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1.1,

1.2.
1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

DEFINICIE

PBKM |ub Spétka, lub Administrator - Polski Bank Komérek Macierzystych
sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie, Aleja Jana Pawta II 29, 00-867 Warszawa, wpi-
sana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. War-
szawy w Warszawie, XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Saqdowego, pod
numerem 0001010154;

Inspektor ds. zgodnosci - inspektor do spraw zgodnosci w Spéice;

Menadzerowie - zgodnie ze schematem organizacyjnym PBKM, osoby zajmujace
stanowisko Dyrektora lub Kierownika Dziatu;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Na-
ruszeniu uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg nieza-
leznie od tego czy informacja o naruszeniu prawa zostata uzyskana (i) przed nawia-
zaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spofki, (ii)
w trakcie lub (iii) juz po ich ustaniu, w tym: pracownik, pracownik tymczasowy,
osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspdlnik, czto-
nek organu Spétki, osoba wykonujaca prace pod nadzorem i kierownictwem wyko-
nawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

Naruszenie:

1.5.1. Zdarzenie, ktére moze stanowi¢ naruszenie prawa lub podejrzenie takiego
zdarzenia, ktére moze stanowi¢ naruszenie prawa, tj. Naruszenie prawa jest to
dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace:

1) korupcji, 2) zamoéwien publicznych, 3) ustug, produktéw i rynkow finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, 5) bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, 6) bezpieczenistwa transportu, 7) ochrony
srodowiska, 8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego, 9) bezpieczen-
stwa zywnosci i pasz, 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat, 11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentéw, 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych, 14) bez-
pieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych, 15) intereséw finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej, 16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznopraw-
nych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, (17)
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1- 16;

1.5.2. Istotne naruszenie procedur i polityk wewnetrznych obowigzujacych w
PBKM, kodeksow postepowania, zasad etyki - jest to dziatanie lub zaniechanie nie-
zgodne z ich trescig lub majgce na celu ich obejscie;

Zgloszenie, Zgloszenie Naruszenia - ustne lub pisemne przekazanie w dobrej
wierze informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia Naruszenia przy uzyciu
jednego z dedykowanych kanatéw wskazanych w niniejszej Polityce;



1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

Rejestr Zgtoszen — wewnetrzny rejestr informacji o Naruszeniach (rejestr zgtoszen
wewnetrznych);

Dziatania Odwetowe - wszelkie dziatania lub zaniechania majace forme nieko-
rzystnego traktowania, podejmowane wobec Sygnalisty, Osoby Pomagajacej w Do-
konaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej z Sygnalistg, w zwigzku ze Zgtoszeniem
lub Ujawnieniem Publicznym, majace charakter represyjny lub ktorych celem jest
doprowadzenie do pogorszenia sytuacji tej osoby, w szczegdlnosci dziatania noszace
znamiona dyskryminacji, mobbingu lub niesprawiedliwego traktowania, majace na
celu ukaranie ww. 0s6b za dokonanie Zgtoszenia, w szczegdlnosci, ale nie wytacznie,
odmowa nawigzania lub rozwigzanie badz wypowiedzenie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, pominie-
cie przy awansowaniu, nieuzasadnione gorsze traktowanie, nieuzasadnione natoze-
nie kar dyscyplinarnych, zmiana zakresu obowigzkéw, niekorzystna zmiana warun-
kéw zatrudnienia lub ptacy, wszelkie przejawy celowego dziatania ze szkoda dla
dalszej kariery zawodowej lub dobrego imienia albo grozenie takim dziataniem;

Dziatania Nastepcze - nalezy przez to rozumiec¢ dziatania podjete przez Spotke
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu
oraz w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci poprzez takie dziatania jak dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania ad-
ministracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie procedury; realizowanej w ramach wewnetrz-
nej procedury dokonywania Zgtoszen naruszen i podejmowania dziatan nastepczych
lub procedury przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan na-
stepczych;

Osoba Pomagajaca w Dokonaniu Zgloszenia - osoba fizyczna, ktdra pomaga
Sygnaliscie w sposdb mozliwy do zweryfikowania oraz niepowodujacy wystgpienia
konfliktu intereséw w dokonaniu Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego w kontek-
$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

Osoba Powiazana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dzia-
tan Odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty, tj. matzo-
nek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba
pozostajaca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozosta-
jaca we wspdolnym pozyciu;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdol-
nos$c¢ prawng, ktéra zostata wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie Naruszenia, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktora dopu-
$cita sie Naruszenia jest powigzana.

