci w stosunku do przedmiotu sprawy i oséb
objetych Zgloszeniem zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2 do regulaminu.
W przypadku hieobecnosci, rezygnacji, niemozliwosci dziatania lub odwotania Petnomocnika
ds. zgloszen Zarzad Spotki bezzwlocznie powotuje nowego Petnomocnika ds. zgloszen na czas

okreslony (zastepstwo) lub na czas nieokreslony.
Do obowigzkdw Petnomocnika ds. zgtoszen nalezy:

1) przyjecie i weryfikacja Zgloszenia, w tym wstgpna ocena zasadno$ci Zgtoszenia,

tj. czy Zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w rozumieniu ustawy i regulaminu,
2) przekazanie sygnaliscie - w terminie do 7 dni od dnia wplynigcia Zgloszenia - potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia,

3) przekazanie sygnalicie - w terminie do 3 miesiecy od dnia wplynigcia Zgloszenia -
informacji zwrotnej, tj. informacji o przyjeciu Zgtoszenia i podjeciu dziatan nastepczych,
badz informacji o braku naruszenia i zamknieciu procedury dotyczacej tego Zgloszenia

wraz ze zwieztym uzasadnieniem,
4) prowadzenie Rejestru zgloszen, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do regulaminu,

5) przekazanie Zarzadowi Spotki raportu z podjetych dziatan, zawierajgcego rekomendacje
w przedmiocie dalszych dziatan w celu zapobiezenia naruszeniu, dalszym naruszeniom



oraz usunieciu skutkéw naruszenia, w tym dziatania wobec os6b dopuszczajacych sie

naruszenia,

6) przekazanie Zarzadowi Spotki informacji o naruszeniu prawa w celu powotania Zespoiu

ds. naruszen,
7) zamykanie procedury Zgloszenia,
8) sporzgdzanie rocznego Raportu o Zgtoszeniach.

Petnomocnik ds. zgloszen jest zobowigzany do:

1)  zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu interesow we wszelkich

czynnosciach podejmowanych w ramach postgpowania,

2) zachowania w tajemnicy wszelkich danych dotyczgcych prowadzonego postepowania,
w szczegdlnosci: danych osobowych sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzane] z sygnalista, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz Swiadkow
bioracych udziat w postepowaniu, a takze samego faktu przyjecia Zgioszenia,

jak i prowadzenia postepowania,

3) ziozenia o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich danych, w tym wszelkich
danych osobowych, objetych Zgloszeniem oraz swojej bezstronnosci w  stosunku
do przedmiotu sprawy i oséb objetych Zgloszeniem, o tresci stanowigcej Zatacznik nr 2

do regulaminu.

Peinomocnik ds. zgloszen przekazuje lub przesyta sygnaliscie na wskazany przez niego adres
do kontaktu potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia o tresci stanowigcej Zatacznik nr 4
do regulaminu, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu

do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Jezeli Petnomocnik ds. zgtoszen, na ktérymkolwiek etapie wykonywania swoich zadan, stwierdzi
okolicznosci, ktére w jakikolwiek sposob podwazajg lub mogg wplyngé na jego bezstronnosc
lub niezaleznosé, albo stwierdzi konflikt intereséw jego dotyczacy w kontekscie Zgtoszenia, jest
zobowigzany do niezwlocznego wylgczenia sig z dalszych czynnosci dotyczgcych Zgloszenia.
Witym celu sporzgdza pisemng rezygnacje z petnionej funkcji i przesyta jg bezzwlocznie
do Zarzadu Spotki. Zarzad Spotki bezzwlocznie powoluje nowego Petnomocnika ds. zgloszen,

z zachowaniem wymogoéw okreélonych w § 14 ust. 11 2.

Jezeli z treéci zgtoszenia wynika, ze dotyczy ono indywidualnych naruszen praw i interesow
osoby zatrudnionej w Spotce, ktére nie stanowig naruszenia prawa w rozumieniu ustawy (np.
relacje kolezenskie, drobne nieporozumienia), Pefnomocnik ds. zgloszen przekazuje sprawg do
procedowania dziatowi do spraw zasobow ludzkich, ktory rozpoznaje jg pod katem ewentualnego
naruszenia innych przepisow prawa lub wewnetrznych procedur. Petnomocnik ds. zgioszen



zamyka procedowanie sprawy na zasadach opisach w regulaminie, a status sygnalisty nie jest

nadawany osobie dokonujgcej takiego zgloszenia.

§7

Postepowanie wyjaéniajgce

Pelnomocnik ds. zgtoszen niezwiocznie weryfikuje Zgtoszenie, w tym w szczegdlnosci podejmuje

dziatania majgce na celu:

1) ustalenie lub wyjasnienie okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu,

2) ustalenie przepiséw prawa, ktore zostaty lub mogg zosta¢ naruszone,

3) dokonanie oceny prawnej naruszenia prawa, do ktérego doszto lub potencjalnie moze
dojseé.

Petnomocnik ds. zgloszeh w ramach prowadzonego przez siebie wstgpnego postgpowania

wyjasniajacego w szczegolnosci:

1) prowadzi komunikacje z sygnalistg w celu ustalenia wszelkich mozliwych do ustalenia

okolicznosci sprawy,

2) moze zwrocic sig do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie z prosbg o przekazanie wyjasnien

dotyczgcych naruszenia prawa bedgcego przedmiotem Zgtoszenia.

3. Wszystkie dziatania, istotne dla rzetelnego wyjasnienia Zgtoszenia powinny by¢ udokumentowane,

w szczegblnosci w formie raportéw, zestawien danych, korespondencji e-mailowej, notatek

Z

przeprowadzonych rozmoéw, notatek ze spotkan, oraz umieszczane w Rejestrze zgtoszen.

Dokumenty te sg poufne, a osoby, ktére tworzg lub przetwarzajg takie dokumenty, po przekazaniu

ich do Rejestru i zamknieciu sprawy, sg zobowigzane usunag je trwale ze swoich zasobow.

4. P

o zakonczeniu wstepnego postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. zgtoszer sporzadza

i przekazuje Zarzadowi Spétki w terminie do 7 dni kalendarzowych pisemny raport, zawierajacy

w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej raport,

2) opis Zgioszenia,

3) wykaz i zwiezly opis podjetych czynnosci,

4) imie i nazwisko sygnalisty, dane kontaktowe (jezeli sg w posiadaniu Petnomocnika),
5) wykaz zgromadzonych dowodow,

6)  wykaz i dane kontaktowe Swiadkow,

7) wskazanie naruszenia, w tym przepiséw prawa, ktore zostaty naruszone,

8) wskazanie osoby (0séb), ktéra(-e) dopuscita(-y) sig naruszenia,



9) rekomendacje dla Zarzadu Spétki w przedmiocie dalszych dziatarh w celu zapobiezenia

naruszeniu, dalszym naruszeniom, usunieciu skutkéw naruszenia, w tym dziatania wobec

osob dopuszczajacych sie naruszenia.

