Zatacznik nr 1 do uchwaty nr UzZ/78/2024
Zarzadu PZU Centrum Operacji SA z dnia 18.09.2024 r.

Procedura zgtaszania naruszen w PZU Centrum Operacji SA
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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

Zakres i cel Procedury
§1

Procedura zgtaszania naruszen w PZU Centrum Operacji SA, zwana dalej ,Procedura”, okresla

zasady dokonywania i rozpatrywania Zgtoszen dotyczacych potencjalnych lub zaistniatych

Naruszen.

Celem Procedury jest:

1) wspieranie etycznego i zgodnego z prawem dziatania Spé6tki we wszystkich obszarach jej
dziatalnosci;

2) zapewnienie, ze zgtoszone Naruszenia zostanag przyjete, poddane analizie i wtasciwie
zarzadzone;

3) stworzenie Sygnalistom bezpiecznych kanatdw zgtaszania Naruszen oraz zapewnienie
ochrony przed dziataniami odwetowymi;

4) wprowadzenie w Spdtce przewidzianych przepisami prawa zasad ochrony Sygnalistow;

5) promowanie postaw wspierajacych ujawnienie Naruszen w celu ich wyeliminowania.

Procedura nie obejmuje zgtaszania i rozpatrywania w szczegélnosci:

1) przypadkdéw wewnetrznej konkurencji, rozumianej jako konflikt pomiedzy dwoma lub wiecej
podmiotami dziatajagcymi na rzecz Spétki lub dwiema lub wiecej jednostkami oferujgcymi
produkty ubezpieczeniowe, jezeli nie stanowig Naruszenia;

2) zycia prywatnego i konfliktéw pomiedzy osobami powigzanymi ze Spotka, jesli nie wiaza sie
one bezposrednio z dziatalnoscig Spotki;

3) spraw z zakresu prawa pracy.

Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonania Zgtoszenia na podstawie Procedury w szczegélnosci, jezeli:

1) ma obawy, ze w przypadku dokonania zgtoszenia na podstawie innych przepisdéw
wewnetrznych, zostang zastosowane wobec Sygnalisty dziatania odwetowe ze strony oséb,
ktérych Zgtoszenie dotyczy, przetozonych lub innych pracownikéw;

2) pomimo identyfikacji Naruszenia i dokonanego uprzednio zgtoszenia na podstawie innych
przepisow wewnetrznych, nie zostaty podjete zadne dziatania.

Definicje
§2

Uzyte w Procedurze okreslenia i skroty oznaczaja:

~N o b WN =
—_— == =

10)

11)

BI - Biuro Informatyki;

BPO - Biuro Projektéw i Obstugi Spotki;

BHR - Biuro HR;

BAD - Biuro Administracji;

10D - Inspektor Ochrony Danych;

Jednostka ds. Zgodnosci - pracownik Spétki odpowiedzialny za Compliance;

dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym lub
Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie;

informacja zwrotna - przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Naruszeniu, a takze o powodach tych dziatan;

jednostka - komdrka organizacyjna lub komoérka organizacyjna na poziomie struktury terenowej
lub jednostka specjalistyczna w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego Spotki;

jednostka merytoryczna - jednostka wtasciwa w okreslonych sprawach nalezacych do jej
merytorycznych kompetencji, zgodnie z jej regulaminem organizacyjnym lub przepisami
wewnetrznymi Spotki;

kontekst zwiagzany z praca - catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia

2/11



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano
informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Nadzorujacy - Prezes Zarzadu Spétki sprawuje nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia Jednostki
ds. Zgodnosci;

Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace: korupcji; zamoéwien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktéw i ich
zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu; ochrony Srodowiska; ochrony radiologicznej i
bezpieczeristwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych; intereséw 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 os6b prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujace w stosunkach obywatela z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z wymienionymi
wczesniej dziedzinami;

organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy pafnstwowe oraz
inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach odpowiednich dla danego rodzaju Naruszenia;
osoba powigzana ze Spétka - osoba nalezaca do co najmniej jednej z ponizszych grup:

a) Cztonek Zarzadu Spotki,

b) pracownik Spotki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko lub petniona funkcje,

c) osoba lub podmiot $wiadczacy ustugi na rzecz Spétki na podstawie uméw cywilnoprawnych;
osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng wskazana w
Zgtoszeniu, Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia, lub jako osoba, z ktrg osoba ktéra dopuscita sie Naruszenia jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia - osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w
Zgtoszeniu, Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