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyle-
nia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzniejszymi zmianami);

Dane Osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidenty-
fikowania osobie fizycznej. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
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1.15.

1.16.

ktorej tozsamos¢é mozna ustali¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci na
podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw
okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kultu-
rowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

Ujawnienie Publiczne - podanie do wiadomosci publicznej informacji o Narusze-
niu;

Polityka zglaszania Naruszen i ochrony sygnalistow lub Polityka - niniejsza
Polityka zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistdw obowigzujgca w Spoice.



2.

STRUKTURA SYSTEMU ZGLASZANIA NARUSZEN W SPOLCE

Niniejsza Polityka okresla:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

1. Zakres Naruszen podlegajgcych zgtoszeniu;

2. Osoby uprawnione do dokonywania Zgtoszen Naruszen oraz zasady ochrony
tych oséb przed ewentualnymi Dziataniami Odwetowymi;

3. Kanaty, za posrednictwem ktérych mozliwe jest dokonywanie Zgtoszen (prze-
kazywanie informacji o Naruszeniach);

4, Zasady i procedury postepowania z otrzymanymi Zgtoszeniami, w tym
w szczegolnosci w zakresie ich weryfikacji oraz zasadnosci podejmowania
dziatan wyjasniajacych lub Dziatan Nastepczych;

5. Zasady i procedure gromadzenia informacji o Naruszeniach oraz sposéb ich
przechowywania;

6. Zasady ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy Zgto-
szenie, Osoby Pomagajacej w Dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej z
Sygnalistq;

7. Osoby odpowiedzialne w PBKM za przyjmowanie, gromadzenie, przechowy-
wanie i analizowanie informacji o Naruszeniach;

8. Zakres informacji gromadzonych w Rejestrze Zgtoszen oraz zasady dokony-
wania zgtoszen Naruszen.

PROCEDURA I KANALY ZGLOSZEN

Kazdy Sygnalista, ktéry powezmie wiedze o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpie-
nia Naruszenia w kontekscie zwigzanym z pracg, moze dokonac:

a) Zgtoszenia wewnetrznego;
b) Zgtoszenia zewnetrznego;
C) Ujawienia publicznego.

Sygnalista powinien, w pierwszej kolejnosci, dokonac¢ Zgtoszenia wewnetrznego
chyba, ze stwierdzi, iz struktura organizacyjna Spoétki nie pozwala na skuteczne roz-
wigzanie problemu lub istnieje obawa przed Dziataniami odwetowymi.

Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ zgtaszane za posrednictwem dedykowanych ka-
natéw:

a) poczta elektroniczna na dedykowany adres e-mail: compliance@pbkm.pl;

b) system informatyczny wykorzystywany w Spotce do dokonywania Zgtoszen,
umozliwiajacy dokonywanie Zgtoszen ustnie lub pisemnie;

C) bezposrednie spotkanie z Inspektorem ds. zgodnosci zorganizowane w termi-
nie, nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wniosku o zorganizowanie
spotkania.

Kanaty stuzgce dokonywaniu Zgtoszen wewnetrznych:

a) saq niezalezne od $rodkéw komunikacji wykorzystywanych w zwyktym toku
dziatalnosci PBKM;



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

b) zapewniajg poufnos¢, integralnosc i dostepnosc informacji zawartych w Zgto-
szeniach, w tym ochrone przed ich odczytaniem przez osoby nieupowaznione;

c) umozliwiajg przechowywanie Zgtoszen w taki sposéb, aby odpowiednie osoby
mogty przeprowadzi¢ stosowne dziatania wyjasniajace i nastepcze.