§8

Zespot ds. naruszen

W przypadku gdy istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, a Peinomocnik
ds. zgtoszen ocenia, ze ze wzgledu na skomplikowang lub specyficzng materi¢ sprawy,
w zakresie ktorej w szczegélnosci nie posiada wiedzy lub do$wiadczenia, przeprowadzenie przez
niego  postepowania  wyjasniajgcego  bedzie  niemozliwe,  znacznie utrudnione
lub niewystarczajgce do wyjasnienia okolicznosci objetych Zgtoszeniem i podijgcia dalszych
dziatan przez Spétke, przekazuje bezzwiocznie Zgtoszenie Zarzadowi Spoétki, wskazujac powody
takiej decyzji. Zarzad Spoiki, jezeli podziela decyzje Petnomocnika ds. zgtoszen, powoluje

,Zespot ds. naruszen”, ktoremu przekazuje Zgtoszenie do dalszego prowadzenia postepowania.

Zespét ds. naruszen skiada sie z 2 do 5 osdb, o kompetencjach adekwatnych do przedmiotu

naruszenia. W skiad zespotu mogg wchodzi¢ zaréwno osoby zatrudnione w Spotce, jak i osoby

nie zatrudnione w Spotce.

Czlonkiem Zespolu ds. naruszen jest osoba powotana na te funkcjg przez Zarzgd Spoftki
w petnomocnictwie, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1 do regulaminu, ktéra ponadto ztozyta
o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich danych, w tym wszelkich danych osobowych,
objetych Zgtoszeniem oraz swojej bezstronnosci w stosunku do przedmiotu sprawy i oséb
objetych Zgltoszeniem zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2 do regulaminu, a takze
posiadajgca stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. W przypadku
nieobecnoséci, rezygnacii, niemozliwo$ci dziatania lub odwotania czionka Zespotu ds. naruszen
Zarzad Spolki — jezeli jest to konieczne w celu uzupetnienia sktadu lub kompetencji w Zespole -
powotuje kolejnego cztonka Zespolu ds. naruszen.  Zarzad Spotki jest uprawniony

do dokonywania zmian w skfadzie Zespotu w kazdym czasie.
Zespot ds. naruszen jest zobowigzany do:

1) bezzwiocznego podjecia postepowania w sprawie,

2) ustalenia planu i harmonogramu dziatania,

3) zakonczenia postepowania w mozliwie najkrotszym czasie,

4) odpowiedniego udokumentowania podejmowanych czynnoéci, zabezpieczenia dowodow
i informacji moggcych mie¢ znaczenie dla dalszych dziatan w celu usunigcia zagrozenia

naruszenia prawa lub naruszenia prawa.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszen sg zobowigzani do:



1) zgodnej wsp6tpracy w ramach prowadzonego postgpowania,

2) zachowania bezstronnosci i niezaleznosci oraz unikania konfliktu intereséw we wszelkich
czynnoéciach podejmowanych w ramach postepowania,

3) zachowania w tajemnicy wszelkich danych dotyczacych prowadzonego postepowania,
w szczegdlnosci danych osobowych: sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalista, osoby, ktorej dotyczy zgioszenie oraz
swiadkéw bioracych udziat w postepowaniu, a takze samego faktu przyjecia Zgtoszenia,
jak i prowadzenia postepowania,

Posiedzenia Zespotu ds. naruszen odbywajg sie adekwatnie do potrzeb, w miejscu i czasie

ustalonym przez cztonkéw Zespotu.

Wszystkie dziatania, istotne dla rzetelnego wyjasnienia Zgtoszenia powinny by¢

udokumentowane, w szczegolnosci w formie raportéw, zestawieri danych, korespondencji
e-mailowej, notatek z przeprowadzonych rozméw, notatek ze spotkan, oraz umieszczane
w Rejestrze zgltoszen. Dokumenty te sg poufne, a osoby, ktére tworzg lub przetwarzajg takie
dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru i zamknigciu sprawy, sg zobowigzane usunac je

trwale ze swoich zasobow.

Czionkowie Zespotu ds. naruszen — kazdy z osobna jak i dziatajacy gcznie — dziatajac w celu
wyjasnienia i udokumentowania zgitoszonego naruszenia, za okazaniem pefnomocnictwa
wydanego przez Zarzad Spotki, majg prawo do zadania od wszystkich oséb zatrudnionych
w Spotce informacji i dokumentow majacych znaczenie dla prowadzgcego postgpowania. Kazda
osoba zatrudniona w Spétce ma obowigzek udzieli¢ informacji i udostepni¢ zgdane dokumenty

Zespotowi ds. naruszen w wyznaczonym terminie i formie.

Zespdt ds. naruszen, po przeprowadzeniu wszystkich planowanych czynnoéci w ramach
postepowania, sporzadza i bezzwlocznie przedstawia Zarzgdowi Spotki protokdt zawierajacy
€0 najmniej:

1) imiona i nazwiska cztonkdw zespotu,

2) opis Zgtoszenia,

3) wykaz i zwiezty opis podjetych czynnoéci,

4) imig i nazwisko sygnalisty, dane kontaktowe (jezeli sg w posiadaniu Zespolu),

5) wykaz zgromadzonych dowoddw,

6) wykaz i dane kontaktowe $wiadkow,

7) precyzyjne wskazanie naruszenia, w tym przepisow prawa, ktore zostaly naruszone,

8) wskazanie osoby (oséb), ktore dopuscily sie naruszenia,
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9) rekomendacje dla Zarzadu Spotki w przedmiocie dalszych dziatan w celu zapobiezenia
naruszeniu, dalszym naruszeniom oraz usunigciu skutkéw naruszenia, w tym dziatania

wobec osoby(-6b) dopuszczajgcej(-ych) sig naruszenia.

§9
Wsparcie dziatan i koszty
Pefnomocnik ds. zgloszen oraz Zespdt ds. naruszen sg uprawnieni do korzystania z porad
i uzyskiwania opinii specjalistbw w przedmiocie zagadnien objetych Zgloszeniem,
zaakceptowanych uprzednio przez Spotke.

Koszty dziatania Petnomocnika ds. zgtoszen i Zespotu ds. naruszen — celowe do wyjasnienia

okolicznosci Zgtoszenia i wiasciwego udokumentowania naruszen prawa — ponosi Spotka.

§10

Zakonczenie postepowania wewngtrznego

Zarzad Spokki, na podstawie przedstawionych mu raportéw, adekwatnie do oceny naruszenia,
podejmuje dziatania faktyczne lub prawne majace na celu usunigcie stwierdzonego naruszenia
prawa lub przeciwdziatanie potencjalnemu naruszeniu prawa, do ktorego moze dojsc
w przysziosci. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczyto cztonkéw Zarzgdu Spotki, odpowiednie
dziatania w tym zakresie podejmuje Przewodniczacy Rady Nadzorczej Spotki.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu - w terminie 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia
(termin maksymalny) — Pelnomocnik ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng
obejmujaca;

1) informacje o braku stwierdzenia naruszenia prawa, albo

2) informacje o stwierdzeniu naruszenia prawa wraz ze zwieztg informacjg o fakcie podjgcia

dziatan nastepczych.

W tresci informacji zwrotnej nie nalezy ujawniaé informacji o osobach uczestniczgcych
w postepowaniu lub innych informacji o Spoice, ktére moga zosta¢ wykorzystane w niewtasciwy
sposéb, gdyby zostaty ujawnione poza organizacje. Tres¢ informacji zawiera pouczenie dla

sygnalisty o konieczno$ci zachowania poufnosci przekazanej informacji zwrotnej.

