P-11/4 Procedura zgtoszen wewnetrznych w nazwa.pl
(wydanie 1)

I) Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych (,Procedura”) zostata sporzadzona na podstawie art.
24 i nastepne ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (,Ustawa”), w
celu stworzenia jednolitych zasad zgtaszania informacji o naruszeniach prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w odpowiedzi na te zgtoszenia w nazwa.pl spotka
Z ograniczong odpowiedzialnoscig (,pracodawca” lub ,Spétka”).

2. Procedura okresla w szczegdlnosci:

e wewnetrzng jednostke organizacyjng Spoétki upowazniong przez Spoétke do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

e sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste;

e tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi
anonimowo;

e zasady potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

e wewnetrzng jednostke organizacyjng Spoétki upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych;

e zasady podejmowania, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych przez wewnetrzng jednostke organizacyjng Spotki;

e maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

e informacje na temat mozliwosci i zasad dokonywania zgtoszenh zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych.

3. Zarzad Spotki odpowiada za nadzér nad prawidtowg realizacjg postanowien Procedury, w
tym za zapewnienie zasobow niezbednych do jej stosowania.

II) Definicje
1. Woyjasnienie okresleh uzytych w Procedurze:

e dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosSci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych;

e dzialania odwetowe - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie, szczegotowo okreslone w Ustawie;

e informacja o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktdrym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

e informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan lub o
odmowie podjecia dziatan;
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o kontekst zwigzany z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych ;

e naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa,;

¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

¢ osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

e osoba powigzana z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny;

e pracodawca — nazwa.pl sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie, ul. Pana Tadeusza 2, 30-727
Krakow, zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sgd Rejonowy
dla Krakowa — Srédmie$cia, Wydziat XI Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS:
0000594747 z kapitatem zaktadowym w wysokosci 57 600 000 PLN (stownie: piecdziesigt
siedem milionoéw szeséset tysiecy ztotych), REGON: 120805512, NIP: 6751402920);

e sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacije
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w szczegoélnosci:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

- przedsiebiorca;

- prokurent;

- akcjonariusz lub wspalnik;

- cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

- osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- 0soba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Spétce lub wspotprace ze Spodtka.

e ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

e zgloszenie, zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne
przekazanie pracodawcy informacji 0 naruszeniu prawa,

e zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

IIl) Komisja ds. naruszen prawa

1. Wewnetrzng jednostkg organizacyjng w Spotce upowazniong i zobowigzang przez Spotke
do:
e przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych;
e podejmowania dziatah nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci, w tym
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i odpowiedzialng za dalszg komunikacije
z sygnalistg oraz wystepowanie o dodatkowe informacje;
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e przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej;

e sprawowania cato$ciowego nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen wewnetrznych oraz wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w
procedurze;

Komisja ds. naruszen prawa, ktéra podlega utworzeniu na mocy niniejszej
procedury.
Komisja ds. naruszen prawa sktada sie z od 2 do 5 pracownikéw Spotki zapewniajgcych
bezstronno$¢ w rozpatrywaniu zgtoszen wewnetrznych.
Cztonkowie Komisji ds. naruszen prawa powotywani sg przez Zarzad na czas
nieokreslony.
Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Komisji ds. naruszen prawa, podlega on
wytgczeniu z rozpatrywania tego zgtoszenia wewnetrznego. W razie potrzeby Zarzad
Spotki moze tymczasowo oddelegowac dodatkowg osobe do Komisji ds. naruszeh prawa
na czas rozpatrywania zgtoszenia dotyczgcego cztonka Komisji ds. naruszenh prawa.
Cztonkami Komisji ds. naruszen prawa moga by¢ wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie od Spétki do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz do
przetwarzania danych osobowych w tym celu.
Do zaprzestania petnienia funkcji cztonka Komisji ds. naruszen prawa moze dojs¢
w wyniku:

utraty przez cztonka Komisji ds. naruszen prawa statusu pracownika Spatki,

W szczegolnosci w razie rozwigzania umowy o prace;

Smierci cztonka Komisji ds. naruszen prawa;

rezygnacji cztonka Komisji ds. naruszen prawa z petnionej funkgcij;

odwotania cztonka Komisji ds. naruszen prawa z petnionej funkcji przez Zarzad Spotki;
likwidacji Komisji ds. naruszen prawa i oddelegowania jej obowigzkéw na wyznaczong
osobe w Spotce.