Zgtoszenia wewnetrzne kierowane sg do Inspektora ds. zgodnosci za posrednic-
twem kanatéw okreslonych w pkt 3.3. powyzej. Przy wykonywaniu obowigzkow
okreslonych w niniejszej Polityce Inspektora ds. zgodnosci wspierajg wyznaczone
przez niego osoby. Sygnalista, ktéry dokonuje Zgtoszenia, otrzymuje potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia w ciggu 7 dni.

Naruszenia zgtaszane sg bezposrednio do Prezesa Zarzadu, jezeli:
a) Zgtoszenie dotyczy Inspektora ds. zgodnosci;

b) ze wzgledu na okolicznosci sprawy lub charakter Naruszenia powiadomienie
Inspektora ds. zgodnosci jest niemozliwe lub wyraznie niewskazane;

C) pomimo wczesniejszego zgtoszenia Naruszenia Inspektorowi ds. zgodnosci w
tej samej sprawie, Inspektor ds. zgodnosci nie podjat odpowiednich dziatan
wyjasniajacych.

Zgtoszenie Naruszenia, w przypadku o ktérym mowa w punkcie 3.6., nastepuje w
formie bezposredniego spotkania z Prezesem Zarzadu, zorganizowanym w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wniosku o zorganizowanie spotkania.

W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu, jego obowigzki przejmuje Wiceprezes
Zarzadu. W takiej sytuacji kazde odniesienie do Prezesa Zarzadu, w niniejszej Poli-
tyce, dotyczy rowniez do Wiceprezesa Zarzadu.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia braku bezstronnosci lub niezaleznosci
w stosunku do Inspektora ds. zgodnosci, Kierownik Dziatu Kadr w PBKM, w porozu-
mieniu z Prezesem, wyznaczy osobe do przeprowadzenia postepowania wyjasniaja-
cego i Dziatan Nastepczych na czas rozpatrywania sprawy.

Zgtoszenia Naruszen sg rozpatrywane niezwiocznie jednak maksymalny termin na
udzielenie informacji zwrotnej Sygnaliscie, ktéry dokonat Zgtoszenia, nie moze prze-
kroczy¢ 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w przypadku braku
potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

Rozpatrzenie Zgtoszen obejmuje ich weryfikacje, wyjasnienie i Dziatania Nastepcze.

Sygnalista moze dokonac¢ Zgloszenia zewnetrznego, bez koniecznosci wczesniej-
szego zgtoszenia wewnetrznego, do nastepujacych podmiotow i instytucji:

a) Rzecznik Praw Obywatelskich, adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al.
Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa;

b) Wiasciwemu organowi publicznemu; oraz

c) Wiasciwej instytucji, organowi lub jednostce organizacyjnej Unii Europejskiej
z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszej Polityce;

jednak, z uwagi na planowane wejscie w zycie przepiséw dla ww. instytucji, naj-

wczesniej 25 grudnia 2024 roku.

Sygnalista moze rowniez zdecydowac sie na Ujawnienie publiczne. Jednakze ta
forma dziatania ma charakter wyjatkowy i jest mozliwa jezeli dokona:



3.14.

4.1.

4.2.

a) Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spotka, w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze we-
wnetrznej, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie po-
dejma zadnych odpowiednich Dziatan Nastepczych ani nie przekazg Sygnali-
Scie informacji zwrotnej; lub

b) Od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekaza-
nie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie po-
dejmie zadnych odpowiednich Dziatan Nastepczych ani nie przekaze Sygnali-
Scie in formacji zwrotnej;

- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg
informacje.

Naruszenia wskazane w punkcie 1.5.2. nie podlegajq zgtoszeniu do podmiotow i
instytucji, o ktérych mowa w punkcie 3.10. tj., Zgtoszeniu zewnetrznemu i w punk-
cie 3.11., tj. Ujawnieniu publicznemu.