osoba powiazana z Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w
tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny;

osoba upowazniona - pracownicy Spotki, posiadajacy upowaznienie, o ktérym mowa w § 7;
postepowanie wyjasniajace - obiektywny proces ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zwigzanego z podejrzeniem zaistnienia Naruszenia, a takze dziatania podjete przez osobe
upowazniong w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedagcemu przedmiotem Zgtoszenia;

pracownik - osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace;

raport - dokument zawierajacy informacje o przebiegu prowadzonego postepowania
wyjasniajacego;
rozpatrujacy Zgtoszenie - pracownik Jednostki ds. Zgodno$ci przyjmujacy Zgtoszenia,

weryfikujacy Zgtoszenia, prowadzacy komunikacje z Sygnalista, prowadzacy postepowanie
wyjasniajace, przetwarzajacy dane osobowe Sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb
trzecich wskazanych w Zgtoszeniu, dokonujacy czynnosci w rejestrze Zgtoszen i monitorujacy stan
realizacji wydanych rekomendacji;

Spétka - PZU Centrum Operacji SA;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza Naruszenie lub ujawnia publicznie informacje o
Naruszeniu uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, 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; cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; osoba $wiadczaca
prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; stazysta;
wolontariusz; praktykant;

Ujawnienie publiczne - podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publicznej;
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27)
28)

29)
30)

31)

32)

ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

zachowanie tajemnicy - nieujawnianie informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem i postepowaniem
wyjasniajacym, w tym danych osobowych Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego;

Zgtoszenie anonimowe - Zgtoszenie niezawierajace informacji o tozsamosci Sygnalisty ani
informacji umozliwiajacych jej ustalenie;

Zgtoszenie imienne - Zgtoszenie zawierajgce informacje o tozsamosci Sygnalisty lub informacje
umozliwiajace jej ustalenie;

Zgtoszenie - informacja o zaistnieniu, podejrzeniu zaistnienia lub potencjalnego zaistnienia
Naruszenia w Spoétce lub w innym podmiocie prawnym, z ktdérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub informacja dotyczaca préby ukrycia
Naruszenia przekazana Spédtce przez Sygnaliste przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w
Procedurze kanatéw zgtaszania;

Zgtoszenie zewnetrzne - informacja o zaistnieniu, podejrzeniu zaistnienia lub potencjalnego
zaistnienia Naruszenia w Spdétce lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca lub informacja dotyczaca préby ukrycia
Naruszenia przekazana Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

Rozdziat 2
Sposoby przekazywania Zgtoszen

Sposéb Zgtoszenia, potwierdzenie Zgtoszenia
§3

Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia:

1) telefonicznie - pod numerem: +48 571171120 dedykowanym tylko do dokonywania Zgtoszen;
Zgtoszenie jest nagrywane, zgtoszenia telefoniczne moga by¢ dokonywane od poniedziatku do
piatku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach 10.00-15.00;

2) elektronicznie - na adres: sygnalistaco@pzu.pl;

3) poczta tradycyjna - na adres Spétki: Jednostka ds. Zgodnosci, PZU Centrum Operacji Spotka
Akcyjna, Rondo Ignacego Daszynskiego 4, 00-843 Warszawa, z dopiskiem: ,zgtoszenie
naruszenia - poufne”;