Jezeli Zgtoszenie anonimowe zawiera dane umozliwiajgce kontakt z sygnalistg (np. poprzez
odpisanie na maila lub adres korespondencyjny do kontaktu), Petnomocnik ds. zgtoszen moze
rozwazyé sformulowanie krotkiej informacii, ktéra powinna jednak zapewnia¢ maksymalne
bezpieczenstwo Spotki oraz oséb biorgcych udziat lub objetych postepowaniem.
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§11
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 ustawy i niniejszego regulaminu
od chwili dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, zgioszenia zewnetrznego Iub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sagdzic, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia wewnetrznego, zgloszenia zewngtrznego lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty spetniajgcego warunki wskazane w ust. 1 nie moga by¢ podejmowane dziatania

odwetowe, o ktérych mowa ponizej.

Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania Zgioszenia wewnetrznego,

zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 3, uwaza sig¢ w szczegolnosci:

—_

) odmowe nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji

gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
4) obnizenie wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
10) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
11) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinig o pracy,

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

o podobnym charakterze,

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,
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15) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze

lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,
- chyba ze Spotka udowodni, ze kierowata sig obiektywnymi powodami, niezaleznymi
od posiadania statusu sygnalisty, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4, chyba ze Spotka udowodni, ze kierowata
sie obiektywnymi powodami, niezaleznymi od posiadania statusu sygnalisty, o ktérym mowa
w ust. 1 powyzej.

6. Postanowienia ust. 1-5 stosuje sie do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby

powigzanej z sygnalista, jezeli réwniez pozostajg w stosunku zatrudnienia ze Spétka.

§12
Raport o Zgtoszeniach

Peinomocnik ds. zgloszer, w terminie do konca pierwszego kwartatu kazdego roku sporzgdza
i przekazuje Zarzadowi Spotki roczny Raport o Zgloszeniach wewnetrznych za rok poprzedni.
W raporcie wymienia wszystkie Zgtoszenia, ktére wptynety w danym roku kalendarzowym. W opisie

kazdego Zgloszenia w raporcie nalezy zamiesci¢ w szczegolnosci:
1) przedmiot Zgloszenia (stan faktyczny i kwalifikacja prawna),
2) dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
3) podjete dziatania nastepcze,

4) biezgcy stan sprawy.

§13

Zgtoszenia zewnetrzne
1. Spotka niniejszym informuje, ze poza lub obok Zgloszenia wewnetrznego zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu, istnieje mozliwosc¢:
1) dokonania zgloszenia naruszenia prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich RP lub innemu

wiasciwemu organowi publicznemu,

2) zgloszenia naruszenia do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.
2. Zgloszenie zewnetrzne winno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami | procedurami okreslonymi

przez wyzej wymienione podmioty.
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§14

Poufnos¢ i ochrona danych

Spotka podejmuje niezbedne dziatania aby zapewni¢ warunki zachowania poufnosci danych

i bezstronnosci w zakresie Zgtoszenia wszystkim osobom uczestniczacym w postgpowaniu.

Osobom majacym dostep do danych objetych postgpowaniem, w szczegdlnosci danych
sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,
Spdtka udziela pisemnego pefnomocnictwa do dziatania oraz upowaznienia do przetwarzania
danych, ze wskazaniem zakresu kompetenciji do dziatania, o tresci stanowigcej Zalgcznik nr 1
do regulaminu. Osoby, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym skiadajg oswiadczenie o zachowaniu
w poufnosci wszelkich danych, w tym wszelkich danych osobowych, objetych Zgtoszeniem oraz
swojej bezstronnosci w stosunku do przedmiotu sprawy i 0sob objetych Zgioszeniem, o tresci

stanowigcej Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Wszelkie nosniki danych dotyczacych Zgtoszen sg objete poufnoscig i powinny byé
zabezpieczone przed nieuprawnionym ujawnieniem. Dostgp do informacji poufnych majg
wylgcznie osoby upowaznione, ktére zlozyly o$wiadczenia zgodnie z postanowieniami ust. 2.
Wszelkie nosniki zawierajgce dane Zgloszenia sg przechowywane w pomieszczeniu
Pelnomocnika ds. zgltoszen, zamykanym na klucz, w szafie zamykanej na klucz. Dostep
do danych zapisanych na nosnikach elektronicznych powinien by¢ dodatkowo zabezpieczony,
co najmnigj hastem dostepowym. Korespondencje e-mailowg nalezy dodatkowo zabezpieczy¢
na trwalym noséniku przechowywanym poza systemem pocztowym, wraz z catg dokumentacjg

danego Zgloszenia.

Spotka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie uzyskania do nich dostgpu, sg niezwtocznie
usuwane, nhie pozniej niz w terminie 7 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez Spotke
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie
do organu publicznego wiasciwego do podjgcia dziatar nastepczych, zamknigto Zgltoszenie,
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Osoba nieupowazniona do przetwarzania danych objetych Zgloszeniem, w przypadku uzyskania
dostepu do takich danych, jest zobowigzana do ich nieujawniania komukolwiek w jakiejkolwiek
formie oraz niezwlocznego przekazania tych danych, bez jakichkolwiek modyfikacii,
Peinomocnikowi ds. zgtoszen. Ujawnienie danych objetych Zgtoszeniem jest naruszeniem

podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy i moze stanowic
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podstawe do rozwigzania stosunku zatrudnienia osoby ujawniajacej ze Spotkg, a w przypadku
0s6b swiadczacych ustugi na rzecz Spotki na innej podstawie, cigzkim naruszeniem postanowien

umowy taczacej dane osoby ze Spotka, niezaleznie od podstawy prawne; zatrudnienia.

Spotka realizuje obowigzki informacyjne dotyczace przetwarzania danych osobowych w stosunku
do o0sdb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z realizacjg postanowien regulaminu (dalej:
,Obowigzki informacyjne”), zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

Obowiazki informacyjne, o ktérych mowa w zd. 1, stanowig zatgczniki do niniejszego regulaminu.

Kazda osoba zapoznajgca sie z niniejszym regulaminem zobowigzana jest do zapoznania sig
z pelng jego trescig, w tym z kierowanym w stosunku do niej Obowigzkiem informacyjnym, zas
podpisanie o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem lub przekazanie jej
regulaminu na prosbe takiej osoby, jest réwnoznaczne z przekazaniem jej i zapoznaniem sig

przez nig z przeznaczonym dla niej Obowigzkiem informacyjnym.

§ 15

Postanowienia koricowe

Spotka jest obowigzana zapoznaé z treécig regulaminu wszystkie osoby zatrudnione w Spéice
lub wspolpracujace z nig, niezaleznie od podstawy zatrudnienia lub wspétpracy, a takze osoby
ubiegajace sie o zatrudnienie w Spoice. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 5

do regulaminu.

Regulamin oraz link do adresu poczty e-mail, na ktory nalezy przesyta¢ zgtoszenia, podlegajg
publikacji na stronie www Spotki, w zakfadce ,Kontakt’, oraz na wewnetrznym serwerze Spoki
z dostepem dla wszystkich osob zatrudnionych w Spétce lub wspotpracujgcych z nig, niezaleznie

od podstawy zatrudnienia lub wspotpracy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdujg przepisy ustawy.