IV) Przedmiot zgloszenia sygnalisty

1.

Przedmiotem zgtoszenia sygnalisty moze by¢ naruszenie prawa, tj. dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcij;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmui;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
powyzszych punktach



V) Sposob przekazywania zgtoszen wewnetrznych

1. Sygnalista jest uprawniony dokonac¢ zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem poufnych
sposobow przekazywania zgtoszen wewnetrznych dostepnych w Spotce, tj.:

e pisemnie za posrednictwem operatora pocztowego na adres nazwa.pl, ul. Pana
Tadeusza 2, 30-727 Krakéw z dopiskiem na kopercie ,Poufne. Do rgk wtasnych
przedstawicieli Komisji ds. naruszen prawa”;

e pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail obstugiwany przez
Komisje ds. naruszeh prawa — sygnalisci@nazwa.pl;

e pisemnie poprzez osobiste dostarczenie zgtoszenia do Komisji ds. naruszenh prawa;

e ustnie za posrednictwem nienagrywanej rozmowy telefonicznej na numer telefonu
obstugiwany przez Komisje ds. naruszen prawa - 784075816;

e ustnie podczas bezposredniego spotkania z przedstawicielem Komisji ds. naruszen
prawa zorganizowanego na wniosek sygnalisty w terminie do 14 dni od dnia ztozenia
wniosku.

VI) Zakres informacji w zgtoszeniu wewnetrznym

1. Zaleca sig, aby zgtoszenie wewnetrzne zawierato wszelkie informacje niezbedne do jego
prawidtowego rozpatrzenia, w szczegoélnosci:

e date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia;

e dane osobowe sygnalisty (imie, nazwisko);

e adres do kontaktu sygnalisty (adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej), na ktéry nalezy kierowac korespondencje w sprawie;

e wskazanie osoby lub oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa (wraz ze
szczegotowymi danymi, w szczegolnosci imieniem, nazwiskiem, stanowiskiem,
miejscem pracy);

e Opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow i dat oraz opis podejrzewanego
naruszenia prawa;

e jesli sygnalista nimi dysponuje - wskazanie lub przekazanie zebranych dowodow,
wskazanie osob majgcych zwigzek ze sprawg lub wiedze o niej.

2. W przypadku niepodania w zgtoszeniu wewnetrznym petnych informacji wskazanych w
ust. 1 powyzej, cztonkowie Komisji ds. naruszen prawa mogg wystgpi¢ do sygnalisty o
dodatkowe informacje, aby w jak najpetniejszy sposob uzyskac¢ dane niezbedne do
podjecia dziatan nastepczych. W razie braku mozliwosci uzyskania petnych informacji na
temat potencjalnego naruszenia prawa, zgtoszenie moze zosta¢ pozostawione bez
rozpoznania.

3. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ réwniez dokonywane w sposob anonimowy. Tryb
rozpoznawania zgtoszen anonimowych jest taki sam jak tryb rozpoznawania pozostatych
zgtoszen wewnetrznych, z zastrzezeniem ze brak danych kontaktowych sygnalisty bedzie
skutkowac brakiem mozliwosci komunikowania sie z sygnalistg. Komisja ds. naruszen
prawa nie bedzie podejmowac dziatan prowadzgcych do ustalenia tozsamosci
anonimowego sygnalisty.

VIl) Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

1. Komisja ds. naruszen prawa potwierdza sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

VIIl) Zasady dokumentowania ustnych zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
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rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Protokét sporzgdza przedstawiciel
Komisji ds. naruszen prawa. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania sygnalisty z
przedstawicielem Komisji ds. naruszen prawa jest dokumentowane, za zgodg sygnalisty,
w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, sporzgdzonego przez
Komisje ds. naruszen prawa. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia

i zatwierdzenia protokotu poprzez jego podpisanie.