4) osobiscie - w trakcie bezposredniego spotkania z rozpatrujagcym Zgtoszenie.
W przypadku Zgtoszenia telefonicznego, Sygnalista wyraza zgode na nagranie Zgtoszenia przed
rozpoczeciem rozmowy. Sygnalista, po nawigzaniu potaczenia jest informowany, ze kontynuowanie
potaczenia oznacza wyrazenie zgody na nagranie Zgtoszenia. Nagranie stanowi zatacznik do
dokumentacji dotyczacej Zgtoszenia.
Zgtoszenie dokonane poczta tradycyjna nie podlega otwarciu w kancelarii Spotki, a w rejestrze pism
wptywajacych nie zamieszcza sie danych nadawcy. Kancelaria przekazuje Zgtoszenie niezwtocznie
bezposrednio do Jednostki ds. Zgodnosci.
Bezposrednie spotkanie z rozpatrujgcym Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, organizowane
jest na wniosek ztozony przez Sygnaliste, z wykorzystaniem jednego z kanatéw zgtoszen opisanych
w ust. 1 pkt 1-3, w siedzibie Spétki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
Ze spotkania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, rozpatrujacy Zgtoszenie sporzadza protokot,
stanowiacy potwierdzenie Zgtoszenia. Rozpatrujacy Zgtoszenie przekazuje protokét w terminie 7
dni od spotkania Sygnaliscie, ktory moze dokonac jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
przez jego podpisanie. Sygnalista przekazuje do rozpatrujgcego Zgtoszenie zastrzezenia do
protokotu lub jego akceptacje (w tym poprzez podpisanie protokotu) w terminie 2 dni roboczych od
jego otrzymania od rozpatrujacego Zgtoszenie, w formie elektronicznej lub pisemnej poprzez
kanaty wskazane w ust. 1 pkt 2 - 4. Jezeli Sygnalista nie przekaze rozpatrujacemu Zgtoszenie
zastrzezen do protokotu lub nie dokona jego akceptacji we wskazanym w zdaniu trzecim terminie,
fakt ten odnotowuje sie w protokole, a protokdt uznaje sie za przyjety.

Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia od rozpatrujgcego Zgtoszenie, w tej samej

formie, w jakiej nastapito Zgtoszenie, chyba ze Sygnalista wskaze inng forme, w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania, o ile zgtoszenie zawierato dane kontaktowe Sygnalisty.
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7. Jezeli Zgtoszenie zostato skierowane do osoby lub jednostki Spétki, ktéra nie jest wtasciwa do jego
rozpatrzenia, nalezy je niezwtocznie przekaza¢ do Jednostki ds. Zgodnosci na adres:
sygnalistaco@pzu.pl.

8. Jezeli zgtoszenie nie dotyczy Naruszenia lub powinno by¢ rozpoznawane zgodnie z innymi niz
Procedura przepisami wewnetrznymi, rozpatrujacy zgtoszenie informuje o tym zgtaszajacego oraz
wskazuje jednostki lub tryb wtasciwy dla jego rozpatrzenia.

Zakres danych przekazywanych w Zgtoszeniu
§4
Zgtoszenie powinno zawierad informacje i dane umozliwiajace jego weryfikacje, w szczegdlnosci:
1)  wskazanie Spétki, ktorej Zgtoszenie dotyczy;
opis Naruszenia oraz jesli to mozliwe wskazanie naruszonego przepisu prawa;
) miejsceiczas wystapienia Naruszenia;
) informacje o osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie;

CNENS]

5) w przypadku zgtaszania watpliwosci, co do zgodnosci okreslonych dziatan lub zaniechan
uzasadnienie watpliwosci oraz przyczyn ich powstania;
6) opis znajdujacych sie w posiadaniu Sygnalisty dokumentéw oraz innych dostepnych dowoddéw

dotyczacych Zgtoszenia;
7) imie i nazwisko Sygnalisty oraz dane umozliwiajgce kontakt z Sygnalista, chyba ze Zgtoszenie jest
anonimowe.

Zgtoszenia anonimowe
§5

1. Spédtka umozliwia dokonywanie Zgtoszen anonimowych.

W sytuacji, gdy pomimo Zgtoszenia anonimowego, tozsamos¢ Sygnalisty zostanie rozpoznana na
podstawie tresci Zgtoszenia lub podjetych czynnosci, podlega ona ochronie przewidzianej w
Procedurze.

3. Spotka zacheca do podawania w Zgtoszeniu anonimowym danych kontaktowych Sygnalisty, celem
umozliwienia pozyskania od Sygnalisty dodatkowych informacji o Naruszeniu na potrzeby
weryfikacji Zgtoszenia i prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

4. Zgtoszenia anonimowe bez podania danych kontaktowych skutkujg brakiem poinformowania o
przyjeciu Zgtoszenia oraz brakiem przekazania informacji zwrotnej.

