Wewnetrzna procedura zgtoszen
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ACTION S.A.

1. Cele i zatozenia Procedury

1. Wewnetrzna procedura zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ACTION S.A.
wprowadzona zostata na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistéw, implementujacej
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii w celu ograniczenia szkod dla interesu publicznego, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zapewnienia zréwnowazonej i skutecznej ochrony 0séb zgtaszajacych naruszenia.

2. Cel wskazany w pkt 1. powyzej i promocja postawy sygnalizowania nieprawidtowo$ci realizowany jest przez
Pracodawce w oparciu o ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow i postanowieniami
Wewnetrznej procedury zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w ACTION S.A..

2. Podstawowe pojecia uzyte w Procedurze
llekro¢ w Wewnetrznej procedurze zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatai nastepczych w ACTION
S.A. jest mowa o:

1)

Bezpiecznym kanale komunikacji — rozumie si¢ przez to tryb pisemnego zgtaszania Naruszen z
wykorzystaniem formularzy elektronicznych, w tym zgtoszen anonimowych, zgodnie z ust. 4 pkt 10 — 14
Procedury.

Danych Tozsamosci — rozumie sie przez to dane osobowe dotyczace tozsamosci Sygnalisty, Osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnoSci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkdw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach Procedury .

Dziataniu odwetowym —rozumie si¢ przez to bezpo$rednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i kt6re
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie, ktorych szczegotowe
przypadki wskazane zostaty w ust. 8 pkt 1 - 4 Procedury.

Informacji o Naruszeniu — rozumie si¢ przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce (jako
podmiocie, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat) lub w innym Podmiocie Prawnym, w ktérym Sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontek$cie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia Naruszenia.
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieC przekazang SygnaliScie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan.

Konteks$cie zwigzanym z praca - rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w Podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano Informacje o
Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatar odwetowych.

Naruszeniu — rozumie sie przez to naruszenie prawa, polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace: a) przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegélnosci dotyczacych: 1) korupcji; 2) zaméwien publicznych; 3) ustug,
produktow i rynkéw finansowych; 4) przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu; 5)
bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami; 6)  bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony
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$rodowiska; 8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego; 9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia publicznego; 12) ochrony konsumentow; 13) ochrony
prywatno$ci i danych osobowych; 14) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych; 15)
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej; 16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych; 17) konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela
- wystepujacych w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16; b) przepisdow wszystkich obowigzujacych u Pracodawcy aktéw wewnetrznych,
ktére zostaty ustanowione przez Spdtke na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

9) Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania Dziatan nastepczych w dziedzinach stanowigcych przedmiot Naruszenia.

10) Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdoIno$¢ prawna,
wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia, lub jako
osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia, jest powigzana.

11) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontek$cie zwigzanym z pracq i ktorej pomoc nie
powinna zostac¢ ujawniona;

12) Osobie powiazanej z Sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktdra moze doswiadczyé
Dziatai odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

13) Podmiocie prawnym — rozumie sie przez to nalezy przez to rozumie¢ Podmiot Prywatny lub Podmiot
Publiczny;

14) Podmiocie prywatnym — rozumie przez to osobe fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowo$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnoS¢ prawnag, lub pracodawce, jezeli nie sgq podmiotami publicznymi.

15) Podmiocie publicznym - rozumie sie przez to podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021
r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informaciji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524).

16) Postepowaniu prawnym - rozumie sie przez to postepowanie toczace sie na podstawie przepisdéw prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlinosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansow publicznych, albo postepowanie toczace sie na
podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdbw prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegblnosci antymobbingowych.

17) Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych w ACTION S.A.

18) Rejestrze -rozumie sie przez to rejestr Zgtoszen wewnetrznych, ktérego zasady i zakres prowadzenia
okreslone zostaty w ust. 9 Procedury.

19) Spétce / Pracodawcy — rozumie sie przez to Spotke ACTION S.A.

20) Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o
Naruszeniu uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca, w tym: 1) pracownik; 2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; 4) przedsigbiorca; 5) prokurent; 6) akcjonariusz lub wspélnik; 7) cztonek organu osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej; 8) osoba $wiadczaca prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy; 9) stazysta; 10) wolontariusz;
11) praktykant; 12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. 2023 r. poz. 1280, 1429 1834); 13) Zoierz
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w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248
i 834). Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w niniejszym pkt 17 ppkt 1)-13)
Procedury, w przypadku Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego Informacji o Naruszeniu uzyskanej w
Kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w Podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

21) Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie Informacji o Naruszeniu prawa do
wiadomosci publiczne;.

22) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

23) Zgtoszeniu wewnetrznym/Zgtoszeniu Informacji o Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢
przekazanie Pracodawcy Informacji o Naruszeniu .

24) Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Informacji o Naruszeniu Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu.

25) Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne.

Podstawa prawna i zakres Procedury

Procedura zostata ustalona na podstawie przepiséw Ustawy i okre$la wewnetrzng procedure zgtaszania
Naruszenn i podejmowania Dziatan nastgpczych, w tym warunki zgtaszania, réwniez anonimowego,
wewnetrznej jednostce organizacyjnej uprawnionej do przyjmowania Informacji o Naruszeniach, a w
szczegblnych przypadkach — Radzie Nadzorczej, poprzez dokonywanie ustnych i pisemnych Zgtoszen
wewnetrznych, w tym za pomocg specjalnego, niezaleznego i odrebnego kanatu, stworzonego dla
zapewnienia ochrony Sygnalistow.

Procedura ma zastosowanie do Zgtoszen wewnetrznych Naruszen zgodnie z Procedurg i Ustawg. W
przypadku, gdy dany akt prawa powszechnie obowigzujacego lub wewnetrzny Spotki przewiduje samodzielng
procedure zgtaszania naruszen, Procedura nie wytacza ich stosowania.

Procedura i przepisy Ustawy nie uchybiajg przepisom aktéw normatywnych ustanowionych przez instytucje
Unii Europejskiej, wymienionych w czesci Il zatacznika do dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305z 26.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.) oraz przepisom implementujacym albo wykonujacym te akty.
W zakresie nieuregulowanym w tych przepisach do zgtaszania informacji 0 naruszeniach prawa stosuje sie
przepisy Ustawy i Procedury.

Podmioty upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
Dziatan nastepczych, zasady skiadania Zgloszen wewnetrznych i ustanowienie Bezpiecznego kanatu
komunikacji dla Zgtoszenn wewnetrznych

1. Wewnetrzng jednostkg organizacyjng do przyjmowania Zgtosze wewnetrznych oraz podejmowania
Dziatan nastepczych, w szczegolnosci weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia dalszej
komunikacji ze Sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
Informacji zwrotnej, upowazniong przez Pracodawce jest Dziat Prawny Spétki, a w przypadkach
wskazanych w pkt 5 ponizej — Rada Nadzorcza Spotki.

2. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalistdw, Oséb ktorych dotyczy zgltoszenie oraz oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu, moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie
Pracodawcy. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych
osobowych, w szczegdlnosci Danych Tozsamo$ci, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatah nastepczych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego osoby te wykonywaty
te prace lub Swiadczyty ustugi.

3. Pracodawca upowaznia do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych,
w szczegdlnosci weryfikacji Zgtoszer wewnetrznych, prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalistg, w
tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie SygnaliScie Informacji zwrotnej, oraz
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10.

1.

12.

przetwarzania danych osobowych Sygnalistdw, Oséb ktorych dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu: a) Petnomocnika Zarzadu ds. Prawnych; b) Pracownikéw Dziatu Prawnego,
ktérym udzielone zostaty upowaznienia; ¢) Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spétki w przypadkach
wskazanych w pkt 5 ponizej.