IX) Dziatania nastepcze

1.

Komisja ds. naruszenh prawa niezwtocznie podejmuje dziatania w celu oceny
prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem
zgtoszenia.

W celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa Komisja ds. naruszen prawa
podejmuje w szczegodlnosci wskazane ponizej dziatania nastepcze:

o weryfikuje zgtoszenie wewnetrzne;

e ocenia prawdziwosc¢ zarzutéw zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym, podejmujgc
stosowne analizy zebranego materiatu i przepisow prawa kierujgc sie zasadnymi
przestankami na gruncie okolicznosci stanu faktycznego bedgcego przedmiotem
zgtoszenia;

e wszczyna dochodzenie wewnetrzne lub postepowanie wyjasniajgce, obejmujgce
w szczegolnosci zbieranie i analize dokumentow oraz przestuchanie swiadkow;

o ustala z dostateczng pewnoscig, czy wskazanych naruszen dopuscity sie osoby
wskazane w zgtoszeniu sygnalisty.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Komisja ds. naruszen prawa stosuje

w szczegolnosci nastepujgce srodki:

e wystepuje do Zarzgdu Spétki z wnioskami dotyczgcymi podjecia dziatan
zmierzajgcych do przeciwdziatania lub usuniecia naruszen wskazanych w
zgtoszeniu wewnetrznym; dziatania te mogg polega¢ w szczegdlnosci na:

- wprowadzeniu zmian w procedurach obowigzujgcych w Spétce,
- natozeniu sankcji na osoby odpowiedzialne,

- przeszkoleniu personelu,

- wdrozeniu nowych systemow kontroli;

e skitada do wiasciwego organu zawiadomienie o mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego w kazdym przypadku, gdy naruszenie prawa spetnia znamiona
czynu zabronionego;

e wystepuje do Zarzadu Spétki z rekomendacjami w przedmiocie dziatan, jakie
powinien podjg¢ pracodawca tak by unikng¢ w przysztosci podobnych naruszen
prawa w podobnych okolicznosciach faktycznych.

X) Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej

1.

Komisja ds. naruszen prawa przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotng.

XI) Rejestr zgtoszen wewnetrznych



1. Spotka prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych i jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
P-11/3/IN-2 do procedury.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest osobno dla kazdego roku
kalendarzowego. Jezeli data zakonczenia obstugi zgtoszenia wewnetrznego nastepuje w
roku nastepujgcym po roku, w ktérym doszio do zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenie
wpisywane jest do rejestru dwukrotnie, w rejestrach odpowiednich dla obu lat

kalendarzowych.

4. Z upowaznienia Spotki rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzi Komisja ds. naruszen
prawa.

5. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

6. Dostep do rejestru zgtoszen przystuguje wytgcznie przedstawicielom Komisji ds.
naruszen prawa oraz organom s$cigania w zwigzku z przeprowadzanymi czynnosciami
wyniktymi z naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepisow.

XIl) Zakaz dziatan odwetowych oraz srodki ochrony

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie i Procedurze od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Spodtka za posrednictwem Dziatu HR zastrzega sobie prawo
podjecia odpowiednich dziatan w stosunku do wszystkich oséb, ktére zastosujg lub
zagrozg, ze zastosujg dziatania odwetowe wobec sygnalisty.

3. W stosunku do sygnalisty bedgcego pracownikiem Spotki nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe polegajgce w szczegdlnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w
przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z

praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacij;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;



e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania
pracownika na takie badania;

e dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

e wyrzagdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,

w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. W stosunku do sygnalisty Swiadczgcego prace na podstawie innego niz umowa o prace
stosunku prawnego, nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce
w szczegolnosci na wypowiedzeniu umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegodlnosci
dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

5. Przepisy Ustawy i Procedury w zakresie zakazu dziatan odwetowych i sSrodkéw ochrony
stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z sygnalistg, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjne;j
pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé
sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

XIl) Poufnosé

1. Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetej
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac¢ tozsamosc takich osob.

2. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione
sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji i danych osobowych, ktore
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego.