Rozdziat 3
Zasady rozpatrywania Zgtoszen

Rozpatrywanie Zgtoszen
§6
1. Jednostka ds. Zgodnosci jest upowazniona w Spétce do:
1) przyjmowania Zgtoszenia;

2) weryfikacji Zgtoszenia;

3) komunikacji z Sygnalista;

4) prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

5) przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby ktdrej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb

trzecich wskazanych w Zgtoszeniu;
6) prowadzenia rejestru Zgtoszen;
7) monitorowania stanu realizacji wydanych rekomendacji.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane s3 przez Jednostke ds. Zgodnosci(rozpatrujacy
Zgtoszenie) upowaznionych zgodnie z § 7.
3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy:
1) pracownika sprawujacego funkcje Jednostki ds. Zgodnosci - postepowanie wyjasniajace
prowadzone jest z wytgczeniem tego pracownika;
2) Cztonka Zarzadu, lub Cztonka Rady Nadzorczej - Jednostka ds. Zgodnosci informuje o
Zgtoszeniu Prezesa Zarzadu Spétki;
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3) Prezesa Zarzadu Spotki - Jednostka ds. Zgodnosci informuje o Zgtoszeniu Przewodniczacego
Komitetu Audytu Rady Nadzorczej Spotki;

4)  Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki - Prezes Zarzadu Spétki informuje o Zgtoszeniu
Wiceprzewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki.

Upowaznienia
§7
Cztonek Zarzadu Spétki nadzorujacy Jednostke ds. Zgodnosci wydaje pracownikowi realizujgcemu
funkcje Jednostki ds. Zgodnosci upowaznienie do:
1) przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen;
2) prowadzenia postepowania wyjasniajacego;
3) przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby ktdérej dotyczy Zgtoszenie oraz oséb
trzecich wskazanych w Zgtoszeniu

- z uprawnieniem do wydawania dalszych imiennych upowaznien dla rozpatrujacych Zgtoszenie
oraz innych oséb w zwigzku z czynnosciami, o ktérych mowa w § 9, § 10 oraz § 17 ust. 2. Wzory
upowaznien stanowia zatgczniki nr 1 i 2 do Procedury.
Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, moga zosta¢ odwotane w kazdej chwili, bez zgody osoby
w nim wskazane;.
Jednostka ds. Zgodnosci prowadzi rejestr upowaznien o jakich mowa powyzej.
Osoby upowaznione sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura, jej przestrzeganiu oraz
zobowigzaniu do zachowania tajemnicy informacji i danych osobowych uzyskanych w zwigzku ze
Zgtoszeniem, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te obowigzki. Wzér oswiadczenia stanowi zataczniki nr 3 do Procedury.

Dostep do Zgtoszenia
§8

Cztonkowie Zarzadu moga posiadaé dostep do tresci Zgtoszenia, z wytgczeniem informacji
umozliwiajacych identyfikacje Sygnalisty oraz sa upowaznieni do przetwarzania danych
osobowych oséb wskazanych w Zgtoszeniu.

Osoba powiagzana ze Spo6tka, w tym Cztonek Zarzadu, rozpatrujacy Zgtoszenie, osoba wskazana w §
10 ust. 2, nie moze posiadac dostepu do tresci Zgtoszenia ani podejmowac jakichkolwiek dziatan
zwigzanych ze Zgtoszeniem, jezeli jest Sygnalista, osobg powigzang z Sygnalistg lub osoba, ktdrej
dotyczy Zgtoszenie (konflikt intereséw).

Rozdziat 4
Postepowanie wyjasniajace

Weryfikacja zgtoszenia
§9

Nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, po jego weryfikacji przez
rozpatrujacego Zgtoszenie, podejmowana jest decyzja co do zasadnosci rozpatrzenia Zgtoszenia na
podstawie Procedury i podjecia postepowania wyjasniajacego.
Jesli Zgtoszenie zawiera nieprecyzyjne informacje uniemozliwiajgce jego weryfikacje oraz
Sygnalista nie doprecyzowat Zgtoszenia po wezwaniu, rozpatrujacy Zgtoszenie moze pozostawic
Zgtoszenie bez rozpoznania, o czym informuje Sygnaliste, z zastrzezeniem § 5.
Decyzja o podjeciu postepowania wyjasniajacego nie jest réwnoznaczna z potwierdzeniem
wystapienia Naruszenia.
W przypadku, gdy wstepna weryfikacja Zgtoszenia wykaze, ze Naruszenie moze istotnie zagrozié
interesom lub reputacji Spotki, Jednostka ds. Zgodnosci niezwtocznie przekazuje taka informacje
Zarzadowi Spotki.