Sygnalista jest uprawniony do sktadania Zgtoszen wewnetrznych z Informacjami o Naruszeniach
bezpos$rednio do Dziatu Prawnego.

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewngtrzne dotyczytoby Petnomocnika Zarzadu ds. Prawnych lub
Pracownikéw Dziatu Prawnego — bezpos$rednio do Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki.
Zgtoszenia Informacji o Naruszeniach mogq by¢ dokonywane z podaniem tozsamos$ci Sygnalisty albo
anonimowo wedtug uznania Sygnalisty. W celu umozliwienia Spétce obstugi Zgtoszenia wewnetrznego i
podjecia Dziatan nastepczych, Sygnalista w Zgtoszeniu wewnetrznym podaje adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,adresem do kontaktu”. W przypadku niepodania adresu do
kontaktu nie bedzie mozZliwe potwierdzenie SygnaliScie przyjecia Zgtoszenia oraz przekazania mu
Informacji zwrotnej. W przypadku podania tozsamosci Sygnalisty, pozostaje ona do wiadomos$ci oséb
upowaznionych, zgodnie z pkt 3 powyZzej. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze za jego wyrazng zgoda. Szczegblowe warunki
przetwarzania danych osobowych i przypadki dopuszczalnego ujawnienia tych danych okreslone sq w
ust. 5 Procedury — , Tryb postepowania z danymi osobowymi”.

Sposoby przekazywania zgtoszen Informacji o Naruszeniach:

1) ustnie:

a) telefonicznie na nrtelefonu 22 332 22 22 dedykowany do zgtoszen Sygnalistow,

b) na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni
od dnia otrzymania zgtoszenia.

2) pisemnie:

a) pocztg elektroniczng — przesytane na adres Dziatu Prawnego (adres: dp@action.pl), albo Rady
Nadzorczej (adres: rn@action.pl),

b) korespondencyjnie na adres Spotki ze wskazaniem Dziatu Prawnego albo Przewodniczacego
Rady Nadzorczej jako adresatéw oraz adnotacjg ,Poufne. Prosze nie otwiera¢ koperty przed
przekazaniem adresatowi”,

c) zwykorzystaniem Bezpiecznego kanatu komunikacii,

d) winny sposdb, uznany za wtasciwy przez Sygnaliste.

Telefoniczne zgtoszenie ustne przyjmowane jest za poSrednictwem nagrywanej linii telefonicznej oraz
zostaje udokumentowane, za zgoda Sygnalisty, w formie nagrania zgtoszenia umozliwiajgcego jego
wyszukanie.

W przypadku sktadania przez Sygnaliste zgtoszenia ustnego podczas bezposredniego spotkania, za
zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie: 1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie, lub 2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Petnomocnika Zarzadu ds. Prawnych albo Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki w przypadkach
wskazanych w pkt 5 powyzej. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Bezpieczny kanat komunikacji udostepniany jest w formie elektronicznego formularza pod adresem
internetowym: https://www.action.pl/pl/zgloszenia-naruszen

Formularz zgtoszenia Informacji o Naruszeniach zawiera 3 pola:

1) tre$¢ zgtoszenia Naruszenia;

2) pole wyboru oznaczone literg ,N”;

3) pole wyboru oznaczone literami ,NDP”.

Pole wyboru oznaczone literg ,N” wskazuje, ze Naruszenie dotyczy zachowania innych oséb niz
Cztonkowie Dziatu Prawnego Spotki i jego wybor przez Sygnaliste spowoduije, Ze zgtoszenie Naruszenia
w formie pliku pdf zabezpieczonego hastem wysytane jest na adres poczty elektronicznej dp@action.pl.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pole wyboru oznaczone literami ,NDP” wskazuje, ze Naruszenie dotyczy zachowania Czionkéw Dziatu
Prawnego Spdtki i jego wybdr przez Sygnaliste spowoduije, ze zgtoszenie Naruszenia w formie pliku pdf
zabezpieczonego hastem wysytane jest na adres poczty elektronicznej rn@action.pl.

