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I. Preambuta

W trosce o budowanie transparentnej, etycznej oraz bezpiecznej kultury organizacyjnej, Endego
zobowigzuje sie do zapewnienia wszystkim Pracownikom mozliwosci zgtaszania wszelkich
nieprawidtowosci, ktére mogg mie¢ wptyw na funkcjonowanie przedsiebiorstwa lub naruszac
przepisy prawa. Wprowadzenie procedury ochrony sygnalistbw wynika z potrzeby umacniania
zaufania w relacjach wewnetrznych oraz spetniania obowigzkéw prawnych, okreslonych w ustawie
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Niniejsza procedura ma na celu zagwarantowanie, ze kazda osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci
bedzie miata prawo do anonimowosci oraz ochrony przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi.
Endego zobowigzuje sie do traktowania kazdego zgtoszenia z nalezytg starannoscia i rzetelnoscig,
a takze do podejmowania niezbednych dziatan w celu wyjasnienia oraz rozwigzania zgtoszonych
probleméw.

Wierzymy, ze otwarta komunikacja i mozliwos¢ bezpiecznego zgtaszania nieprawidtowosci stanowig
fundament zréwnowazonego rozwoju naszej organizacji oraz wzmacniajg zaufanie w relacjach
miedzy Pracownikami a Endego. Dlatego zachecamy wszystkich cztonkdw naszego zespotu do
aktywnego korzystania z niniejszej procedury i wspierania naszych wspoélnych wartosci.

II. Definicje

Compliance Officer — osoba powotana przez Zarzad do petnienie funkcji specjalisty z zakresu
braku zgodnosci (Compliance Officer) w Endego;

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Endego w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce;

Dzialanie odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekécie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

Endego - Endego spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Krakowie przy ul.
Samuela Lindego 1C, 30-148 Krakow wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez
Sad Rejonowy Krakéw — Srédmieécie w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy KRS pod nr
0000420015, NIP: 6772368499;

Linia etyki — ,Linia etyki” spdtka z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Warszawie przy
ul. Al. Wojska Polskiego 11, 01-524 Warszawa wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego
przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie XII Wydziat Gospodarczy KRS pod nr
0000351609, NIP: 1132792056;
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Komisja Etyki — tymczasowa jednostka wewnetrzna powotywana w Endego w celu rozpatrzenia
Zgtoszenia i przeprowadzenia dziatan nastepczych, zgodnie z pkt. VIII.3 Procedury;

Pracownik — osoba fizyczna wykonujgca prace zarobkowag na rzecz Endego, w szczegdlnosci
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowa zlecenie lub umowa o dzieto), osoba
wspOfpracujgca z Endego jako przedsiebiorca (prowadzaca jednoosobowg dziatalnosc
gospodarczg), prokurent, wspolnik, cztonek zarzadu, czlonek rady nadzorczej, stazysta, czy
praktykant;

Procedura zgtoszen wewnetrznych — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych naruszef prawa i
podejmowania dziatain nastepczych;

Zglaszajacy — Pracownik, ktory zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg. Za Zgtaszajgcych uwaza sie takze osoby fizyczne, ktore
dokonujg zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Endego lub na rzecz
Endego lub juz po ich ustaniu;

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

Zgloszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okre$lonymi w Ustawie;

Zgloszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Endego informacji o naruszeniu
prawa, zgodnie z niniejszg Procedurg;

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

III. Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest:
a. Ustanowienie bezpiecznych kanatdéw Zgtoszen wewnetrznych naruszen;
b. Ustalenie zasad dokonywania i przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych;
c. Ustanowienie transparentnych i rzetelnych zasad dziatan nastepczych w tym
weryfikowania zasadno$ci zgtoszenia, oraz
d. Ochrona osdb, ktére mogq by¢ ofiarami dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem.

2. W perspektywie dtugofalowej celem niniejszej Procedury jest:
a. przeciwdziatanie przypadkom naruszen prawa, regulacji wewnetrznych oraz standardéw

etycznych,
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b. zbudowanie w zespole Endego poczucia wspdtodpowiedzialnosci za miejsce pracy; oraz
c. ochrona intereséw pracownikdw, organizacji, jej otoczenia i interesariuszy.