Postepowanie wyjasniajace
§10
W ramach prowadzonego postepowania wyjasniajagcego rozpatrujacy Zgtoszenie w szczegdlnosci:
1) dokonuje analizy okolicznosci faktycznych i stanu prawnego podanych w Zgtoszeniu;
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2) bada dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem i weryfikuje informacje w nim zawarte;

3) prowadzi rozmowy lub koresponduje z osobami wskazanymi w Zgtoszeniu i innymi osobami
celem potwierdzenia otrzymanych informacji lub uzyskania wyjasnien;

4) odbiera pisemne i ustne o$wiadczenia od Sygnalisty, jezeli Zgtoszenie jest imienne, oraz
osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

5) pozyskuje informacje od jednostek w zakresie niezbednym dla wykonania powierzonych jej
zadan.

Rozpatrujacy Zgtoszenie moze wystapi¢ o konsultacje lub dodatkowe informacje, w zakresie

dotyczacym Zgtoszenia, do jednostek merytorycznych, w szczegdélnosci:

1) 10D - w przypadku spraw z zakresu ochrony prywatnosci i danych osobowych;

2) Bl -w przypadku spraw z zakresu bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

3) Jednostka ds. Zgodnosci - w przypadku spraw z zakresu korupcji oraz podejrzenia
popetniania przestepstwa;

4) BHR- w przypadku spraw z zakresu ochrony praw cztowieka.

Jezeli w ocenie Jednostki ds. Zgodnosci Zgtoszenie zawiera informacje wskazujace na mozliwos¢

popetnienia przestepstwa, informuje o tym BPO w celu podjecia odpowiednich czynnosci.

Osoba powigzana ze Spétka zobowigzana jest udzieli¢ wyjasnien ustnych lub pisemnych

rozpatrujgcemu Zgtoszenie oraz udostepni¢ niezbedne dane lub dokumenty na potrzeby

weryfikacji Zgtoszenia lub postepowania wyjasniajgcego.

W uzasadnionych przypadkach, Jednostka ds. Zgodnosci moze wydac¢ rekomendacje podjecia

dziatan naprawczych w toku postepowania wyjasniajacego.

Po zakonczeniu dziatan, o ktérych mowa w ust. 1, rozpatrujacy Zgtoszenie podejmuje decyzje o

jego zakonczeniu.

Postepowanie wyjasniajace powinno zosta¢ zakonczone w terminie 30 dni od dnia potwierdzenia

Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia.

Z waznych powodoéw, uniemozliwiajacych zakonfczenie postepowania wyjasniajacego w terminie, o

ktérym mowa w ust. 7, prowadzenie postepowania wyjasniajacego moze zostal przedtuzone,

jednak z zachowaniem terminu okres$lonego w § 14 ust. 2.

Prawa i obowiazki rozpatrujacego Zgtoszenie
§11

Rozpatrujacy Zgtoszenie:

1)

ma prawo dostepu do zrddet informacji bedacych w dyspozycji Spétki zwigzanych ze Zgtoszeniem,
jak réwniez prawo bezposredniej komunikacji ze wszystkimi osobami powigzanymi ze Spotka, w
tym bez udziatu przetozonego tych oséb, w zakresie niezbednym dla wykonania powierzonych mu
zadan;

ma obowigzek zachowania rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze
Zgtoszeniem;

protokotuje rozmowy wyjasniajace prowadzone w toku postepowania wyjasniajacego;

pozyskuje dokumentacje zwigzang ze Zgtoszeniem oraz niezbedna do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego;

zachowuje anonimowos¢ Sygnalisty, z zastrzezeniem § 16;

moze angazowac, w niezbednym zakresie, w wyjasnienie sprawy jednostki merytoryczne;

moze skorzystaé ze specjalistycznego doradztwa (w tym zewnetrznej porady prawnej lub
doradztwa wewnetrznych ekspertéw Spétki), zgodnie z przepisami wewnetrznymi dotyczacymi
takiego doradztwa.

Prawa i obowiazki oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie
§12

Osoby, ktérych dotyczy Zgtoszenie:

1)

maja prawo do zachowania w tajemnicy ich tozsamosci przed osobami innymi niz wymienione w §
7 i § 8, chyba ze obowigzek ujawnienia ich tozsamosci wynika z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa;
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sa uprawnione do uzyskania w odpowiednim czasie informacji o Naruszeniu bedacym
przedmiotem Zgtoszenia i majg prawo do ustosunkowania sie do stawianych im zarzutéw w trakcie
postepowania wyjasniajacego;

maja obowigzek wspotpracowal z rozpatrujgcym Zgtoszenie oraz osobami upowaznionymi i
udzielad im wszelkich informacji;

nie moga utrudniac rzetelnego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci
nie moga podejmowac dziatan zmierzajacych do zniszczenia dowodéw.

