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Aptitude Software (Poland) sp. z o.0. z siedziba we Wroclawiu (Spétka)

Zarzadzenie

podjete w dniu 24.10.2024 .

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dzialan nastepczych

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928)
(dalej jako ,,Ustawa”) Spotka postanawia:

81

Ustali¢ Procedure dotyczaca dokonywania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania dzialan

nastepczych w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej/-ego Zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci 0oséb wykonujacych
prace w Spotce poprzez przekazanie go do w sposob przyjety w Spolce to jest za pomocag sieci intranet
w systemie Connect HR lub SharePoint.
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PROCEDURA

DOTYCZACA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH

w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedziba we Wroclawiu

z dnia 24.10.2024 r.

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i warunki utworzenia kanatu wewnetrznego oraz procedury na
potrzeby dokonywania zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych w Aptitude
Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibag we Wroctawiu.

2. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa oraz procedur i standardéw jest elementem prawidtowego
i bezpiecznego zarzadzania w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. i stuzy zwigkszeniu
efektywnosci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

3. Wdrozony system dokonywania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za
posrednictwem specjalnych, tatwo dostgpnych kanaléw, w sposodb zapewniajacy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposOb zapewniajacy ochrong przed dziataniami
o charakterze  odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

4. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

a) Dane osobowe - informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej;

b) Dzialania nastgpcze - dziatania podjete [przez Spotke] w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewngtrzne,
postgpowanie wyjasniajace, wszczecia kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji
zgloszen;

c) Dzialania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania w kontekscie
zwiazanym z pracg, ktore sg spowodowane zgloszeniem i ktore naruszaja lub moga naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadzaja lub moga wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg Sygnaliscie;

d) Informacja zwrotna - przekazanie Sygnali$cie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastgpczych oraz powodow tych dziatan nastepczych;

e) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza naruszenia na podstawie niniejszej Procedury badz
Ustawy;

f) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — 0soba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana
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W zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana,

g) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnali$cie
W zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

h) Osoba powigzana ze Sygnalista — osoba fizyczna, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

i) Osoba uprawniona — osoba wyznaczona przez administratora danych do realizowania
wskazanych przez niego obowigzkow w zakresie przetwarzania danych osobowych;

J) Procedura—Procedura dotyczaca dokonywania zgloszen naruszenia prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu;

k) Spotka — Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0.;

) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);

m) Zgloszenie wewnetrzne (w niniejszej Procedurze dalej jako Zgloszenie wewngetrzne lub
Zgloszenie) — 0 ktorym mowa w niniejszej Procedurze, pisemne przekazanie informacji o
naruszeniu prawa, w sposéb dookreslony w dalszej czesci Procedury;

n) Zgloszenie zewngtrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA, PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN

1. Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkow naruszen prawa, o ktorym mowa w ust. 2
ponizej, zapobieganie nielegalnym dziataniom oraz poprawa warunkoéw pracy w Spolce.
2. Przedmiotem Zgloszenia moga by¢ wszelakie dziatania badz zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczacego:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

¢) ushug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywno$ci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;
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I) ochrony konsumentdw;
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

I pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

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

3. Zalecane jest dokonywanie zgtoszen poprzez kanal wewngtrzny.

4. Za zapewnienie wdrozenia Procedury odpowiada dziat People& Culture.

5. Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada:

a) [People Partner, People Director, HR Administration Specialist, SVP of People &Culture] —
prowadzenie rejestru zgloszen;

b) [People Partner, People Director, HR Administration Specialist, SVP of People &Culture] —
przyjmowanie i weryfikacja Zgloszen (rowniez potwierdzanie przyjecia Zgtoszen);

c) [People Partner, People Director, HR Administration Specialist, SVP of People &Culture] —
podejmowanie dziatan nastgpczych, udzielanie informacji zwrotnych;

d) [ People Partner, People Director, HR Administration Specialist, SVP of People &Culture] —
koordynowanie wewnatrz Spotki zadan, o ktorych mowa w lit a) - C).