TRESC ZGLOSZENIA
Zgtoszenie powinno zawierac informacje o Naruszeniu (minimalna tres¢ Zgtosze-
nia):

1. Adres do kontaktu Sygnalisty, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej;

2.  Wskazanie jednostki organizacyjnej PBKM, ktorej dziatalnosci dotyczy Zgto-
szenie;

3. Wskazanie obszaru biznesowego, relacji lub procesu PBKM, ktérego dotyczy
Zgtoszenie;

4, Szczego6towy opis Naruszenia, tj. wskazanie:
a) czego dotyczy lub na czym polega Naruszenie;
b) czy Zgtoszenie dotyczy podejrzenia czy faktycznego wystgpienia Narusze-
nia;
c) miejsca i czasu wystapienia Naruszenia lub okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie Naruszenia;
d) czasu, kiedy zostata powzieta informacja o Naruszeniu;

e) o0sbéb zaangazowanych w Naruszenie oraz charakter ich zaangazowania w
jej powstanie lub przebieg.

Oprocz elementow wskazanych powyzej Zgtoszenie moze zawiera¢ rowniez inne
istotne informacje dotyczace Naruszenia (dodatkowe elementy Zgtoszenia), w tym
m.in.:

1. Informacje, czy Naruszenie lub podejrzenie jego wystapienia byto juz w prze-
sztosci zgtaszane lub sygnalizowane przetozonym lub organom Spétki;

2. Wszelkie twierdzenia i dowody, ktére uprawdopodobniajg wystapienie Naru-
szenia lub uzasadniajq jego podejrzenie.



5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

WERYFIKACIJA ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu Zgtoszenia Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu dokonuje formal-
nej weryfikacji Zgtoszenia. Celem weryfikacji jest ustalenie, czy:

a) Zgtoszenie zawiera wszystkie niezbedne elementy (minimalna tres¢ Zgtosze-
nia), wskazane w pkt 4 powyzej;

b) zgtaszana sprawa moze stanowi¢ Naruszenie w rozumieniu niniejszej Polityki.

Po weryfikacji Zgtoszenia Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu informuje Sygna-
liste, ktéry dokonat Zgtoszenia, ze sprawa zostata przekazana do dalszego rozpa-
trzenia, a jezeli Zgtoszenie zostanie uznane za niepodlegajgce dalszemu rozpatrze-
niu, ze sprawa zostata zamknieta, wraz z uzasadnieniem takiej kwalifikacji.

Zgtoszenia anonimowe oraz Zgtoszenia niezawierajgce minimalnej tresci, zgodnie z
punktem 4.1., nie beda rozpatrywane.

DZIALANIA WYJASNIAJACE I NASTEPCZE

W przypadku pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Za-
rzadu informuje wiasciwego Menadzera o fakcie wptyniecia i pozytywnej weryfikacji
Zgtoszenia oraz o koniecznosci podjecia dziatan wyjasniajacych.

Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu, we wspotpracy z danym Menadzerem,
przeprowadzi stosowne postepowanie wyjasniajace, w ramach ktérego moze:

a) Zwrdcic¢ sie do Sygnalisty o dodatkowe informacje na temat okolicznosci Na-
ruszenia, jezeli uzna takie informacje za niezbedne do rozpatrzenia Zgtosze-
nia;

b)  Zwréci¢ sie do innych pracownikow/oséb zatrudnionych w PBKM o zajecie
stanowiska w sprawie lub przedstawienie, w odpowiedniej formie i w wyzna-
czonym terminie, wyjasnien, informacji lub dokumentow niezbednych do prze-
prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

c) Zazadac wyjasnien od osoby lub oséb wskazanych w Zgtoszeniu w zakresie
okolicznosci Naruszenia lub charakteru ich zaangazowania w sprawe;

d)  Zleci¢ opracowanie odpowiednich analiz, w tym analiz prawnych, w celu zi-
dentyfikowania i oceny ryzyka zwigzanego z Naruszeniem oraz przedstawienia
propozycji niezbednych Dziatan Nastepczych, a takze zbadania podstaw do
wszczecia ewentualnego postepowania dyscyplinarnego lub innych postepo-
wan przeciwko Osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie i ponosza odpowiedzial-
no$¢ za Naruszenie.

