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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

ista Polska spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Krakowie
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XI Wydziat Gospodarczy KRS, w rejestrze przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem 0000010442
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. Postanowienia wstepne:

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa, polegajgcych na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, w szczegdlnosci:

15)

16)

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktow i rynkow finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
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 powyzej.

Procedura nie ma zastosowania w przypadku, gdy informacja o naruszeniu prawa zostata

zgtoszona na podstawie przepisdw odrebnych, w tym jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci

popetnienia przestepstwa.

Procedura nie znajduje zastosowania, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie w prawa

Zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie

Zgtaszajgcego.

Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania

u Pracodawcy i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania

dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych

u Pracodawcy.

strona 3/13




P/BS/01/2024 09.09.2024

ista

Switch to Smart wersja dokumentu 1.0

Strona 4

5. Wdrozony system przyjmowania zgtoszer umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, tatwo dostepnych Kanatéow Zgtoszenia, w sposéb zapewniajgcy
rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia.

6. Sposdb zgtaszania naruszen prawa zapewnia Zgtaszajgcemu ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem
niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem, podejmowanych przez
kogokolwiek, w tym przez Osobe, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

7. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy.

8. Pracodawca przekazuje informacje o Procedurze zgtoszen wewnetrznych osobie ubiegajacej sie
0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

| Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumie sie przez to ista Polska spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig
z siedzibg w Krakowie (Al. 29 Listopada 155c, 31-406 Krakdw).

2. ista SE — rozumie sie przez to podmiot zewnetrzny tj. spdtke ista SE z siedziba w Essen,
Luxemburger Str. 1, 45131 Essen, Niemcy.

3. Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan Nastepczych.

4, Zespole ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska — rozumie sie przez to zespot wyznaczonych
przez ista Polska oséb odpowiedzialnych za prowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego
dotyczacego Zgtoszenia oraz uprawionych do podejmowania i/lub inicjowania Dziatan
Nastepczych.

5. Zespole ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych — rozumie sie przez to Zesp6t ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska oraz osoby upowaznione przez zarzad ista SE oraz zaakceptowane
przez Pracodawce.

6. Zgtaszajgcym — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia, czy
wspotpracy. Zgtaszajgcym moze by¢:

1) pracownik, w tym takze byty pracownik oraz pracownik tymczasowy,

2) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
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10.

11.

12.

13.

14.

4) przedsiebiorca,

5) wspélnik,

6) prokurent,

7) cztonek organu osoby prawnej,

8) osoby swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

9) stazysta,

10) praktykant,

11) wolontariusz.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje dotyczace naruszenia prawa, przekazane

Pracodawcy w sposéb wyznaczony w Procedurze.

Dziataniu Nastepczym — rozumie sie przez to dziatania podjete przez Pracodawce celem
weryfikacji informacji zawartych w Zgtoszeniu, usuniecia skutkdéw naruszenia oraz zapobiegania
wystgpieniu podobnym naruszen w przysztosci.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych Dziatan Nastepczych i wskazania powoddw podjecia lub niepodjecia
takich dziatan.

Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu jako
osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze

ztozonym Zgtoszeniem.

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce

dokonywanie Zgtoszenia.

Dziataniu Odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadza do pogorszenia sytuacji

Zgtaszajacego, wyrzadzajg mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem.

RODO - rozumie sie przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1,
ze zm.).

lll. Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska

1.

Z chwilg wejscia w zycie Procedury Pracodawca powotuje Zespét ds. zgtoszen wewnetrznych ista

Polska.
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Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszert wewnetrznych ista Polska dobierani sg w sposdb zapewniajacy
bezstronne i rzetelne rozpatrzenie Zgtoszenia.

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o cztonkach Zespotu ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska z chwilg ogtoszenia Procedury. Pracodawca zobowigzany jest do
powiadomienia pracownikdéw w sposéb przyjety u Pracodawcy o kazdej zmianie sktadu
osobowego Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska.

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska sktada sie z 1 - 2 0oséb wskazanych przez
Pracodawce, ktérzy wyrazili zgode na petnienie funkcji cztonka Zespotu ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska.