Zakonczenie postepowania wyjasniajacego
§13
Postepowanie wyjasniajace konczy sie:
1) stwierdzeniem Naruszenia lub mozliwosci jego wystapienia w przysztosci, wraz z wydaniem
ewentualnych rekomendacji; albo
2) stwierdzeniem braku podstaw do potwierdzenia zaistnienia lub mozliwosci zaistnienia
Naruszenia.
Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, rozpatrujacy Zgtoszenie sporzadza raport, w czasie
zapewniajacym dochowanie terminu, o ktérym mowa w § 14 ust. 2, zawierajacy:
1) stanowisko w sprawie Naruszenia (potwierdzenie zaistnienia lub ryzyka zaistnienia
Naruszenia lub braku podstaw do jego zaistnienia);
2) uzasadnienie;
3) ewentualne rekomendacje co do dalszych dziatan, w tym dziatarn mitygacyjnych, oraz
jednostke odpowiedzialna za ich realizacje;
4)  termin realizacji proponowanych dziatan mitygacyjnych.
Raport nie zawiera danych Sygnalisty, z zastrzezeniem § 16 ust. 3.
W uzasadnionych przypadkach, Jednostka ds. Zgodnosci przygotowuje rekomendacje dla Zarzadu
Spétki celem podjecia decyzji dotyczacej ewentualnych dalszych dziatan.
Raport, o ktdrym mowa w ust. 2, przekazywany jest:
1) Prezesowi Zarzadu Spotki
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, rekomendacje przekazywane s3 do kierujacego
jednostka i do bezposredniego nadzorujacego jednostke, w ktorej wystapito Naruszenie, celem ich
realizacji.
Jednostka ds. Zgodnosci informuje Zarzad Spotki i Rade Nadzorczg Spétki o liczbie Zgtoszen i
liczbie stwierdzonych Naruszen w ramach cyklicznego raportowania ryzyka braku zgodnosci.

§14
W przypadku wskazania danych do kontaktu przez Sygnaliste, rozpatrujacy Zgtoszenie przekazuje
do Sygnalisty informacje zwrotna.
Rozpatrujacy Zgtoszenie przekazuje informacje zwrotng Sygnali$cie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni kalendarzowych od dnia dokonania Zgtoszenia, z
zastrzezeniem § 5.

Rozdziat 5
Srodki ochrony

Ochrona Sygnalisty
§ 15

Sygnalista podlega ochronie wynikajacej z ustawy pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego
informacja jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i stanowi informacje o Naruszeniu.

Gwarancja Poufnosci
§ 16
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Sygnaliscie, osobie, ktérej Zgtoszenie dotyczy oraz osobie trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu

zapewnia sie zachowanie w poufnosci jego danych osobowych, przy czym ochrona poufnosci

dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos$c¢ osoby.

W przypadku Zgtoszenia anonimowego nie podejmuje sie dziatan zmierzajacych do ustalenia

tozsamosci Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu

osobom innym niz upowaznione, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych:

1) Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci;

2) ujawnienie tozsamosci jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
Zgtoszenie.

Osoby powigzane ze Spétka, w przypadku wezwania ich do przekazania wyjasnien w sprawie

Zgtoszenia, co do ktdrego prowadzone jest postepowanie wyjasniajace, kazdorazowo pouczane sa

przez rozpatrujacego Zgtoszenie o obowiagzku zachowania poufnosci.

Zakaz Dziatan odwetowych
§17

Z tytutu dokonania Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego wobec

Sygnalisty, Spdtka nie moze podejmowal dziatan odwetowych, stosowac grozby lub préby ich

zastosowania, do ktorych moga nalezeé w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4)  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub

obnizenie wysokosci tych swiadczen;

) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

0) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o

podobnym charakterze;

) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

) mobbing;

15) dyskryminacja;

) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.
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2. Dlazapewnienia Sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi, dostep do rejestru, o ktérym

mowa w § 20, w zakresie danych osobowych Sygnalisty posiadaja:

1) wskazany pracownik BPO - gdy Sygnalistg jest Cztonek Zarzadu Spétki lub Cztonek Rady
Nadzorczej Spotki,

2) wskazany pracownik BHR - gdy Sygnalista jest osoba powigzana ze Spétka inna niz wskazana
w pkt 1

- w celu zweryfikowania czy dziatania podejmowane w stosunku do Sygnalisty nie stanowia dziatan

odwetowych.