IV. Przedmiot zgtoszenia

Zgtoszenie moze dotyczy¢ sugestii lub naruszenia.

Zgtoszenie sugestii dotyczy poprawy warunkdéw pracy i zarzadzania w Endego. Sugestia nie dotyczy
naruszenia.

Zgtoszenie naruszenia obejmuje informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce dziatania
lub zaniechania oznaczajgcego naruszenie prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Endego. Takiemu zgtoszeniu
podlegajg tez proby ukrycia naruszenia.

Za regulacje wewnetrzne uznajemy w szczegolnosci nastepujgce dokumenty:
1. Regulamin pracy;
2. Regulamin wynagrodzen;
3. IP-030-01 Polityka Bezpieczenstwa.

Standardy etyczne okreslajg m.in. nastepujgce dokumenty:
1. Kodeks etyki Endego;
2. IP-036-01 Polityka praw cztowieka;
3. IP-027-01 Polityka Ochrony przed zjawiskami noszacymi znamiona naduzy¢ lub korupcji;
4. 1P-037-01 Polityka dotyczaca konfliktu interesow dla Cztonkow Zarzadu Spotki;

V. Tryb dokonywania zgtoszen

Zgtaszanie naruszen i sugestii jest wyrazem troski o dobro Endego, jego interesariuszy oraz otoczenia,
w ktdrym prowadzi dziatalnos¢, a takze — dobro wspotpracownikéw Zgtaszajgcego.

Kazda osoba bedaca w relacji zawodowej z Endego, ktdra byla Swiadkiem lub ma wiedze o
naruszeniu, moze je zgtosi¢ zgodnie z niniejszg Procedurg. Skorzystanie z Procedury jest dobrowolne i
nie wyklucza skorzystania w tym samym celu z drogi stuzbowe;j.

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane bezposrednio poprzez:
1. kanaty wewnetrzne zgtoszen w Endego;
2. kanaty zewnetrzne zgtaszania ustanowione przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organy
publiczne oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organdw lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskiej.
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Endego zacheca do korzystania w pierwszej kolejnosci z kanatdw wewnetrznych zgodnie z niniejsza
Procedurg, co pozwala na szybka reakcje na zgtoszenie z wykorzystaniem zasobow organizaciji.

VI. Zgtoszenia wewnetrzne

1. Przyjmowaniem Zgtoszen wewnetrznych w ramach Procedury w Endego zajmuje sie Compliance
Officer lub Linia Etyki.
2. Sugestie i naruszenia mogg by¢ zgtaszane poprzez nastepujgce kanaty wewnetrzne:
a. bezposrednio do Compliance Officer'a:
i. e-mail complianceoffice@endego.com, lub
ii. na wniosek zgtaszajacego w drodze bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku,
b. infolinie o numerze +48 22 49 36 900 czynng w dni robocze w godzinach 7:00 —
18:00,
C. platforme internetowa endego.liniaetyki.com (bez prefixu www w adresie),
d. e-mail endego@liniaetyki.pl.

Kanaty, o ktorych mowa w ppkt b, c i d s prowadzone przez niezalezny podmiot Linie Etyki.

3. Zgtoszenia ustne, o ktorych mowa w pkt. VI.2. ppkt a-b sg dokumentowane nagraniem,
transkrypcja z nagrania lub — jezeli nie s nagrywane - protokotem z rozmowy.

4, Zgtaszajgcy ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze zgtoszenia.
5. Zgtoszenie moze miec charakter:
a. imienny - kiedy Zgtaszajacy podaje swoje dane osobowe wraz z jego adresem

korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (,Adres do kontaktu”) lub
kiedy jego tozsamos¢ mozna zidentyfikowac na podstawie innych informacji zawartych
w zgtoszeniu;

b. anonimowy — kiedy Zgtaszajacy nie podaje swoich danych osobowych, a ustalenie
jego tozsamosci nie jest mozliwe na podstawie innych informacji zawartych w
zgtoszeniu.

6. Decyzje o podaniu danych osobowych podejmuje Zgtaszajgcy. W razie Zgtoszenia
anonimowego nie bedzie — w toku postepowania wyjasniajgcego lub poza nim - ustalana
tozsamos$¢ Zgtaszajgcego.