Jezeli jest to uzasadnione wynikami postepowania wyjasniajacego, Inspektor ds.
zgodnosci/Prezes Zarzadu, we wspotpracy z wtasciwym Menadzerem, opracowuje
propozycje Dziatan Nastepczych i przekazuje jg odpowiedniej osobie w celu wdro-
zenia. Jezeli Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu uzna, ze sprawa nie wymaga
Dziatan Nastepczych, Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu poinformuje danego



6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

8.1.

Menadzera oraz Sygnaliste, ktory dokonat Zgtoszenia, o zakornczeniu postepowania
wyjasniajgcego, przedstawiajgc zwiezte uzasadnienie.

Dziatania Nastepcze obejmujg wszelkie dziatania majace na celu zminimalizowanie
ryzyk (prawnych, finansowych, wizerunkowych, reputacyjnych) dla PBKM zwigza-
nych z wystgpieniem Naruszenia lub uniknieciem innych negatywnych skutkéw jego
wystgpienia, w tym dziatania polegajgce w szczegdlnosci na:

a) Wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego stosownego postepowa-
nia przeciwko Osobie, ktdrej dotyczyto zgtoszenie i jej odpowiedzialnos¢ za
wystgpienie Naruszenia zostata potwierdzona w wyniku czynnosci wyjasniaja-
cych;

b) Opracowaniu nowych lub zmodyfikowaniu istniejgcych regulacji wewnetrznych
w PBKM w celu zapobiezenia podobnym Naruszeniom w przysztosci;

C) Podjeciu dodatkowych dziatan lub zwiekszeniu czestotliwosci dotychczaso-
wych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych lub zmianie ich zakresu;

d) Zwiekszeniu czestotliwosci lub zmianie zakresu audytéw danego obszaru;
e) Dokonaniu zmian strukturalnych lub zmian w podziale kompetencji;
f) Podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Jezeli wymaga tego stopien szkodliwosci lub charakter Naruszenia, okreslony w wy-
niku postepowania wyjasniajacego, lub jezeli proponowane Dziatania Nastepcze wy-
magajq decyzji Zarzadu, Inspektor ds. zgodnosci/Prezes Zarzadu poinformuje Za-
rzad o wystgpieniu takiego Naruszenia i przedstawi plan Dziatan Nastepczych.

W sytuacji, o ktorej mowa w pkt 6.5 powyzej, Zarzad na podstawie propozycji,
o ktérej mowa w pkt 6.5 powyzej, podejmie decyzje o ewentualnych Dziataniach
Nastepczych i ich zakresie oraz wyznaczy osobe odpowiedzialng za ich wdrozenie.

Osoba wyznaczona do wdrozenia Dziatan Nastepczych sporzadza raport i przedsta-
wia go Inspektorowi ds. zgodnosci/Prezesowi Zarzadu oraz Zarzadowi. Raport po-
winien zawiera¢ opis przeprowadzonych dziatan i ich rezultatéw. Raport moze za-
wierac¢ zalecenia dotyczace dalszych niezbednych Dziatan Nastepczych lub innych
dziatan majacych na celu zapobiezenie podobnym Naruszeniom w przysztosci.

WYMOG POUFNOSCI

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze w chwili dokonywania Zgtoszenia
miat uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze informacje bedgce przedmiotem Zgto-
szenia dokonanego w konteksécie zwigzanym z praca, dotyczg interesu publicznego
i sq prawdziwe oraz, ze zgtaszane okolicznosci stanowig Naruszenia.

Po otrzymaniu Zgtoszenia nalezy najpierw spetni¢ wymog zachowania poufnosci.
Ochrona Sygnalisty i wszystkich oséb wymienionych w Zgtoszeniu musi by¢ zapew-
niona.