Dostep do poczty elektronicznej pod adresem:

a) dp@action.pl majg upowaznieni Cztonkowie Dziatu Prawnego Spotki;

b) m@action.pl ma Przewodniczacy Rady Nadzorczej Spotki.

Osoby upowaznione zgodnie z ust. 4 pkt 3 Procedury majg mozliwo$¢ dostepu do zgtoszen Informacji o
Naruszeniach wystanych za po$rednictwem Bezpiecznego kanatu komunikacii.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ opis Naruszenia z podaniem informacji umozliwiajgcych jego
weryfikacje, w tym za przydatne w tym celu uznaje sie nastepujace dane:

a) daty (okresu) jego wystgpienia;

b) przebiegu zachowania zakwalifikowanego jako Naruszenie,
c) 0sbb dopuszczajacych sie Naruszenia;

d) ewentualnych $wiadkéw Naruszenia;

e) ewentualnie posiadanych innych informacji lub dowodéw dotyczacych Naruszenia.

Sygnalista nie ma obowiazku podawania w Zgtoszeniu wewnetrznym wskazanych wyzej danych, w tym
przedstawiania dowodow Naruszenia.

W przypadku anonimowych zgtoszen Informaciji o Naruszeniu podlegajg one przyjeciu i weryfikacji w tym
podejmowaniu Dziatan nastepczych, przy czym udzielenie przez Pracodawce Informacji zwrotnej
Sygnali$cie bedzie mozliwe w przypadku podania przez niego $rodka adresu do kontaktu.

8. Tryb postepowania z danymi osobowymi

1.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze
za jego wyrazng zgoda. Zasada ta nie ma zastosowania jezeli ujawnienie danych osobowych Sygnalisty
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez Organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie. Jednakze, przed dokonaniem ujawnienia
danych osobowych Sygnalisty, wtasciwy Organ publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym Sygnaliste,
przesylajagc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjadnienie powodéw ujawnienia jego danych
osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sagdowemu.

Pracodawca jest administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym. Spétka, po
otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub podjecia Dziatania nastepczego dbajac, aby byty to dane dla tych celéw adekwatne,
stosowne (,minimalizacja danych”). Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe, w tym w szczegdinosci Dane Tozsamosci podlegajg ochronie prawnej zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych na wszystkich etapach zgtoszenia. Pracodawca zobowigzuje
sie do zachowania nalezytej staranno$ci w celu zachowania w najwyzszym stopniu poufno$ci w przypadku
ujawnienia tozsamosci ww. osob. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$¢ takich osob.

Dane osobowe zawarte w Zgloszeniu wewnetrznym przetwarzane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, przy czym Spétka jako administrator danych osobowych podajac osobie ktdrej dane dotyczg
informacje wymagane prawem, nie wskazuje zrédta pochodzenia danych osobowych i czy pochodzg one
ze zrodet publicznie dostepnych, chyba ze Sygnalista nie miat uzasadnionej podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
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zgtoszenia i ze stanowi Informacije o Naruszeniu albo gdy Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci lub takie przekazanie informacii.

5. Pracodawca stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie danych
osobowych dotyczacych tozsamosci Sygnalisty, Osoby, kitérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu oddzielnie od dokumentu lub innego no$nika informacji obejmujacych zgtoszenie
Naruszenia, wtgczajac w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich Danych Tozsamosci, w szczegdlnoSci:

a) w przypadku zgtoszen Informacji o Naruszeniu dokonywanych ustnie, osoba sporzadzajaca
protokét rozmowy lub spotkania sporzadza go bez wskazywania w nim Danych Tozsamo$ci. Dane
Tozsamosci niezbedne do identyfikacji 0sob, ktérych dotycza zamieszczane sa w Rejestrze.