3. Sygnalista w przypadku podejrzenia, ze w zwigzku z dokonanym przez niego Zgtoszeniem,
podejmowane s3 wobec niego dziatania odwetowe, moze to zgtosi¢ do Jednostki ds. Zgodnosci za
pomoca kanatéw wskazanych w Procedurze.

4. Do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista, stosuje sie
odpowiednio ust. 1-3.

§18
Dziatan odwetowych nie stanowia zamierzone lub podjete czynnosci o charakterze wskazanym w § 17
ust. 1, jezeli Spétka kierowata sie obiektywnymi i nalezycie uzasadnionymi powodami niezwigzanymi ze
Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym albo Ujawnieniem publicznym i jest w stanie to wykazaé. W
takiej sytuacji Spodtka nie jest ograniczona w zakresie podejmowania decyzji zwigzanych z
zatrudnieniem, czy prowadzeniem dziatalnosci.

Rozdziat 6
Ochrona danych i przechowywanie informacji

Ochrona danych
§19

1. Zgtoszenia oraz dokumentacja zebrana w trakcie postepowania przechowywane sa na dysku
sieciowym Jednostki ds. Zgodnosci. Dostep do dysku ma rozpatrujacy Zgtoszenie.

2. Dokumentacje w formie papierowej przechowuje Jednostka ds. Zgodnosci w swoim archiwum
podrecznym.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem postepowania
wyjasniajacego oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakorczono postepowanie wyjasniajace, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 3, dokumenty i dane zebrane w trakcie postepowania
wyjasniajacego podlegaja zniszczeniu lub anonimizacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych aktach wewnetrznych obowiazujgcych w Spétce.

5. Spodtka, po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego postepowania wyjasniajagcego. Dane osobowe, ktére nie
maja 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 maja one znaczenia dla sprawy.

Rejestr Zgtoszen
§20
1. Jednostka ds. Zgodnosci prowadzi Rejestr Zgtoszen oraz monitoring stanu realizacji wydanych
rekomendacji.
2. Rejestr Zgtoszen zawiera w szczegdlnosci:
1) numer Zgtoszenia;
2) przedmiot Zgtoszenia;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania Zgtoszenia;
6) informacje o podjetym postepowaniu wyjasniajacym;
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7) date zakoAczenia sprawy.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono postepowanie wyjasniajace, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych postepowaniem wyjasniajgcym.

Rozdziat 7
Postanowienia koricowe
Zgtoszenia zewnetrzne Naruszen
§21

1. Sygnalista moze, bez uprzedniego Zgtoszenia wewnetrznego, dokonac Zgtoszenia zewnetrznego
do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) organu publicznego przyjmujacego Zgtoszenia Naruszen w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu;

3) instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgtoszenia zewnetrznego nalezy dokonaé zgodnie z procedurg przyjmowania zgtoszen ustalona
przez dany podmiot.

Postanowienia dodatkowe
§22

1. Jednostka odpowiedzialna za nawigzanie wspétpracy z osobg powigzang ze Spotka, kontrahentem oraz
innymi podmiotami wspdtpracujacymi ze Spotka, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjaciji
poprzedzajacych zawarcie umowy, przekazuje informacje o Procedurze, wskazujac miejsce na stronie
internetowej Spétki gdzie mozna zapoznac sie z informacjami o niej.

2. Wuzasadnionych przypadkach Spétka zastosuje sankcje wobec 0sdb fizycznych i prawnych, ktére:

1)  utrudniaja lub usituja utrudnia¢ dokonywanie Zgtoszen zgodnie z Procedurg;

2) podejmujg dziatania odwetowe wobec Sygnalistow lub o0séb pomagajacych w dokonaniu
zgtoszenia;

3) dopuszczajg sie naruszen obowigzku zachowania poufnosci tozsamosci Sygnalistow lub osdb
pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze Zgtoszeniem;

4) Swiadomie dokonaty Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

Zataczniki:

1)  zatacznik nr 1 - Upowaznienie dla pracownika Jednostki ds. Zgodnosci;

2)  zatacznik nr2 - Upowaznienie dla pracownikdw;

3)  zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy.
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