Wszelkie zmiany lub uzupetnienia niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci oraz uprzedniej konsultacji z przedstawicielstwem zatrudnionych w Spotce.

Zalgcznikami do niniejszego regulaminu, stanowigcymi jego integralng czes¢ sa:
1) Zatgeznik nr 1 - wzor petnomocnictwa do petnienia funkcji w ramach postepowania,

2) Zalgcznik nr 2 - wzor o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich danych, w tym
wszelkich danych osobowych, objetych Zgtoszeniem oraz bezstronnosci w stosunku

do przedmiotu sprawy i oséb objetych Zgtoszeniem,
3) Zatgcznik nr 3 - wzér Rejestru zgtoszen,
4) Zatgcznik nr 4 - wzér potwierdzenia przyjecia Zgioszenia,

5) Zatacznik nr 5 — wzor O$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
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6) Zatgcznik nr 6 - Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych sygnalisty,

7) Zatgeznik nr 7 — Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych osoby powigzane]
z sygnalista lub pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia nieprawidiowosci lub osoby bedacej

swiadkiem w postepowaniu weryfikacyjnym dotyczacym zgtoszonej nieprawidtowosci,

8) Zalgcznik nr 8 — Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej
dotyczy  zgtoszenie nieprawidtowosci (osoba potencjalnie  dopuszczajgca

sie nieprawidtowosci).

. J[,@V(// = // /j/ :
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu zgtoszeri wewnetrznych
INSTAL Warszawa S.A.

WZOR
WarSZawa, oo vosoms svesse

Pelnomocnictwo
do sprawowania funkcji przewidzianej w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych
INSTAL Warszawa S.A.

1. Dziatajac w imieniu i na rzecz INSTAL Warszawa S.A. z siedzibg w Warszawie (dalej ,,Spotka”), na

podstawie § 14 ust. 2 Regulaminu zgloszen wewngtrznych INSTAL Warszawa S.A. (dalej

»Regulamin”), niniejszym upowazniamy:

Pana/Paniag

legitymujacego/-g sie dowodem osobistym ...................coeo e dO podejmowania w imieniu

Spotki czynnoéci w zakresie funkgji:

tj. wykonywania w imieniu Spotki wszelkich czynnosci zwigzanych z piastowaniem w/w funkciji,

przewidzianych w Regulaminie.

2. Niniejsze petnomocnictwo upowaznia do dostepu do wszelkich danych objetych postgpowaniem,
w tym do przetwarzania danych osobowych uczestnikow postepowania, w szczegolnoéci sygnalisty,
osoby powigzanej z sygnalista , osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, $wiadkow oraz osoby,

ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Wszystkie czynnosci nalezy wykonywaé¢ sumiennie, terminowo oraz zgodnie z ustawg z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw | Regulaminem.

4. Niniejsze petnomocnictwo jest udzielone Na CZas ............oooviiiriiiiii
jednak nie p6zniej niz do dnia ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczacego ww.

osobe ze Spoika.

(podpisy os6b udzielajgcych petnomocnictwa)

Ja, NiZEj POAPISANY/-8 1...vevviee e ettt cie e e PIZY[MUjE DO wykonywania

FURKGIE .00 possnssssse ssssiasnans sissmmin s wrsmmmses, 2QodnieZ UdZielohym petnomaocnictwem.

(data i podpis peinomocnika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
INSTAL Warszawa S.A,

WzOR

Warszawa, .........cooeeeeeenennnn

Oswiadczenie

Osoby upowaznionej do sprawowania funkcji przewidzianej w Regulaminie zgtoszen

wewnetrznych INSTAL Warszawa S.A.

N - OO A TS ser B L 7 . W zwigzku z powolaniem mnie

na funkcje

zobowigzuje sie do:

1) zachowania w poufnosci wszelkich danych, w tym danych osobowych, objetych zgloszeniem,
zaréwno podczas petnienia tej funkcji, jak i bezterminowo po jej ustaniu,
2) zachowania bezstronno$ci w stosunku do przedmiotu prowadzonej sprawy, jak i osob

uczestniczgeych w postepowaniu.

W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub konfliktu interesow
moich wiasnych w zwigzku rozpatrywang sprawg, bezzwiocznie poinformuje o tych okolicznosciach

zarzad INSTAL Warszawa S.A. i ztoze rezygnacje z petnionej funkgji.

(data i podpis petnomocnika)
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
INSTAL Warszawa S.A.

WzOR

Warszawa, ........ccooiiins

INSTAL Warszawa S.A.
ul. Kosmatki 82
03-982 Warszawa

NUMEr SPrawy ..........oovuivvmmnneneenieeaes

(dane zglaszajacege)
Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Szanowny Panie/Szanowna Pani,

na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz § 6 ust.
5 Regulaminu zgloszeri wewnetrznych INSTAL Warszawa S.A., niniejszym potwierdzam przyjecie
zgtoszenia dokonanego W dniu ...............ccoeeeeeee, WHOMMIE L

dotyczacego NastepujaCego NATUSZEMIA .......c.ouiiirirriieit it et i e e s s e

Informuje ponadto, ze INSTAL Warszawa S.A. przeprowadzi postepowanie wyjasniajace w tej sprawie,
w celu weryfikacji i wszechstronnego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgltoszeniu.

W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa oraz mozliwosci przypisania odpowiedzialnosci, Spotka
ustali oraz podejmie dziatania nastepcze wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia.

W toku sprawy mozemy sie do Pana/Pani zwrocic z prosba o udzielenie dalszych informacji dotyczacych
zgtoszonego naruszenia prawa.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 3 miesiecy od doreczenia Panu/Pani niniejszego pisma Spotka
przekaze Panu/Pani informacje o poczynionych przez Spétke ustaleniach w przedmiocie zgtoszonego
naruszenia, tj. potwierdzeniu naruszenia prawa oraz planowanych lub podjgtych dziataniach
nastepczych, badz braku naruszenia prawa i zamknigciu postgpowania w przedmiocie zgtoszenia przez
Spotke.

W imieniu INSTAL Warszawa S.A. uprzejmie dziekuje za dokonanie zgtoszenia.

Z powazaniem

Petnomocnik ds. zgtoszen
INSTAL Warszawa S.A.

(podpis - imie i nazwisko)

\\



Zatacznik nr 5
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
INSTAL Warszawa S.A.

WZOR

Oswiadczenie

o zapoznaniu sie z Regulaminem zgloszen wewnetrznych

B i T R RS S SN o$wiadczam, ze zostatem/-am

zapoznany/-a z tre$cig Regulaminu zgtoszer wewnetrznych INSTAL Warszawa S.A.

(data i podpis osoby zatrudnionej/kandydata do zatrudnienia)



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych

INSTAL Warszawa S.A.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych sygnalisty
(w rozumieniu Regulaminu zgloszen wewnegtrznych)

W zwiazku z faktem, ze w Spoice INSTAL Warszawa S.A. z siedzibg w Warszawie wprowadzilismy
Regulamin zgloszen wewnetrznych, w wykonaniu obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928, ,,Ustawa o ochronie sygnalistow”),
umozliwiajacg zgtaszanie naruszen okreslonych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych, Spétka bedzie
przetwarza¢ Pani/ Pana dane osobowe, zgodnie z ponizszg informacja.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: ,,RODO”) informujemy, ze:

Kto bedzie administrowal Pani/ Pana danymi osobowymi?