Zmiana sktadu osobowego Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska moze nastgpic
w przypadku:

a) rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z cztonkiem Zespotu ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska

b) ukarania cztonka Zespotu ds. zgtoszerh wewnetrznych ista Polska karg porzagdkowg, jezeli
charakter ukaranego przewinienia wptywa na mozliwos¢ wykonywania zadan cztonka,

c) rezygnacji cztonka Zespotu ds. zgtoszert wewnetrznych ista Polska,
d) odwotania cztonka Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska przez Pracodawce,

e) tymczasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez cztonka Zespotu ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska.

Do zadan Zespotu ds. zgtoszenn wewnetrznych ista Polska nalezy przyjmowanie Zgtoszen,
przeprowadzanie Postepowania Wyjasniajgcego oraz informowanie Pracodawcy o wynikach
Postepowania Wyjasniajgcego, w tym w szczegdlnosci:

a) doktadne przeanalizowanie zarzutow i dowoddw zawartych w Zgtoszeniu;

b) odbycie spotkania ze Zgtaszajgcym w celu zebrania informacji niezbednych do wyjasnienia
Zgtoszenia, jezeli dane zawarte w Zgtoszeniu sg niepetne lub niewystarczajgce do
przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego;

c) podjecie dziatart majgcych na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci naruszenia prawa
zawartych w Zgtoszeniu i w przypadku potwierdzenia zasadnosci Zgtoszenia, podjecie
niezbednych Dziatat Nastepczych;

d) odbycie spotkania z Osobg, ktdrej dotyczy Zgtoszenie i umozliwienie jej zajecia stanowiska
co do zarzutow wskazanych w Zgtoszeniu;

e) jesli wyjasnienie Zgtoszenia tego wymaga, powotanie swiadkdéw, ekspertow i zebranie
dodatkowych informacji.

Prace Zespotu ds. zgtoszenn wewnetrznych ista Polska odbywajg podczas posiedzen lub za

posrednictwem srodkow komunikacji na odlegtosc. Decyzje w tym zakresie podejmuja
cztonkowie Zespotu ds. zgtoszerh wewnetrznych ista Polska.
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8.

10.

11.

12.

13.

Iv.

Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszer wewnetrznych ista Polska wspdlnie analizujg Zgtoszenia, mogg
jednak wybra¢ sposrdd siebie jedng osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za przebieg
Postepowania Wyjasniajgcego.

Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszert wewnetrznych ista Polska, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie mogg analizowa¢ takiego Zgtoszenia.

W toku Postepowania Wyjasniajgcego Zespdt ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska moze
uzyskiwac informacje od Pracodawcy, kadry zarzadzajacej zaktadem pracy oraz od pracownikéw,
w tym w szczegdlnosci zadac udostepnienia informacji, dokumentéw, dostepu do pomieszczen,
w celu ustalenia okolicznosci majacych znaczenie dla wyjasnienia sprawy.

W przypadku, gdy ocena Zgtoszenia wymaga wiadomosci specjalnych Zespdt ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska moze zamawiac opinie, ekspertyzy i konsultowaé Zgtoszenie
z podmiotem zewnetrznym, po uprzednim uzyskaniu zgody Pracodawcy.

Pracodawca zapewnia Zespotowi ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska wszelkie srodki
konieczne do prawidtowego przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska przeprowadzajg Postepowanie
Wyjasniajace w godzinach pracy.

Zespot ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych
Z chwilg wejscia w zycie Procedury powotuje sie Zespét ds. obstugi zgtoszern wewnetrznych.

W sktad Zespotu ds. obstugi zgtoszert wewnetrznych wchodzi Zespét ds. zgtoszert wewnetrznych
ista Polska oraz 1 - 3 0sob wskazanych przez zarzad spoétki ista SE, ktérzy wyrazili zgode na
petnienie funkcji cztonka Zespotu ds. obstugi zgtoszern wewnetrznych oraz zostali zaakceptowani
przez Pracodawce.

Do zadan Zespotu ds. obstugi zgtoszern wewnetrznych nalezy:
a) przyjmowanie Zgtoszen,

b) przekazanie Zgtaszajgcemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajgcy nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie lub innych danych umozliwiajgcych przekazanie potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia,

c) przekazanie Zgtaszajgcemu informacji o zakorczeniu Postepowania Wyjasniajgcego i jego
wynikach,

Prace Zespotu ds. obstugi zgtoszert wewnetrznych odbywajg za posrednictwem $rodkdéw
komunikacji na odlegtos¢.