7. Dane osobowe Zgtaszajacego oraz innych oséb, o ktérych mowa w zgtoszeniu, majg charakter
poufny. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje pozwalajace zidentyfikowaé osobe w
sposob bezposredni, jak imie i nazwisko, lub posredni, jak okolicznosci, w ktorych brata udziat,
a takze adres e-mail oraz nazwa stanowiska — jesli majq zindywidualizowany charakter.

8. Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego rozpoznana zostanie tozsamos$¢ anonimowego
Zgtaszajgcego, zachowuje on wszelkie prawa do ochrony poufnosci swoich danych osobowych
zgodnie z pkt. V.7.

9. Z zastrzezeniem wyjatku, o ktorym mowa w pkt V.10. ponizej, dane osobowe Zgtaszajacego nie
mogg by¢ bez jego wyraznej zgody ujawnione zadnej osobie poza osobami upowaznionymi do
przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych.

10. Dane osoby Zgtaszajgcej mozna przekaza¢ wytgcznie wéwczas, gdy jest to koniecznym i
proporcjonalnym S$rodkiem do realizacji postepowan wyjasniajacych lub postepowan sgdowych
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11.

przez odpowiednie organy. W takim przypadku informuje sie zgtaszajacego o planowanym terminie
przekazania danych.

Zgtaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 (stownie: siedmiu) dni od
dnia wptywu zgloszenia, chyba Zze zgtaszajagcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie. W przypadku zgtoszen dokonywanych poprzez kanaty, o ktorych mowa w pkt 2 lit.
b — d, zgtaszajacy otrzymuje automatyczne potwierdzenie na platformie endego.liniaetyki.com.

VII. Zgloszenia zewnetrzne

Informacje potrzebne do dokonania Zgtoszenia zewnetrznego, w tym dane kontaktowe, w
szczegoblnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii, a takze tryb postepowania majacy
zastosowanie w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego, dostepne sg na stronach internetowych
Rzecznika Praw Obywatelskich i organdw publicznych prowadzacych zewnetrzne kanaty zgtaszania
oraz wiasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

VIII. Dziatania nastepcze

1. Osoby wyznaczone do przeprowadzenia dziatan nastepczych majg obowigzek przeprowadzi¢ je z
nalezytg starannoscia.
2. Dziatania nastepcze obejmuja:
a. weryfikacje prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu;
b. dziatania i decyzje wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia, w szczegdlnosci:
i. postepowania prowadzone na podstawie regulacji i polityk wewnetrznych, np.
postepowanie antymobbingowe;
ii. dziatania majgce na celu odzyskanie srodkéw finansowych lub innych strat poniesionych
w wyniku naruszenia;
ii. decyzje dotyczace osoby wskazanej w zgtoszeniu lub innych oséb odpowiedzialnych za
naruszenie, w tym decyzje egzekwujgce odpowiedzialnos¢ tych oséb w zwigzku z
naruszeniem;
iv. decyzje dotyczace ochrony zgtaszajgcego przed dziataniami odwetowymi;
v. decyzje egzekwujgce odpowiedzialno$¢ wobec osdb stosujgcych dziatania odwetowe;
vi.  zaplanowanie dziatan majgcych przeciwdziata¢ podobnym naruszeniom w przysztosci;
vii.  zamkniecie postepowania.
3. W celu wyjasnienia kazdego zgtoszenia, kazdorazowo powotuje sie Komisje Etyki Endego, w
skfadzie:
a. Compliance Officer — Przewodniczacy; oraz
b. co najmniej dwdch cztonkdw zwyktych, wskazanych przez Przewodniczacego, ktérych
ekspertyza jest potrzebna dla wyjasnienia zgtoszenia. Osoby te mogg byc¢ przybrane zaréwno
z Endego jak i z poza organizacji.
W przypadku jezeli Compliance Officer nie moze petnic funkcji Przewodniczacego Komisji Etyki ze
wzgledu na konflikt intereséw, Zarzad Endego wyznaczy do tego celu inng osobe.
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4. Zadania Komisji Etyki obejmuja:
a. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz weryfikacje zasadnosci zgtoszenia
b. przygotowanie raportu ze zgtoszenia wraz z rekomendacjami, co do decyzji wynikajacych z
postepowania wyjasniajgcego.