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych podawanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zlozonym na podstawie Regulaminu zgtoszern wewnetrznych (dalej: ,Dane”) jest INSTAL
Warszawa S.A., ul. Kosmatki 82, 03-982 Warszawa, NIP 5270008600, REGON 010340337 (dale]
,,Administrator” lub ,Spétka”).

2. Z Administratorem mozna sie skontaktowa¢ sie pisemnie pod adresem: ul. Kosmatki 82, 03-982
Warszawa albo mailowo pod adresem: biuro@instalwaw.pl

Dlaczego i na jakiej podstawie prawnej Dane beda przetwarzane?

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

3.1. wypelnienia przez Administratora obowigzkéw natozonych na niego przepisami prawa,
w szczegdblnosci wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistéw, tj. w celu przyjecia
zgloszenia o nieprawidlowosciach, przeprowadzenia postepowania weryfikujgcego
dokonane zgtoszenie, ochrony przed dziataniami odwetowymi, przekazania informacji
zwrotnej i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

3.2. ochrony prawnie uzasadnionych intereséw Spotki, o ktérych mowa w pkt. 4.3 ponizej.

4. Przetwarzanie Danych bedzie odbywac sie na podstawie:

4.1. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na Spéice, tj. w szczegolnosci obowigzku
przetwarzania Danych w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego,

42 art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody
na przetwarzanie danych osobowych w stosownym zakresie, w granicach dopuszczalnych
przez przepisy prawa (o ile zgoda taka zostanie przez Pana/Panig uprzednio, dobrowolnie
wyrazona, np. na ujawnienie Pani/ Pana tozsamosci, ujawnienie Pani/ Pana Danych jako
zrodla otrzymania zgtoszenia o nieprawidiowosciach, jak réwniez zgody na nagranie
dzwieku rozmowy z Pani/ Pana udziatem),

4.3. art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbedne
do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Spotke,
ktore polegajg na (1) rozpatrywaniu zgtoszen dot. naruszen procedur wewnetrznych oraz
standardow etycznych obowigzujacych w Spolce, (2) obronie bgdz dochodzeniu
ewentualnych roszczen zwigzanych z naruszeniami prawa na szkode Spotki badz
naruszeniami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz (3) przetwarzaniu Danych
do wewnetrznych celéw administracyjnych w grupie przedsigbiorstw, do ktorej nalezy
Spotka.

W zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci moze takze dochodzi¢ do przetwarzania przez
Spétke danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych),



jezeli tego rodzaju Dane zostang przez Panig/ Pana podane w zgtoszeniu lub w toku dalszych
czynnosci podejmowanych na podstawie Procedury zgtaszania nieprawidtowosci.
Administrator bedzie woéwczas dokonywaé przetwarzania takich Danych na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, ze wzgledu na niezbgdno$¢ przetwarzania ze wzgledow zwigzanych
zwaznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa krajowego, ktérym
w szczegolnosci sg przepisy obowigzujacej Ustawy ochronie sygnalistdw i obowigzek
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dot. nieprawidiowosci.

Jednoczesnie Administrator wskazuje, ze zafozeniem postepowania dot. zgtoszonych
nieprawidiowoéci jest przetwarzanie wytgcznie Danych niezbednych do jego prawidiowego
przeprowadzenia. Dane, ktore nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrzenia zgioszonego przez
Panig/ Pana zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie ich zebrania sg usuwane niezwiocznie.

Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/ Pani Dane mogace obejmowac: imig, nazwisko, dane
kontaktowe, dane adresowe, stanowisko (petniong funkcje), wszelkie dane wskazane
w zgloszeniu lub pozyskane przez Administratora w ramach prowadzonego postgpowania
weryfikacyjnego, w przypadku za$ wyrazenia zgody na rejestracje dzwigku — takze Pana/ Pani

gtos.

Komu beda przekazywane Pana/Pani Dane?

.

Zasadniczo Pana/Pani Dane s3 poufne, chyba ze wyrazi Pan/ Pani zgodg na ich ujawnienie. Bez
Pana/Pani zgody, w szczegdlnych sytuacjach przewidzianych przepisami prawa, Spotka moze
ujawni¢ Pana/Pani Dane, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej
dotyczy zgloszenie (art. 8 ust. 2 Ustawy o ochronie sygnalistow).

Ponadto Dane mogg byé przekazane odpowiednim organom uprawnionym do podjecia dziatan
nastepczych bagdz innym odbiorcom w zakresie niezbednym do realizacji celow wskazanych
w pkt. 3 powyzej, przy jednoczesnym uwzglednieniu zasady minimalizacji danych. Jednoczesnie
odbiorcami Danych mogg by¢ spétki w ramach grupy przedsiebiorstw, do ktorej nalezy Spoika,
osoby wykonujgce zadania polegajace na obstudze zgloszen dot. nieprawidtowosci na podstawie
odpowiedniego upowaznienia Administratora bgdz podmioty przetwarzajace, na podstawie
odpowiednich uméw powierzenia przetwarzania danych. Administrator przyktada przy tym
nalezytej starannosci, aby Pani/ Pana Dane nie byly przetwarzane przez podmioty bgdz osoby
nieupowaznione.

Pana/ Pani Dane co do zasady nie bedg przekazywane do odbiorcéw w panstwach trzecich,
tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) ani do organizacji migdzynarodowych.
W przypadku powstania jednak takiej koniecznosci (np. w zakresie wykorzystywanej struktury
informatycznej) przesyt odbedzie sie do panstw, ktére zgodnie z decyzjg Komisji Europejskie;
zapewniaja odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zgodny ze standardami EOG.
W przypadku odbiorcéw na terytorium panstw nieobjetych decyzjg Komisji Europejskiej — w celu
zapewnienia odpowiedniego stopnia tej ochrony — Administrator zawrze umowy z odbiorcami
w oparciu o standardowe klauzule umowne wydane przez Komisje¢ Europejska, zgodnie
z art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO. W przypadku, gdyby chciat Pan/ chciata Pani uzyska¢ dodatkowe
informacje w zakresie przekazywania Danych czy tez stosowanych standardowych klauzul
umownych prosimy o kontakt pod adresy wskazane w pkt. 1-2 powyzej.

Jakie sa Pana/Pani prawa w zwiazku z przetwarzaniem Danych przez Administratora?

10.

W zwigzku z przetwarzaniem Danych, w zakresie wskazanym w ponizszych przepisach prawa,
posiada Pan/Pani prawo do:

10.1. dostepu do tresci Danych (zgodnie z art. 15 RODO),

10.2. zadania sprostowania Danych (zgodnie z art. 16 RODO),

10.3. zgdania usunigcia Danych (zgodnie z art. 17 RODO),

10.4. zadania ograniczenia przetwarzania Danych (zgodnie z art. 18 RODO),

10.5. wniesienia sprzeciwu w przypadku Danych przetwarzanych na podstawie prawnie
uzasadnionych intereséw Administratora (zgodnie z art. 21 RODO),



1.