WYJATKI OD WYMOGU POUFNOSCI

Dane Osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie bedg ujaw-
niane osobom nieupowaznionym, tj. osobom nieupowaznionym do przyjmowania i



8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

10.

10.1.

10.2.

weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz przetwarzania Da-
nych Osobowych. Niezaleznie od powyzszego, informacje o tozsamosci Sygnalisty
mogaq zostaé przekazane, jezeli:

a) Sygnalista udzielit wyraznej zgody na ujawnienie jego danych;

b) Sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢, ze zgtaszane informacje
dotyczace interesu publicznego byty prawdziwe w chwili zgtoszenia i ze takie
informacje stanowity informacje o Naruszeniu;

c) Ujawnienie stanowi konieczny i proporcjonalny obowigzek prawny w kontekscie
dochodzen lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych prowadzonych
przez organy publiczne lub sady, w tym w celu ochrony prawa danej osoby do
obrony.

Informacje dotyczgace tozsamosci innych oséb wymienionych w Zgtoszeniu mogg
zostac przekazane wtasciwemu organowi:

a) Jezeli zostata wyrazona na to zgoda;
b) W postepowaniu karnym na zadanie organdw Scigania;

c) Na podstawie nakazu wydanego w postepowaniu administracyjnym w nastep-
stwie zgtoszenia, w tym w postepowaniu administracyjnym w sprawie natozenia
grzywny;

d) na podstawie orzeczenia sadu.
DOKUMENTOWANIE OTRZYMANYCH ZGLOSZEN

Ustne Zgtoszenie dokonane w ramach systemu informatycznego wykorzystywanego
w Spotce badz dokonane w drodze bezposredniego spotkania dokumentowane jest
w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcej jej wyszukanie; lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

W kazdym przypadku sporzadzenia transkrypcji Sygnalista moze sprawdzi¢, popra-
wic i zatwierdzi¢ transkrypcje rozmowy poprzez jej podpisanie.

Dokumentacja i Dane Osobowe sg usuwane trzy lata po zakoniczeniu roku kalenda-
rzowego, w ktérym: (i) zakonczono Dziatania Nastepcze lub (ii) po zakonczeniu po-
stepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane Osobowe, ktdre nie sg istotne dla
przetwarzania Zgtoszenia, nie sg gromadzone, a jezeli zostang przypadkowo zgro-
madzone, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie takich Danych Osobowych nastepuje
w ciggu 14 dni od stwierdzenia, ze nie sg one istotne dla sprawy.

GROMADZENIE I PRZECHOWYWANIE INFORMACJI O NARUSZENIACH - RE-
JESTR ZGLOSZEN

Informacje o Zgtoszeniach sg przechowywane w Rejestrze Zgtoszen prowadzonym
w formie elektronicznej, z zastrzezeniem, ze Rejestr Zgtoszen zapewnia poufnosé
przechowywanych w nim danych.

Rejestr Zgtoszen zawiera nastepujace informacje:
a) Numer Zgtoszenia;
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11.4.

12,

12.1.

12.2.

b) Przedmiot Naruszenia;

c) Dane Osobowe Sygnalisty oraz Osoby Powigzanej z Sygnalistg niezbedne do ich
zidentyfikowania;

d) Adres do kontaktu Sygnalisty;

e) Date Zgtoszenia;

f) Dziat lub proces, ktérego Zgtoszenie dotyczy;

g) Informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych;

h) Date zamkniecia sprawy.

Spotka jest administratorem Danych Osobowych zawartych w Rejestrze Zgtoszen.

Dane Osobowe zawarte w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH, NAPRAWIENIE SZKODY

Zakazane jest podejmowanie Dziatan Odwetowych wobec Sygnalisty. Zakaz dotyczy
rowniez grézb oraz prob podjecia Dziatarn Odwetowych.