6. Spotka w sprawach weryfikacji Zgloszen czy podejmowania decyzji o dzialaniach nastgpczych
moze korzysta¢ z pomocy zewnetrznych doradcow, w tym adwokatdéw, radcéw prawnych,
doradcow podatkowych czy innych osob, ktorych specjalistyczna wiedza bedzie niezbgdna do
prawidlowej realizacji ww. czynnoSci.

7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych o0s6b moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Spotki, w tym upowaznienie do przetwarzania Danych osobowych oraz o§wiadczenie
o0 zachowaniu poufnosci.

8. Upowaznienie oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 7 Procedury,
stanowig zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego Procedury.

83
OSOBY UPRAWIONE DO DOKONANIA ZGLOSZENIA, KANALY ZGLOSZEN

1. Nieprawidtowos$ci moze zglosi¢ pracownik oraz:
a) pracownik tymczasowy;
b) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;
C) przedsigbiorca;
d) prokurent;
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f) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

e) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
h) stazysta;
i) wolontariusz;
J) praktykant oraz;
k) inne osoby wskazane w art. 4 ust. 1 i 2 Ustawy
2. Zgloszenie wewnetrzne nalezy przekaza¢ poprzez:
a) adres mailowy: whistle-blower-poland@aptitudesoftware.com ;

3. Zgloszenie w systemie okreslonym w ust. 2 lit. a) nalezy sformutowaé¢ w jezyku polskim lub w
jezyku angielskim (w przypadku cudzoziemcow).
4. Administratorem systemu okre§lonego w ust. 2 lit. a) bedzie Spotka.

5. Zgloszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

§4
DOKONYWANIE ZGLOSZEN

1. Zgloszenie powinno zawiera¢, w szczegdlnosci:
a) imie i nazwisko Sygnalisty;
b) adres do kontaktu — adres poczty elektronicznej lub adres korespondencyjny;
C) date i miejsce sporzadzenia Zgloszenia;
d) opis nieprawidtowos$ci wraz ze wskazaniem osoby, ktora dopuscita si¢ naruszenia.

2. Rekomenduje si¢ dodatkowo rowniez, aby Zgloszenie zawierato przejrzyste i pelne wyjasnienie
przedmiotu Zgloszenia oraz co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej
sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie
ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa, wskazanie znanych Sygnali$cie dowoddw i informacji,
ktore moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia.

3. Sygnalista powinien mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia
informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i ze informacja taka
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

4. Dokonanie Zgloszenia nieprawdziwych informacji, mimo braku podstaw do sadzenia, ze bedaca
przedmiotem Zgloszenia informacja o naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgloszenia, moze by¢ podstawa do wyciaggnigcia wobec Sygnalisty konsekwencji stuzbowych, jest
takze zagrozone odpowiedzialnos$cia karng wowczas, gdy Sygnalista wiedzial, ze do takiego

naruszenia prawa nie doszto.
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ANALIZA ZGLOSZEN, POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia nastgpi w ciagu 7 dni od otrzymania Zgloszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie badz podany adres
jest nieprawidtowy.

1. Jednostka, ktora jest obowigzana do przyjg¢cia i rozpatrzenia Zgloszenia, weryfikuje je przy
zachowaniu poufnos$ci oraz bezstronnosci, jak i obiektywizmu.

2. Kanal wewnetrzny udostepniony przez Spotke zapewnia bezpieczenstwo, ochrone poufnosci
Sygnalisty 1 0s6b trzecich wymienionych w Zgtoszeniu.

3. Poufnos¢ okreslona w ust. 2 i ust. 3 bedzie realizowana poprzez:
a) ograniczenie dostepu do informacji - tylko dla Os6b uprawnionych;
b) odebranie od Oséb uprawnionych do dostgpu do informacji, pisemnych o$wiadczen