5. Decyzje wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia podejmuje Compliance Officer.
Compliance Officer moze delegowaé okreslone decyzje innym wiasciwym pracownikom Endego, w
szczegolnosci przetozonemu osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, przetozonemu osoby stosujgcej
dziatania odwetowe, audytorowi wewnetrznemu, dyrektorowi wiasciwego dziatu.

6. Cztonkowie Komisji Etyki przed podjeciem czynnosci:

a. otrzymujg pisemne upowaznienie; oraz

b. podpisujg zobowigzanie do zachowania poufnosci, wazne réwniez po zakonczeniu zatrudnienia
w Endego.

Upowaznienia oraz zobowigzania do poufnosci przekazuje sie do podpisu wiasciwej osobie, a

nastepnie przechowuje je Compliance Officer.

7. Osoby zaangazowane w dziatania nastepcze wykonujg powierzone czynnosci w sposob bezstronny.
W razie wystgpienia okolicznosci budzacych uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci, osoba
zaangazowana w dziatania nastepcze ma obowigzek powstrzymac sie od czynnosci i powiadomi¢ o
powodach Przewodniczgcego Komisji Etyki. Przewodniczacy Komisji Etyki moze z wiasnej inicjatywy
odsunac od dziatan nastepczych osobe, jezeli zachodzi wobec niej podejrzenie o konflikt intereséw.

8. Termin na przekazanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w pkt VI.11 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze Zgtaszajacy nie podat Adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

IX. Ochrona osoby zgtaszajacej

1. Endego chroni osoby dokonujgce zgtoszenia wewnetrzne lub zewnetrzne przed Dziataniami
odwetowymi. Postanowienia dotyczace ochrony przed Dziataniami odwetowymi stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajgcym (np. osoby spokrewnionej ze zgtaszajgcym), jezeli réwniez pozostajg w relagj
zawodowej z Endego.

2. Dziatania odwetowe, w szczegdlnosci polegajgce na tamaniu praw pracowniczych oraz stosowaniu

mobbingu i dyskryminacji sg w Endego surowo wzbronione i podlegajg karom dyscyplinarnym.

Zakazane sg tez proby lub grozby zastosowania Dziatan odwetowych.

4. Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec Zgtaszajgcego przez przetozonych lub
wspOtpracownikow lub podwiadnych stanowi dziatanie naruszajgce interes Endego.

5. Zgtaszajacy sugestie lub naruszenia podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacje zawarte w Zgtoszeniu sg prawdziwe w momencie dokonywania
Zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, regulacji wewnetrznych lub
standardéw etycznych.

6. Ochrong obejmuje sie wszystkich Zgtaszajacych.
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7. Endego zakazuje utrudniania Zgtoszen lub podejmowania préb ich utrudniania, w szczegdlnosci
poprzez przemoc, grozbe lub podstep.

8. Ujawnianie tozsamosci Zgtaszajgcego bez jego wyraznej zgody jest zabronione.

9. Ochronie nie podlegajg osoby, ktore Swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje lub nimi
manipuluja.

10. Niezaleznie od ochrony przed dziataniami odwetowymi, Zgtaszajgcy moze by¢ pociggniety do
odpowiedzialno$ci we wiasciwym zakresie, w szczegdlnosci odpowiedzialnosci pracowniczej, jesli
sam uczestniczyt w naruszeniu.

X. Prawa osdb, ktorych dotyczy Zgloszenie

1. Dane osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, stanowig informacje poufna.

2. Do momentu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego oraz rozstrzygniecia zasadnosci zarzutu
naruszenia prawa lub standardéw etycznych osobie, ktdérej zgtoszenie dotyczy, przystuguje
domniemanie niewinnosci.

3. Osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, przystuguje prawo do rzetelnego postepowania wyjasniajgcego,
w szczegodlnosci:

a. prawo do rozstrzygniecia sprawy w rozsgdnym terminie przed Komisjg Etyki w skiadzie
gwarantujgcym bezstronno$¢;

b. prawo do informacji o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, przy czym Komisja Etyki
informuje osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy, w odpowiednim momencie, z uwzglednieniem
potrzeby niezakldéconego zgromadzenia dowoddw, przeciwdziatania niszczeniu lub ukrywaniu
dowoddéw, a takze z uwzglednieniem intereséw Zgtaszajacego, pokrzywdzonego oraz
Swiadkow;

c. prawo do informacji o wyniku postepowania wyjasniajgcego, przy czym Komisja Etyki moze
zaniecha¢ informowania osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, o wyniku postepowania
wyjasniajacego, jezeli tres$¢ zgtoszenia okaze sie oczywiscie bezzasadna lub nie zostanie
potwierdzona;

d. prawo do obrony, w tym prawo do poznania uzasadnienia rozstrzygniecia Komisji Etyki oraz
odniesienia sie do ustalen faktycznych oraz wnioskéw Komisji;

c. prawo do sktadania wnioskow dowodowych w celu wykazania bezzasadnosci zarzutu
naruszenia prawa lub standardéw etycznych.

XI. Edukacja i komunikacja

Compliance Officer czuwa nad organizacja:

a. cyklicznych szkolen oraz komunikacji dla pracownikdw w zwigzku z wdrozeniem kanatéw
sygnalizowania oraz niniejszej Procedury,

b. szkolen dla oséb nowozatrudnionych,
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c. komunikacjg okresowg dotyczacg funkcjonowania kanatéw sygnalizowania.

XII. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Compliance Officer prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Endego.

3. W rejestrze umieszcza sie nastepujgce informacje:

a. numer Zgtoszenia;

przedmiot naruszenia;

data dokonania Zgtoszenia;

dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (jezeli zostaty podane);

adres do kontaktu Zgtaszajacego (jezeli zostat podany);

podjete dziatania nastepcze;

g. data zakonczenia sprawy.

4. Informacje zawarte w rejestrze zgtoszen majg charakter poufny i sg objete obowigzkiem poufnosci.
Dostep do rejestru zgtoszen majg osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.

5. Wzdr rejestru zgtoszen stanowi Zatgcznik 1. do niniejszej Procedury.

6. Informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane w rejestrze, a w razie
przypadkowego zebrania s usuwane, nie pdzniej niz 14 dni od powziecia ustalenia, ze
przechowywanie ich jest zbedne.

N

mpoogT

XIII. Publikacja i dostep do procedury

1. Procedura zostata skonsultowana i podana do wiadomosci pracownikdw w sposéb przyjety w
Endego, a to w komunikacji elektronicznej poprzez obwieszczenie w dniu 24 wrzesnia 2024 r.
2. TreS¢ procedury jest dostepna:
a. na dysku sieciowym w nastepujacej lokalizacji: V:\02 COMPANY
ORGANIZATION\02 DOKUMENTY\PROCEDURY FIRMOWE;
b. na stronie internetowej endego.com/pl/sygnalisci/.
3. Informacje o Procedurze przekazywane sg kazdorazowo osobom Ilub podmiotom prawnym
ubiegajagcym sie o zatrudnienie, zlecenie lub kontrakt w Endego przed podpisaniem odpowiedniej
umowy.

XIV. Postanowienia koncowe
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1. Niniejsza Procedura wchodzi w Zzycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw, zgodnie z pkt. XIII. 1.

2. Niniejsza Procedura podlega konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

Niniejsza Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Ustawy z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistbw oraz Kodeksu pracy.
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XV. Zalaczniki

Zatacznik nr 1 — Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych;
Zakgcznik nr 2 - Wzor upowaznienia do podejmowania dziatan nastepczych oraz zobowigzanie do
poufnosci;

Zatacznik nr 3 — Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Zgtaszajacego naruszenie prawa w
Endego Sp. z 0.0.

XVI. Dokumenty powigzane

IP-027-01 Polityka Ochrony przed zjawiskami noszacymi znamiona naduzy¢ lub korupcji;
IP-030-01 Polityka Bezpieczenstwa;

IP-036-01 Polityka praw cztowieka;

IP-037-01 Polityka dotyczaca konfliktu intereséw dla Cztonkdw Zarzadu Spétki;

Kodeks etyki Endego.
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Zalacznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Zglaszajacego naruszenie prawa w Endego Sp.
Z 0.0. z siedzibg w Krakowie

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Zgtaszajgcych naruszenie prawa, w oparciu o przepisy art.
13 ust. 1 iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdine Rozporzadzenie o Ochronie Danych),
dalej: ,RODQ", ponizej przekazujemy wymagane prawem informacje.