12.

13.

10.6. przeniesienia Danych (zgodnie z art. 20 RODO),

10.7. cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie Danych w dowolnym momencie w przypadku
przetwarzania Danych na podstawie zgody. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnosc¢
-z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Powyzsze prawa moze Pani/ Pan wykona¢ poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia
Administratorowi, wystanego na adresy kontaktowe Administratora wskazane w pkt. 1-2 powyzej.

W zwigzku z przetwarzaniem Danych osobowych posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator nie bedzie w oparciu o Pana/Pani Dane podejmowat decyzji opartych wytacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu ani dokonywat profilowania.

Czy podanie Danych jest wymagane?

14.

Podanie Danych jest niezbedne celem wypetnienia przez Administratora natozonych na niego
obowigzkéw prawnych zwigzanych z rozpatrywaniem zgloszen dot. nieprawidiowosci
uregulowanych w Ustawie. Podanie Danych w zakresie Pana/ Pani tozsamosci jest dobrowolne,
poniewaz zgloszenie na podstawie Procedury zgtaszania nieprawidtowosci moze by¢ ztozone
anonimowo. Jednoczesénie podanie przez Panig/ Pana Danych przetwarzanych przez Spotke
na podstawie zgody jest w petni dobrowolne, za$ ich niepodanie nie bgdzie rodzi¢ w stosunku

do Pani/ Pana negatywnych konsekwencji.

Jak diugo beda przetwarzane Dane?

15.

16.

Pana/Pani Dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do weryfikacji zgloszenia
o nieprawidtowosci oraz przeprowadzenia postepowania weryfikacyjnego dotyczacego
dokonanego zgtoszenia. Dane beda takze przetwarzane przez okres niezbedny do dochodzenia
praw lub roszczen, okreslony w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a takze celem
wypetnienia obowigzkéw, wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci
art. 8 ust. 8-10 (w zakresie Danych przetwarzanych w zwiazku z przyjeciem zgloszenia
lub podjeciem dziatarn nastepczych oraz dokumentéw zwigzanych z takim zgioszeniem) oraz
art. 29 ust. 5 Ustawy o ochronie sygnalistow (w zakresie obowigzku Administratora prowadzenia

rejestru zgtoszen wewnetrznych).

Dane przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pana/ Panig zgody bedg przetwarzane
zgodnie z pkt. 15 powyzej, z zastrzezeniem mozliwosci wezeéniejszego wycofania udzielonej

zgody.

—



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu zgloszen wewnetrznych

INSTAL Warszawa S.A.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych osoby powiazanej z sygnalista
lub pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia nieprawidiowosci lub osoby bedacej swiadkiem
w postepowaniu weryfikacyjnym dotyczacym zgtoszonej nieprawidiowosci

W zwigzku z faktem, ze w Spoice INSTAL Warszawa S.A. z siedzibg w Warszawie wprowadzilismy
Regulamin zgloszen wewnetrznych w wykonaniu obowigzkéw, wynikajacych z ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928, ,Ustawa o ochronie sygnalistow”),
umozliwiajacej zgtaszanie naruszen okreslonych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych, Spétka bedzie
przetwarzaé Pani/ Pana dane osobowe, zgodnie z ponizszg informacja.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: ,,RODO”), informujemy, ze:

Kto bedzie administrowal Pana/Pani danymi osobowymi?

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych podawanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zlozonym na podstawie Regulaminu zgtoszerh wewnetrznych (dalej: ,Dane”) jest INSTAL
Warszawa S.A., ul. Kosmatki 82, 03-982 Warszawa, NIP 5270008600, REGON 010340337 (dalej

,Administrator” lub ,Spoétka”).

2, Z Administratorem mozna sie skontaktowaé sie pisemnie pod adresem: ul. Kosmatki 82, 03-982
Warszawa albo mailowo pod adresem: biuro@instalwaw.pl

Dlaczego i na jakie] podstawie prawnej Dane beda przetwarzane?

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

3.1.  wypeinienia przez Administratora obowiazkéw natozonych na niego przepisami prawa,
w szczegolnosci wynikajgcych z Ustawy o ochronie sygnalistow, tj. w celu przyjecia
zgloszenia o nieprawidtowosciach, przeprowadzenia postepowania weryfikujgcego
dokonane zgloszenie, ochrony przed dziataniami odwetowymi i podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

3.2. ochrony prawnie uzasadnionych intereséw Spétki, o ktérych mowa w pkt. 4.3 ponizej.

4, Przetwarzanie Danych bedzie odbywac sie na podstawie:

4.1. art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na Spéice, tj. w szczegolnosci obowiazku
przetwarzania Danych w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjgcia
ewentualnego dziatania nastgepczego,

42. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody
na przetwarzanie Danych w stosownym zakresie, w granicach dopuszczalnych przez
przepisy prawa (o ile zgoda taka zostanie przez Pana/Panig uprzednio, dobrowolnie
wyrazona, np. na nagranie dzwigku rozmowy),

4.3. art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbedne
do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Spotke,
ktére polegajg na (1) rozpatrywaniu zgtoszen dot. naruszer procedur wewnetrznych oraz
standardéw etycznych obowiazujgcych w Spoice, (2) obronie bgdz dochodzeniu
ewentualnych roszczen zwigzanych z naruszeniami prawa na szkode Spotki badz
naruszeniami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz (3) przetwarzaniu Danych
do wewnetrznych celow administracyjnych w grupie przedsigbiorstw, do ktérej nalezy
Spotka.

4.4. w zakresie zas danych osobowych szczegdlnych kategorii (jezeli beda one przetwarzane

w Pani/ Pana przypadku w zwiazku ze zgtoszeniem nieprawidtowosci — Administrator
bedzie wéwczas dokonywaé przetwarzania takich Danych na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g)



RODO, ze wzgledu na niezbednos$¢ przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z waznym
interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa krajowego, ktorym
w szczegolnosci sg przepisy obowiazujacej Ustawy o ochronie sygnalistow i obowigzek
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dot. nieprawidtowosci.

Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/ Pani Dane moggce obejmowac: imig, nazwisko, dane
kontaktowe, dane adresowe, stanowisko (petniong funkcje), wszelkie dane wskazane
w zgloszeniu lub pozyskane przez Administratora w ramach prowadzonego postepowania
weryfikacyjnego, w przypadku za$ wyrazenia zgody na rejestracje dzwigku — takze Pana/ Pani

glos.

Jednoczesnie Administrator wskazuje, ze zatozeniem postepowania dot. zgtoszonych
nieprawidtowoséci jest przetwarzanie wylgcznie Danych niezbednych do jego prawidiowego
przeprowadzenia. Dane, ktére nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie ich zebrania sg usuwane niezwtocznie.

Komu beda przekazywane Pana/Pani Dane?

7.

Jakie
10.

1.

Zasadniczo Pana/Pani Dane sg poufne, chyba ze wyrazi Pan/ Pani zgode na ich ujawnienie. Bez
Pana/Pani zgody, w szczegdlnych sytuacjach przewidzianych przepisami prawa, Spotka moze
by¢ zobowigzana do ujawnienia Pana/Pani Danych.