0 zobowigzaniu do zachowania w poufnos$ci informacji pozyskanych w toku procedury;

c) dokonywanie Zgloszen w systemie znajdujacym si¢ pod adresem internetowym: whistle-

blower-poland@aptitudesoftware.com , ktory spelnia wszystkie wymogi bezpieczenstwa IT i
ochrony danych osobowych, m.in. poprzez spelnienie wymogoéw systemowych zarzadzania
bezpieczenstwem informacji
d) =zastosowaniem odpowiednich przepiséw prawnych w stosunku do osob, ktore ujawnig poufne
informacje.
4. Osoba okreslona w § 2 ust. 5 lit. ¢ Procedury podejmuje dziatania nastgpcze bez zbednej zwloki z
zachowaniem nalezytej staranno$ci.
5. Za dzialania nastepcze uwaza si¢, przede wszystkim:

a) przeprowadzenie dochodzenia wewngtrznego, ktore polega m.in. na zbieraniu dowodow
dotyczacych naruszenia, zapoznaniu si¢ ze stanem faktycznym, wystepowaniu o dodatkowe
informacje itp.;

b) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, ktorego celem jest potwierdzenie lub
zaprzeczenie faktom zawartym w Zgloszeniu, m.in. poprzez przeprowadzenie konsultacji,
podjecie dziatan wobec osoby, ktdora narusza prawo w zaleznosci od dokonanego naruszenia
- przeprowadzenie rozmowy, rozwigzanie umowy, wniesienie skargi do odpowiedniego
organu, wszczecie odpowiedniego postgpowania itp.;

c) podjecie wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu zapobiezenie incydentom objetym
Zgloszeniem w przysziosci, w tym biezace monitorowanie Zgloszen, audytowanie,
przeprowadzanie szkolen, kursow.

6. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych, Zgloszenie moze zostaé:

a) przyjete — Zgloszenie jest zasadne, bez zbednej zwtoki zostang podjete dziatania nastgpcze
lub zostang zawiadomione odpowiednie organy;

b) oddalone — Zgloszenie jest bezzasadne badz nie podlega niniejszej Procedurze lub
naruszenie opisane w Zgloszeniu jest nieprawdziwe.

7. Osoba okres$lona w § 2 ust. 5 lit. ¢ Procedury przekazuje informacje¢ zwrotng SygnaliScie w ciggu
maksymalnie 3 miesi¢gcy od potwierdzenia przyjegcia Zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania
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potwierdzenia, o ktrym mowa w ust. 1 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia,

chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

86
REJESTR ZGLOSZEN

1. Spotka prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych dokonanych przez Kanal wewnetrzny, zachowujac
nalezyta starannosc¢.

2. Wprowadzenie danych do rejestru zgloszen odbywa si¢ na podstawie Zgloszenia wewngtrznego.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

a) numer zgloszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

4. Spotka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych Sygnalisty oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji obejmujacych
Zgloszenie, wlaczajac w to, w odpowiednim przypadku, usunigcie z tresci dokumentu lub innego
nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych Sygnalisty.

5. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastepcze, lub po

zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Sygnali$cie oraz osobie pomagajacej W dokonaniu zgloszenia Spotka zapewnia ochrong przed
dzialaniami odwetowymi pod warunkiem, ze Sygnaliste lub osobe pomagajaca ze Spoika taczy
stosunek pracy lub jezeli Sygnalista lub osoba pomagajaca wykonujg prace lub swiadczg ustugi na
rzecz Spotki na innej podstawie niz stosunek pracy. Przepis ten ma rdwniez zastosowanie do 0sob
powigzanych z Sygnalistg.

2. Za dziatania odwetowe uwaza si¢ w szczegdlnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o pracg na czas nieokre§lony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas

okreslony lub niezawarcie UMOWY 0 prace¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o
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prace na czas okreSlony — w sytuacji, gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych;
J) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

K) negatywna oceng¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

I) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

0) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

g) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze

przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

S) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego

lub branzowego;
t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzenie innej szkody materialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

3. Zadzialania odwetowe uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka wymienionego w ust.
2.

4. W przypadku gdy praca lub ustugi byty lub maja by¢ $§wiadczone na podstawie innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy, za dzialania odwetowe rozumiane sg dziatania podobne do dziatan
wymienionych w ust. 2 powyzej, jezeli charakter §wiadczonej pracy lub funkcji tego nie wyklucza
(ust. 2 i 3 stosowane s3 odpowiednio).