Administrator danych

Administratorem danych osobowych Zgtaszajgcego (dalej: ,ADQO”) jest Endego spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Krakowie, ul. Samuela Bogumita Lindego 1C, 31-148 Krakéw, KRS:
0000420015. Zgtaszajgcy moze skontaktowac sie z ADO w nastepujgcy sposdb:

1) listownie na adres: ul. Lindego 1C, 31-148 Krakéw
2) poprzez e-mail: info@endego.com
3) telefonicznie: + 48 12 397 21 82

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania

Dane osobowe Zgtaszajgcego beda przetwarzane w celu:

1) przyjecia oraz obstugi Zgtoszenia,

2) weryfikacji Zgtoszenia,

3) przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, oraz

4) podijecia dziatan nastepczych w wyniku dokonanego Zgtoszenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych Zgtaszajgcego jest:

1) wyrazenie zgody — w przypadku zgody Zgtaszajgcego w zakresie ujawnienia jego tozsamosci (art. 6
ust. 1 lit. a RODO);

2) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na ADO zwigzanego z realizacjg zadan
zwigzanych z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);

3) niezbedno$¢ ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym - w przypadku przetwarzania
szczegolnych kategorii danych osobowych np. dotyczacych stanu zdrowia, przekonan politycznych,
religijnych lub $wiatopogladowych, orientacji seksualnej, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych
itd. (art. 9 ust. 2 lit. g RODO), w celu realizacji art. 8 ust. 4 Ustawy o ochronie sygnalistow;

4) niezbednos¢ do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez ADO —
w zakresie badania naruszen regulacji wewnetrznych i naruszen etycznych w naszej organizacji (art.
6 ust. 1 lit. f RODO).

Odbiorcy danych (kategorie odbiorcéw)

Dane osobowe Zgtaszajgcego mogg by¢ udostepniane podmiotom zewnetrznym $wiadczagcym na rzecz ADO
ustugi, takie jak ustugi prawne, audytorskie, ksiegowe, compliance i inne ustugi doradcze, o ktore
zawnioskuje ADO w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym i dziataniami nastepczymi, jak
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rowniez dostawcom ustug informatycznych, w tym poczty elektronicznej. ADO moze udostepni¢ dane
osobowe jedynie podmiotom, z ktdrymi posiada zawarta umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych. Dane osobowe Zgtaszajgcego nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Okres przechowywania danych osobowych

Bedziemy przechowywaé dane Zgtaszajgcego przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane w rejestrze, a w razie
przypadkowego zebrania sg usuwane, nie pdzniej niz 14 dni od powziecia ustalenia, ze przechowywanie ich
jest zbedne.

Konsekwencje niepodania danych osobowych

Podanie przez Zgtaszajgcego danych osobowych jest dobrowolne, cho¢ moze okaza¢ sie niezbedne do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego. Niepodanie danych osobowych, w szczegdlnosci Adresu do
kontaktu wigze sie z: i) brakiem mozliwosci poinformowania Zgtaszajgcego o przyjeciu Zgtoszenia, ii)
brakiem mozliwosci uczestniczenia przez Zgtaszajgcego w postepowaniu wyjasniajgcym oraz iii) brakiem
mozliwosci poinformowania Zgtaszajgcego o podjetych dziataniach nastepczych.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Przetwarzajgc dane osobowe Zgtaszajgcego nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Zgtaszajgcemu przystugujg nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Prawo dostepu do danych osobowych, prawo zadania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, o ile prawa te nie s wytgczone lub ograniczone przez przepisy
prawa.

2. Prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na szczegdlng
sytuacje Zgtaszajacego — w przypadkach, kiedy dane osobowe Zgtaszajacego sg przetwarzane na
podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu.

3. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody - prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

4. Prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. prawo otrzymania danych osobowych
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajacym sie do odczytu
maszynowego. Kandydat moze przesta¢ te dane innemu administratorowi danych lub zazadac,
abysmy przestali dane do innego administratora. Jednakze zrobimy to tylko, jesli takie przestanie jest
technicznie mozliwe.

5. Prawo wniesienia skargi do organu - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Inne prawa wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

Aby skorzystac¢ z powyzszych praw, prosimy o kontakt z nami.

KONIEC DOKUMENTU
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