Cztonkowie Zespotu ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika,
ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie
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stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie mogg uczestniczyé w postepowaniu dotyczgcym takiego

Zgtoszenia.

6. Cztonkowie Zespotu ds. obstugi zgtoszeh wewnetrznych wykonujg swoje zadania w godzinach

pracy.

V. Zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych
1. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen oraz sprawujaca catosciowy nadzér nad

przyjmowaniem Zgtoszen jest Zespdt ds. obstugi zgtoszern wewnetrznych.

Zgtaszajgcy moze dokonywad Zgtoszen za posrednictwem specjalnie utworzonego kanatu, tj. za
pomocg systemu informatycznego Speak up, dostepnego na stronie:

https://www.bkms-system.com/ista.

Sktadane Zgtoszenie powinno zawiera¢ zrozumiaty i petny opis przedmiotu Zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia
prawa,

c) wskazanie Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow
i informaciji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktére mogg okazaé sie pomocne w procesie
rozpatrywania Zgtoszenia,

e) dane do kontaktu, w tym wskazanie preferowanego sposobu przekazania Informacji
zwrotne;j.

Pracodawca bedzie rozpoznawat takze Zgtoszenia anonimowe. Zgtoszenie anonimowe powinno
obowigzkowo zawiera¢ sposdb kontaktu ze Zgtaszajgcym.

Brak informacji o sposobie kontaktu spowoduje niepoinformowanie Zgtaszajgcego o przebiegu i
wynikach Postepowania Wyjasniajgcego.

Dane osobowe Zgtaszajgcego nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze Zgtaszajacy w Zgtoszeniu ztozy
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje jego danych osobowych.

W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgtoszenia albo w toku Postepowania Wyjasniajgcego,
iz w Zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy Zgtoszenia
moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace
bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do Swiadczgcego prace, ustugi lub
dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie Zgtoszenia
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obejmujgcego nieprawdziwe okolicznosci skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i
zakonczeniem wspotpracy.

VI. Rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych

1.

Dostep do kanatu Zgtaszania posiadajg wyfgczenie cztonkowie Zespotu ds. obstugi zgtoszen
wewnetrznych.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska dokonuje weryfikacji
Zgtoszenia. Moze réwniez wystepowac do Zgtaszajgcego o dodatkowe informacje dotyczgce
Zgtoszenia.

Zespot ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia
przekazuje Zgtaszajgcemu potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia, chyba, ze nie wskazat on adresu,
na ktory nalezy przekazac potwierdzenie lub innych danych umozliwiajacych przekazanie
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Zespot ds. zgtoszenh wewnetrznych ista Polska moze podjaé decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty
sposdb niezgodne z prawdg lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego.

Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajgcego, nastepuje jego
niezwfoczne wszczecie.

Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska rozpoznaje Zgtoszenie oraz podejmuje Dziatania
Nastepcze.

Zespot ds. obstugi zgtoszen wewnetrznych przekazuje Zgtaszajgcemu Informacje zwrotne bez
zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 7 obejmujg w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu lub
braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Przed zakoriczeniem Postepowania Wyjasniajgcego Zespdt ds. zgtoszern wewnetrznych ista
Polska moze rekomendowac Pracodawcy zastosowanie srodkow tymczasowych, takich jak:

a) zabezpieczenie dokumentdw, nagran z monitoringu wizyjnego, znajdujacych sie w dyspozycji
Pracodawcy,

b) odsuniecie wskazanej osoby od wykonywania obowigzkdéw pracowniczych na
dotychczasowym stanowisku,

c) zwrdcenie sie do innej osoby lub jednostki organizacyjnej o udostepnienie dokumentow lub
informacji.
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10.

11.

Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajgcego Zespot ds. zgtoszert wewnetrznych ista
Polska podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszenia zasadnego,
Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
zalecenia, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci. Rekomendacje mogg dotyczy¢ rowniez
ztozenia zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa przez Osobe, ktérej dotyczy Zgtoszenie lub
przez innego pracownika.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Zespdt ds. obstugi zgtoszert wewnetrznych
przekazuje niezwtocznie Zgtaszajgcemu informacje o przeprowadzonej weryfikacji.

VIl. Zakaz dziatah odwetowych

1.

Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania jakichkolwiek Dziatart Odwetowych
wobec Zgtaszajgcego, dokonujgcego zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatarh o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie Zgtaszajacego, beda uznawane jako naruszenie niniejszej
Procedury i mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub rozwigzaniem umowy tgczace;j
dokonujgcego Dziatarh Odwetowych z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Zgtaszajgcego jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy o prace,

c) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny,

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

e) obnizenie wynagrodzenia za prace,
f)  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

j) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy, natozenie lub
zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze,
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k) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

[) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

m) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

4, Pracodawca moze podejmowac dziatanie wskazane w ust. 3 powyzej wytgcznie w przypadku,
gdy Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami, niezwigzanymi z
dokonaniem Zgtoszenia przez pracownika lub inng osobe wskazang w § 2 ust. 6.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3 powyzej, chyba ze
Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami, niezwigzanymi z dokonaniem
Zgtoszenia przez pracownika lub inng osobe wskazang w § 2 ust. 6.

VIIl. Rejestr zgloszen wewnetrznych
1. Pracodawca prowadzi Rejestr Zgtoszert Wewnetrznych i jest administratorem danych
osobowych tam zawartych.

2. Za dokonywanie wpisow i aktualizacje informacji w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych
odpowiedzialny jest Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska.

3. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszern Wewnetrznych, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajgcego.

4, Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej:
a) numer sprawy,
b) przedmiot Zgtoszenia,

c) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb,

d) dane kontaktowe Zgtaszajgcego,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych i zastosowanych Dziataniach Nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

5. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i dane zebrane
w toku analizy oraz informacje dotyczace rozpatrzenia Zgtoszenia przechowywane sg przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania Nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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IX. Poufnosé, ochrona danych osobowych

1.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Zgtaszajgcemu
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatan Odwetowych. Zgtaszajgcy, ktéry dokonat
Zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniate] sytuacji powiadomic¢ Zespot ds. zgtoszen wewnetrznych ista Polska.

Tozsamos$¢ Zgtaszajgcego, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana Osobom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom tych oséb lub Pracodawcy. Tozsamosé Zgtaszajgcego, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos$¢ Oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Zgtaszajgcego.

Pracodawca jest administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu oraz pozyskanych
w toku Postepowania Wyjasniajacego.

Cztonkowie Zespotu ds. zgtoszert wewnetrznych ista Polska oraz cztonkowie Zespotu ds. obstugi
zgtoszen wewnetrznych posiadajg pisemne upowaznienie Pracodawcy do przetwarzania danych
osobowych Zgtaszajgcego, Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie oraz innych oséb uczestniczgcych
w Postepowaniu Wyjasniajgcym.

W momencie otrzymania Zgtoszenia, na podstawie art. 13 RODO Pracodawca wypetnia wobec
Zgtaszajgcego obowigzek informacyjny. Wobec pozostatych oséb uczestniczgcych w
Postepowaniu Wyjasnigcym Pracodawca spetnia ww. obowigzek w momencie podjecie
pierwszej czynnosci z ich udziatem.

Pracodawca wypetnia wobec Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie obowigzek informacyjny, o
ktéorym mowa w art. 14 RODO, przy podjeciu pierwszej czynnosci z jej udziatem, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca od dnia pozyskania danych osobowych.

X. Zgtoszenie wewnetrzne

1.

Zgtaszajacy w kazdym przypadku, z pominieciem procedury zawartej w niniejszej Procedurze
zgtoszen wewnetrznych, moze dokonac zgtoszenia (zgtoszenie zewnetrzne) do organu
publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich, w szczegdlnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, Zespét ds. zgtoszen
wewnetrznych ista Polska nie podejmie Dziatarh Nastepczych lub Zespét ds. obstugi zgtoszen
wewnetrznych nie przekaze Informacji zwrotnej lub,

b) Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody lub,

c) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na Dziatania Odwetowe lub,
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d) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub,

e) mozliwosc istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu
Pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub do Rzecznika Praw Obywatelskich
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajgcego ochrony
gwarantowanej przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych regulujg procedury przyjete przez podmioty
wskazane w ust. 1 powyzej.

XIll. Postanowienia korncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie znajdujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy wewnetrze przyjete u Pracodawcy.

2. Niniejsza Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami pracownikdw.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow
W sposob przyjety u Pracodawcy.

KONIEC
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