5. Za ochrong przed dziataniami odwetowymi uwaza si¢ w szczegdlnosSci:
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a) dziatania gwarantujagce poufno$¢ danych na kazdym etapie weryfikacji, jak i po jego
zakonczeniu;

b) podejmowanie dziatan, w tym dziatan dyscyplinujacych, nie wytaczajac rozwigzania umowy
bez wypowiedzenia wobec osoby, ktora dopuscita si¢ naruszen oraz wyciagnigcie mozliwych
konsekwencji wobec osoby, ktora podjeta dziatania odwetowe wobec Sygnalisty;

C) przestrzeganie przez Spotke zasad rownego traktowania i niedyskryminacji wskazanych
w Kodeksie Pracy.

6. W razie dopuszczenia si¢ przez Spotke dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ma on prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przeci¢tne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, oglaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, lub
prawo do zado$¢uczynienia.

7. Uniemozliwianie i utrudnianie Zgloszen oraz ujawnianie tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajace;j
w dokonaniu Zgloszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista wbrew przepisom Ustawy, jest
zagrozone karg grzywny, karg ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do roku.

8. Podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia
lub osoby powigzanej z Sygnalistg jest zagrozone kara grzywny, karg ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.

88
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Spoétka jest administratorem danych zgromadzonych w rejestrze okre§lonym §6 niniejszej
Procedury.

2. Dane osobowe Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie i innych 0sob sa przetwarzane przez
Spotke jako Administratora danych w sposdb gwarantujacy przestrzeganie wlasciwych przepisow
w zakresie ochrony Danych osobowych.

3. Poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty bedzie traktowana zgodnie z przepisami prawa, w zwiazku z czym
w wyjatkowych przypadkach tozsamos¢ moze zosta¢ ujawniona osobie (osobom), ktorej dotyczy
zgloszenie.

4. Dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia sg przechowywane przez
Spotke przez okresy wskazane przepisami prawa.

5. Tres$¢ informacji o przetwarzaniu Danych osobowych niezb¢dnych do przekazania w zwiazku ze

Zgloszeniem nieprawidlowos$ci zostanie ustalona drogg odrgbnego zarzadzenia Spoiki.

§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zgloszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszen przewidzianej

W niniejszym Procedurze (Zgloszenie zewnetrzne), w szczegolnosci, gdy:
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a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej Spotka nie podejmie dziatan nastgpczych lub
nie przekaze Sygnali$cie informacji zwrotne;j;

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczego6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

¢) dokonanie Zgloszenia wewngtrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe;

d) w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Spotke z uwagi na szczegodlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢
istnienia zmowy miedzy Spotka a sprawca naruszenia prawa lub udziatu Spotki w naruszeniu
prawa.

2. Zgloszenie zewnetrzne dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
Z pominigciem Zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

3. W stosownych przypadkach Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

8§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osoby $wiadczace pracg, w tym pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ z Procedura.
Tres¢ Procedury zostata skonsultowana z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na rzecz
Spotki.

3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogloszenia w sposob przyjety
w Spélce.
Zmiany Procedury moga nastapi¢ wylacznie w formie pisemne;.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
W sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, Ustawa o ochronie sygnalistow,

Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Spotka

Signed by:

Barbara zajac bw
ara. Zojat
................. IQRTFIBO91E44ET

Przedstawiciele osob §wiadczacych prace na rzecz Spotki

Elzbieta szefef o Michat padej( o™
zbieta Szefe ) '
Hilida S/')t,ﬁ,v @1M O‘be
ceeeeneese e ddBRA 0AABE ] i ieeeeseccccccccccccnnenenss s sTTddBBI4C31Q3FABO...
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Zatacznik nr 1 do Procedury z dnia 24.10.2024 r. dotyczacej dokonywania zgtoszen naruszenia prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu

(pieczeé naglowkowa Spélki)

Wroctaw, dnia

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI
ZGLOSZEN/PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH* ORAZ DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac w imieniu Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu w oparciu
0 postanowienia Procedury dotyczacej dokonywania zgloszen naruszenia prawa i podejmowania
dzialan nastepczych (zwanej dalej: ,,Procedura”), niniejszym:

§1

Upowaznienie do przyjmowania i weryfikacji zgloszen/podejmowania dziatan nastgpczych*

1. Upowazniam Pana* / Panig* do przyjmowania i weryfikacji zgloszen/

podejmowania dziatan nastepczych*.
2. Upowaznienie zostaje wydane na czas pelnienia okre§lonych funkcji i moze zosta¢ cofnigte przez
Spotke w kazdym czasie.
§2

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

1. Upowazniam Pana* / Panig* do przetwarzania nastgpujacych kategorii danych

osobowych dotyczacych pracownikéw Aptitude Software (Poland) sp. z o0.0. z siedziba we
Wroctawiu, pracownikoéw tymczasowych, osob $wiadczacych prace na rzecz Aptitude Software
(Poland) sp. z o0.0. z siedzibg we Wroctawiu na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorcow, prokurentéw, akcjonariuszy i wspolnikow,
cztonkow organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j,
0sob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazystow, wolontariuszy, praktykantow
oraz innych os6b wskazanych w art. 4 ust.1 i 2 ustawy o ochronie sygnalistow: imi¢, nazwisko,
adres, dane kontaktowe, dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, data dokonania zgtoszenia,
informacja o podjetych dziataniach nastgpczych, data zakonczenia sprawy, numer zgloszenia,
przedmiot naruszenia prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan wynikajacych z
Procedury.

11
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Upowaznienie dotyczy przetwarzania danych m.in. w systemie informatycznym pod adresem
whistle-blower-poland@aptitudesoftware.com, w zakresie wgladu do tych danych, ich

gromadzenia, modyfikowania, analizowania.

2. Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych w zakresie, o ktorym mowa w ust.1,
zobowigzana jest do zachowania ich w tajemnicy oraz zachowania w tajemnicy $rodkéw ich
zabezpieczajacych, rowniez po ustaniu okresu petnienia funkcji, a takze do przestrzegania przepiséw
w zakresie ochrony danych osobowych oraz wewnetrznych regulacji, regulamindéw i instrukcji
w zakresie ochrony danych osobowych obowigzujacych w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z
siedzibg we Wroclawiu.

3. Upowaznienie zostaje wydane na czas pelnienia okreslonych funkcji i moze zosta¢ cotnigte przez
Spotke w kazdym czasie.

Podpis osoby upowaznionej

do dziatania w imieniu Spotki

12
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Zatacznik nr 2 do Procedury z dnia 24.10.2024 r. dotyczacej dokonywania zgtoszen naruszenia prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu

Wroctaw, dnia
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/podpisana* os$wiadczam, iz

W zwigzku zudzielonym mi w dniu upowaznieniem do przetwarzania

danych osobowych w zakresie okreslonym w tresci przedmiotowego upowaznienia (zwanego dalej:

»Upowaznieniem”), zobowigzuj¢ si¢ do:

- zachowania w tajemnicy danych osobowych (oraz srodkow je zabezpieczajacych), do ktorych
bede mial/miata* dostep w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mi na mocy Upowaznienia
zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, zarowno w czasie obowigzywania
niniejszego Upowaznienia jak i po jego wygasnieciu/odwotaniu;

- przestrzegania procedur obowigzujacych w Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0. z siedzibg we
Wroctawiu dotyczacych ochrony danych osobowych;

- niewykorzystywania danych osobowych, do ktorych bede miat dostep w toku wykonywanych
zgodnie z Upowaznieniem czynnosci, bez upowaznienia Aptitude Software (Poland) sp. z 0.0.
z siedzibg we Wroctawiu,;

- nierozpowszechnianie informacji, ktére stanowia tajemnice stuzbowa, jak rowniez tajemnice
przedsigbiorstwa Spotki w rozumieniu przepisu art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji.

Oswiadczam, ze zostalem/zostatam™* zapoznany/zapoznana* z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, w szczegoélnosci przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz przepisami krajowymi dotyczacymi ochrony
danych osobowych.

Podpis
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