Dane moga byé przekazane odpowiednim organom uprawnionym do podjecia dziatan
nastepczych bgdz innym odbiorcom w zakresie niezbednym do realizacji celow wskazanych
w pkt. 3 powyzej, przy jednoczesnym uwzglednieniu zasady minimalizacji danych. Odbiorcami
Danych moga by¢ spétki w ramach grupy przedsiebiorstw, do ktérej nalezy Spotka, a takze osoby
wykonujgce zadania, polegajace na obstudze zgtoszen dot. nieprawidtowosci, na podstawie
odpowiedniego upowaznienia Administratora badz podmioty przetwarzajgce, na podstawie
odpowiednich umoéw powierzenia przetwarzania danych. Administrator przykiada przy tym
nalezytej starannosci, aby Pani/ Pana Dane nie byly przetwarzane przez podmioty badz osoby
nieupowaznione.

Pana/ Pani Dane co do zasady nie bedg przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich,
tj. poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) ani do organizacji migdzynarodowych.
W przypadku powstania jednak takiej koniecznosci (np. w zakresie wykorzystywanej struktury
informatycznej) przesyt odbedzie sie do panstw, ktére zgodnie z decyzjg Komisji Europejskie;
zapewniajg odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zgodny ze standardami EOG.
W przypadku odbiorcow na terytorium panstw nieobjetych decyzjg Komisji Europejskiej — w celu
zapewnienia odpowiedniego stopnia tej ochrony — Administrator zawrze umowy z odbiorcami
w oparciu o standardowe klauzule umowne wydane przez Komisje Europejska, zgodnie z art. 46
ust. 2 lit. ¢ RODO. W przypadku, gdyby chciat Pan/ chciata Pani uzyska¢ dodatkowe informacje
w zakresie przekazywania Danych czy tez stosowanych standardowych klauzul umownych
prosimy o kontakt pod adresy wskazane w pkt. 1-2 powyzej.

sa Pana/Pani prawa w zwiazku z przetwarzaniem Danych przez Administratora?

W zwigzku z przetwarzaniem Danych, w zakresie wskazanym w ponizszych przepisach prawa,
posiada Pan/Pani prawo do:

10.1. dostepu do tresci Danych (zgodnie z art. 15 RODO),

10.2. zgdania sprostowania Danych (zgodnie z art. 16 RODO),

10.3. zgdania usuniecia Danych (zgodnie z art. 17 RODO),

10.4. zadania ograniczenia przetwarzania Danych (zgodnie z art. 18 RODO),

10.5. wniesienia sprzeciwu w przypadku Danych przetwarzanych na podstawie prawnie
uzasadnionych intereséw Administratora (zgodnie z art. 21 RODO),

10.6. przeniesienia Danych (zgodnie z art. 20 RODO),

10.7. cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie Danych w dowolnym momencie w przypadku
przetwarzania Danych na podstawie zgody. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Powyzsze prawa moze Pani/ Pan wykona¢ poprzez zfozenie stosownego os$wiadczenia
Administratorowi, wystanego na adresy kontaktowe Administratora wskazane w pkt 1-2 powyzej.
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13.

W zwiazku z przetwarzaniem Danych osobowych posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator nie bedzie w oparciu o Pana/Pani Dane podejmowat decyzji opartych wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu ani dokonywat profilowania.

Skad pozyskali§my Pana/Pani Dane?

14.

Co do zasady zrédiem pozyskania przez Administratora Pana/Pani Danych jest sygnalista, tzn.
osoba dokonujagca zgloszenia nieprawidtowosci w rozumieniu Procedury zglaszania
nieprawidtowosci obowigzujacej w Spoice. Pana/ Pani Dane mogg takze zosta¢ pozyskane
od innych oséb, w tym $wiadkéw, w toku prowadzonego postepowania weryfikacyjnego
dot. zgtoszonych nieprawidtowosci. Pozyskane Dane nie pochodzg ze zrddet publicznych.

Jak diugo beda przetwarzane Dane?

15.

16.

Pana/Pani Dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do weryfikacji zgtoszenia
o nieprawidtowosci oraz przeprowadzenia postepowania weryfikacyjnego dotyczacego
dokonanego zgtoszenia. Dane beda takze przetwarzane przez okres niezbedny do dochodzenia
praw lub roszczen, wskazany w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a takze celem
wypetnienia obowigzkéw, wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci
art. 8 ust. 8-10 Ustawy o ochronie sygnalistow (w zakresie Danych przetwarzanych w zwigzku
z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumentow zwigzanych
z takim zgloszeniem) oraz art. 29 ust. 5 ustawy (w zakresie obowigzku Administratora

prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych).

Dane przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pana/ Panig zgody bedg przetwarzane
zgodnie z pkt. 15 powyzej, z zastrzezeniem mozliwosci wezesniejszego wycofania udzielonej

zgody.



Zatacznik nr 8
do Regulaminu zgtoszer wewnetrznych
INSTAL Warszawa S A.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
nieprawidlowosci (osoba potencjalnie dopuszczajaca sig nieprawidtowosci)

W zwiazku z faktem, ze w Spoice INSTAL Warszawa S.A. z siedzibg w Warszawie wprowadzilismy
Regulamin zgloszeri wewnetrznych, w wykonaniu obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928, ,,Ustawa o ochronie sygnalistow”),
umozliwiajaca zgtaszanie naruszen okreslonych w Regulaminie zgtoszen wewnetrznych, Spétka bedzie
przetwarza¢ Pani/ Pana dane osobowe, zgodnie z ponizszg informacja.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: ,,RODO”) informujemy, ze:

Kto bedzie administrowat Pana/Pani danymi osobowymi?

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych podawanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zlozonym na podstawie Regulaminu zgloszen wewnetrznych (dalej: ,,Dane”) jest INSTAL
Warszawa S.A., ul. Kosmatki 82, 03-982 Warszawa, NIP 5270008600, REGON 010340337 (dalej

,Administrator” lub ,Spotka”).

2 Z Administratorem mozna sie skontaktowa¢ sie pisemnie pod adresem: ul. Kosmatki 82, 03-982
Warszawa albo mailowo pod adresem: biuro@instalwaw.pl

Dlaczego i na jakiej podstawie prawnej Dane beda przetwarzane?

3. Dane bedg przetwarzane w celu:

3.1. wypeinienia przez Administratora obowigzkéw natozonych na niego przepisami prawa,
w szczegodlnosci wynikajacych z Ustawy o ochronie sygnalistow, tj. w celu przyjecia
zgloszenia o nieprawidtowosciach, przeprowadzenia postepowania weryfikujgcego
dokonane zgtoszenie, ochrony przed dzialaniami odwetowymi i podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.

3.2. ochrony prawnie uzasadnionych intereséw Spotki, o ktérych mowa w pkt. 4.3 ponizej.