W przypadku, gdy Sygnalista doznaje szkody w zwigzku ze $wiadczong pracq i
twierdzi, ze doznat takiej szkody w wyniku dokonania Zgtoszenia zgodnie z niniejszg
Politykg, domniemywa sie, ze taka szkoda stanowi Dziatania Odwetowe za to Zgto-
szenie. W takim przypadku osoba, ktéra represjonowata Sygnaliste, zobowigzana
jest udowodni¢, ze jej dziatania miaty uzasadnione podstawy lub Zze nie byty zwig-
zane ze Zgtoszeniem.

Naruszenie zakazu Dziatan Odwetowych nie stanowi prawa Sygnalisty do nawigza-
nia z nim stosunku pracy, stosunku ksztatcenia zawodowego lub innego stosunku
umownego. Nie stanowi takze prawa do awansu zawodowego.

Sygnalista jest zobowigzany do naprawienia szkody wynikajacej ze Zgtoszenia, kto-
rego dokonat wiedzac, ze Naruszenie nie miato miejsca.

DANE OSOBOWE

Administrator jest uprawniony do przetwarzania Danych Osobowych w zakresie,
w jakim jest to niezbedne do realizacji jego zadan (w szczegdlnosci Administrator
przetwarza Dane Osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub pod-
jecia Dziatan Nastepczych). Administrator podejmuje konkretne i odpowiednie dzia-
tania w celu zabezpieczenia intereséw o0sdb, ktorych dane dotycza.

Administrator posiada podstawe prawng do przetwarzania Danych Osobowych Sy-
gnhalisty, Osoby Pomagajacej w Dokonaniu Zgtoszenia, Osoby Powigzanej z Sygna-
listg lub Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy, a takze oséb trzecich, ktérych Dane Oso-
bowe zostang przekazane wraz ze Zgtoszeniem lub ktérych Dane Osobowe bedg
konieczne do przetwarzania w zwigzku z prowadzeniem dziatan wyjasniajacych lub
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nastepczych, w celu dokonania weryfikacji i podjecia stosowanych Dziatan Nastep-
czych. Administrator przekazuje tym osobom informacje o przetwarzaniu ich Da-
nych Osobowych, zgodnie z art. 13 i 14 RODO, w tym informacje o celach i podsta-
wach prawnych takiego przetwarzania. Przekazywanie informacji o zrodle danych
(art. 14 ust. 2 lit. f RODO) jest zabronione, z wyjatkiem przypadkow wskazanych w
pkt 8.1. lit. (a) lub (b). Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych stanowi
zatacznik do Polityki, a zmiana jej tresci nie wymaga zmiany Polityki.

12.3. W przypadku skorzystania przez osobe, ktérej dane dotyczg, z prawa dostepu do
danych (art. 15 RODO), Administrator nie udziela informacji o zrdédle danych
(art. 15 ust. 1 lit. g RODO), z wyjatkiem przypadkow wskazanych w pkt 8.1. lit. (a)
lub (b).

12.4. Wylacznie osoby, ktdrym Administrator udzielit pisemnego upowaznienia, w tym
upowaznienia do przetwarzania Danych Osobowych, mogg by¢ dopuszczone do:

a) Przyjmowania i weryfikowania Zgtoszen’

b) Podejmowania Dziatan Nastepczych;

c) Przetwarzania Danych Osobowych.

Osoby upowaznione muszg zosta¢ zobowigzane do zachowania w poufnosci infor-
macji i Danych Osobowych, ktére uzyskaty w trakcie wykonywania wyzej wskaza-
nych obowigzkdw, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
na podstawie ktérego wykonywaty te prace.

12.5. Upowaznienie zewnetrznego, niezaleznego organizacyjnie podmiotu do otrzymywa-
nia Zgtoszen wymaga zawarcia z Administratorem umowy powierzenia przetwarza-
nia danych osobowych, okreslajacej szczegétowe prawa i obowigzki podmiotu ze-
wnetrznego zwigzane z przetwarzaniem Danych Osobowych.

13. REJESTR ZMIAN

Wersja 1.0 25.09.2024 Wersja poczatkowa

Niniejsza Polityka zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow wchodzi w zycie po uptywie 7
dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace.
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