3. Dokumentacje papierowa i elektroniczng zwigzang ze zgtoszeniami wewnetrznymi
przechowuje sie w sposob ograniczajacy jej dostepnosé wytgcznie do Komisji ds.
naruszen prawa. Za przechowywanie i niszczenie dokumentacji odpowiada Komisja ds.
naruszen prawa.

XIV) Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Zasady
przetwarzania danych osobowych sygnalisty okreslone sg w zatgczniku P-11/3/IN-1 do
procedury.

2. Komisja ds. naruszen prawa po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego.

3. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane przez Komisje ds. naruszen
prawa. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



4.

Osobie objetej zgtoszeniem sygnalisty nie ujawnia sie w ramach realizacji obowigzku
informacyjnego oraz w ramach realizacji prawa dostepu do danych informaciji o zrodle
pochodzenia informacji na temat zgtoszenia (o danych sygnalisty), chyba ze sygnalista
nie spetnia warunkow z art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na przekazanie swoich
danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

XV) Zgtoszenie zewnetrzne

1.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, co oznacza, ze mozliwe jest pominiecie procedury zgtoszen
wewnetrznych

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny

Rzecznik Praw Obywatelskich prezentuje szczegotowe informacje o zasadach
przekazywania zgtoszen zewnetrznych oraz sposobach kontaktu z nim na swojej stronie
internetowej pod adresem bip.brpo.gov.pl. Siedziba Rzecznika Praw Obywatelskich
znajduje sie w Warszawie pod adresem al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa. Rzecznik
Praw Obywatelskich ma réwniez biura w Katowicach, Gdansku i Wroctawiu.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne dziatajg na podstawie wtasnych
procedur przyjmowania zgtoszen zewnetrznych. Wskazane powyzej organy majg
obowigzek umiesci¢ na swoich stronach internetowych szczegotowe informacje
dotyczgce trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

Rzecznik Praw Obywatelskich w ramach wykonywania obowigzkéw zwigzanych z
ochrong sygnalistéw miedzy innymi dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszen zewnetrznych
i przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych.

W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ dokonywane takze do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

XVI) Postanowienia koncowe

1.

Spotka zapoznaje pracownika oraz osobe $wiadczgcg prace na rzecz Spétki na innej
podstawie niz stosunek pracy z trescig procedury przed dopuszczeniem go do pracy w
sposob przyjety w Spoétce poprzez umieszczenie w systemie Intranet.

Informacja o procedurze przekazywana jest za posrednictwem systemu rekrutacyjnego
Elevato osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spotce, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Spoétce w sposdb zwyczajowo przyjety.


http://bip.brpo.gov.pl/

Zatacznik P-11/4/IN-1 Klauzula informacyjna
o0 zasadach przetwarzania danych osobowych
w zgloszeniach wewnetrznych

Administratorem danych osobowych jest nazwa.pl z siedzibg w Krakowie, ul. Pana Tadeusza
2, 30-727 Krakow (,Administrator”).
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych sa nastepujgce: iod@nazwa.pl.
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQO”) — prawny obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, w celu realizacji obowigzkéw prawnych zwigzanych z przyjmowaniem i
obstugg zgtoszen wewnetrznych;
b) art. 9 ust. 2 lit. g9) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli
takie dane osobowe szczegdlnej kategorii zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.
Administrator dopuszcza mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowego. W przypadku
podania danych umozliwiajgcych identyfikacje, dane osobowe, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie
postepowania w zgtoszonej sprawie), chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajgcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych lub dostawcy ustug prawnych). Dane
osobowe mogg by¢ rowniez udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym
organom, w przypadku podejmowania dziatan nastepczych.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Sygnalista posiada prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Sygnaliscie przystuguje takze prawo do zgdania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono
jedynie w sytuaciji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.
Sygnalista posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.
Podanie danych jest dobrowolne i nie stanowi warunku przyjecia przez nas zgtoszenia. Jesli
sygnalista nie poda danych kontaktowych, nie bedziemy mogli potwierdzi¢ przyjecia
zgtoszenia oraz informowac o przebiegu naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.
Dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w ramach Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.
Dane osobowe sygnalisty nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych,
nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany.