4. Przetwarzanie Danych bedzie odbywac sie na podstawie:

41. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbgdne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Spoice, tj. w szczegolnosci obowigzku
przetwarzania Danych w zakresie niezbednym do przyjecia zgioszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego,

42 art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody
na przetwarzanie danych osobowych w stosownym zakresie, w granicach dopuszczalnych
przez przepisy prawa (o ile zgoda taka zostanie przez Pana/Panig uprzednio, dobrowolnie
wyrazona, np. na nagranie dzwieku rozmowy),

4.3. art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. z uwagi na fakt, ze przetwarzanie Danych jest niezbedne
do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Spotke,
ktore polegajg na (1) rozpatrywaniu zgtoszen dot. naruszen procedur wewnegtrznych oraz
standardéw etycznych obowigzujgcych w Spétce, (2) obronie bagdZz dochodzeniu
ewentualnych roszczen zwigzanych z naruszeniami prawa na szkode Spdtki bgdz
naruszeniami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz (3) przetwarzaniu Danych
do wewnetrznych celéw administracyjnych w grupie przedsigbiorstw, do ktérej nalezy
Spotka,

4.4, w zakresie zas danych osobowych szczegdlnych kategorii (jezeli bedg one przetwarzane
w Pani/ Pana przypadku w zwigzku ze zgtoszeniem nieprawidiowosci) — Administrator
bedzie woéwczas dokonywaé przetwarzania takich Danych na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. g) RODO, ze wzgledu na niezbednos¢ przetwarzania ze wzgledow



zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa
krajowego, ktérym w szczegélnosci sg przepisy obowigzujgcej Ustawy o ochronie
sygnalistow | obowigzek przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dot. nieprawidtowosci.

Administrator bedzie przetwarza¢ Pana/ Pani Dane mogace obejmowac: imig, nazwisko, dane
kontaktowe, dane adresowe, stanowisko (petniong funkcje), wszelkie dane wskazane
w zgloszeniu lub pozyskane przez Administratora w ramach prowadzonego postepowania
weryfikacyjnego, w przypadku za$ wyrazenia zgody na rejestracje dzwigku — takze Pana/ Pani
gtos.

Jednoczesnie Administrator wskazuje, ze zatozeniem postepowania dot. zgtoszonych
nieprawidtowosci jest przetwarzanie wytacznie Danych niezbednych do jego prawidlowego
przeprowadzenia. Dane, ktére nie bedg mie¢ znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie ich zebrania sg usuwane niezwtocznie.

Komu beda przekazywane Pana/Pani Dane?

7.

Zasadniczo Pana/Pani Dane sg poufne, chyba ze wyrazi Pan zgode na ich ujawnienie. Bez
Pana/Pani zgody, w szczegdlnych sytuacjach przewidzianych przepisami prawa, Spotka moze
byé zobowigzana do ujawnienia Pana/Pani Danych. Dane mogg by¢ przekazywane innym
odbiorcom w zakresie niezbednym do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 powyzej, przy
jednoczesnym uwzglednieniu zasady minimalizacji danych. W szczegolnosci Dane mogq by¢
przekazane odpowiednim organom uprawnionym do podjecia dziatan nastepczych.
Jednoczesnie odbiorcami Danych mogg by¢ spotki w ramach grupy przedsiebiorstw, do ktorej
nalezy Spétka, a takze osoby wykonujgce zadania polegajgce na obsiudze zgtoszen dot.
nieprawidtowosci na podstawie odpowiedniego upowaznienia Administratora bgdz podmioty
przetwarzajgce, na podstawie odpowiednich uméw powierzenia przetwarzania danych.
Administrator przyktada przy tym nalezytej starannosci, aby Pani/ Pana Dane nie byty
przetwarzane przez podmioty badz osoby nieupowaznione.

Pana/ Pani Dane co do zasady nie bedg przekazywane do odbiorcow w parnstwach trzecich,
ti. poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) ani do organizacji migdzynarodowych.
W przypadku powstania jednak takiej koniecznosci (np. w zakresie wykorzystywanej struktury
informatycznej) przesyt odbedzie sie do panstw, ktére zgodnie z decyzjg Komisji Europejskiej
zapewniajg odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zgodny ze standardami EOG.
W przypadku odbiorcow na terytorium panstw nieobjetych decyzjg Komisji Europejskiej — w celu
zapewnienia odpowiedniego stopnia tej ochrony — Administrator zawrze umowy z odbiorcami
w oparciu o standardowe klauzule umowne wydane przez Komisjg Europejskg, zgodnie
z art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO. W przypadku, gdyby chciat Pan/ chciata Pani uzyskac¢ dodatkowe
informacje w zakresie przekazywania Danych czy tez stosowanych standardowych klauzul
umownych prosimy o kontakt pod adresy wskazane w pkt. 1-2 powyzej.

Jakie sa Pana/Pani prawa w zwiazku z przetwarzaniem Danych przez Administratora?

9.

10.

W zwigzku z przetwarzaniem Danych, w zakresie wskazanym w ponizszych przepisach prawa,
posiada Pan/Pani prawo do:

9.1. dostepu do tresci Danych (zgodnie z art. 15 RODO), z wytgczeniem informacji o zrédle
pozyskania Danych, zgodnie z trescig pkt. 13 ponizej,

9.2. zgdania sprostowania Danych (zgodnie z art. 16 RODO),
9.3. zadania usuniecia Danych (zgodnie z art. 17 RODO),
9.4. zadania ograniczenia przetwarzania Danych (zgodnie z art. 18 RODO),

9.5. wniesienia sprzeciwu w przypadku Danych przetwarzanych na podstawie prawnie
uzasadnionych intereséw Administratora (zgodnie z art. 21 RODO),

9.6. przeniesienia Danych (zgodnie z art. 20 RODO),

9.7. cofnigcia udzielonej zgody na przetwarzanie Danych w dowolnym momencie w przypadku
przetwarzania Danych na podstawie zgody. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Powyzsze prawa moze Pan/ Pani wykona¢ poprzez ziozenie stosownego oéwiadczenia
Administratorowi, wystanego na adresy kontaktowe Administratora wskazane w pkt 1-2 powyzej.



11.

12.

W zwiazku z przetwarzaniem Danych osobowych posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator nie bedzie w oparciu o Pana/Pani Dane podejmowat decyzji opartych wyltgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu ani dokonywat profilowania.

Skad pozyskali$my Pana/Pani Dane?

13.

Administrator nie ma prawa do ujawnienia zrodta pozyskania Pana/Pani Danych, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérej osoba dokonujgca zgloszenia nieprawidtowosci (sygnalista) nie spetni
warunkow wskazanych w art. 6 Ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazi wobec Administratora
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Jak diugo beda przetwarzane Dane?

14.

15.

Pana/Pani Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do weryfikacji zgioszenia
o nieprawidlowosci oraz przeprowadzenia postepowania weryfikacyjnego dotyczacego
dokonanego zgloszenia. Dane beda takze przetwarzane przez okres niezbedny do dochodzenia
praw lub roszczen, okreslony w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, jak rowniez
celem wykonania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy ochronie sygnalistow w szczegolnosci:
w art. 8 ust. 8-10 ustawy o ochronie sygnalistow (w zakresie Danych przetwarzanych w zwigzku
z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastgpczych oraz dokumentow zwigzanych
z takim zgloszeniem) oraz art. 29 ust. 5 ustawy (w zakresie obowigzku prowadzenia przez
Administratora rejestru zgtoszen wewnetrznych).

Dane przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pana/ Panig zgody bedg przetwarzane
zgodnie z pkt. 14 powyzej, z zastrzezeniem mozliwosci wczesniejszego wycofania udzielonej

zgody.