b) w przypadku zgtoszen Informacji o Naruszeniu dokonywanych pisemnie:

i.  pocztg elekironiczng — osoba przyjmujaca zgtoszenie dokonuje anonimizacji tresci
Zgtoszenia wewnetrznego poprzez wykonanie akcji skopiowania tre$ci Zgtoszenia do
nowej wiadomosci elektronicznej, a nastepnie zastapienia Danych Tozsamosci znakiem
" oraz dodaniem adnotacji o treéci: ,Zgfoszenie zanonimizowane — dane osobowe
Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
zastgpione ,***”. Po dokonaniu anonimizacji, tre$¢ Zgtoszenia wysytana jest na adres
dp@action.pl lub rn@action.pl (w zaleznosci od tego kto podejmuje Dziatania Nastepcze).
Jednocze$nie Dane Tozsamosci niezbedne do identyfikacji osob, ktérych dotyczg
zamieszczane sg W Rejestrze. Po przeprowadzeniu czynno$ci opisanych w niniejszym
punkcie, wiadomo$¢ z pierwotnym zgtoszeniem jest trwale usuwana.

ii.  korespondencyjnie na adres Spdtki — korespondencja spetniajgca wymagania okreslone w
ust. 4 pkt 7. 2) b) powyzej przekazywana jest adresatowi bez uprzedniego otwarcia koperty.
Osoba ta nastepnie dokonuje anonimizacji Danych Tozsamos$ci poprzez trwate zakrycie
tych danych (np. zakreslenie danych czarnym markerem oraz w razie potrzeby dodatkowe
skopiowanie na kopiarce Zgloszenia Informacji o Naruszeniu, w celu uniemozliwienia
,przebijania” tekstu spod zanonimizowanego fragmentu). Jednoczes$nie Dane Tozsamosci
niezbedne do identyfikacji 0sob, ktdrych dotyczg zamieszczane sg w Rejestrze.

ii.  zwykorzystaniem Bezpiecznego kanatu komunikacji — osoba przyjmujaca takie zgtoszenie
dokonuje anonimizacji treSci Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu edytujac otrzymany plik
pdf poprzez zastgpienie Danych Tozsamosci znakiem ,***” oraz dodaniem adnotacji o
tresci: ,Zgtoszenie zanonimizowane — dane osobowe Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
zgfoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgfoszeniu zastgpione ,**”. Jednocze$nie
Dane Tozsamosci niezbedne do identyfikacji oséb, ktérych dotyczg zamieszczane sgq w
Rejestrze.

6. Osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatai nastepczych
zamieszczajg dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach wewnetrznych a niezbedne do identyfikacji osob,
ktérych dotyczg zamieszczane sq w Rejestrze, w pozostatym zakresie nie sg zbierane.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego 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 zewnetrzne do Organu
publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych lub zakonczono Dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami. Po okresu przechowywania wskazanym w
zdaniu poprzednim Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem.
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)
nie stosuje sie.

9. Rozpoznawanie zgtoszen Informacji o Naruszeniach, potwierdzenie ich przyjecia, Srodki stosowane
jako Dziatania nastepcze oraz przekazywanie Informacji zwrotnej

1. Po odebraniu Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu podmioty upowaznione przez Pracodawce do

przyjmowania zgtoszen niezwtocznie przeprowadzajg czynnosci majace na celu ustalenie okolicznosci
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rzeczywistych lub potencjalnych Naruszen, objecie ochrong Sygnalisty Naruszenie, usuniecie skutkdw
Naruszen oraz zapobiezeniu wystepowania ich w przysztosci.

2. Podmioty upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych zobowigzane sg do
potwierdzenia SygnaliScie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Podmioty upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych zobowigzane sg do
weryfikacji Informacji 0 Naruszeniu w sposéb nalezycie staranny i bezstronny.

4. Podmioty upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych zobowigzane sg do
podejmowania Dziatan nastepczych, w szczegdlno$ci prowadzenia dalszej komunikacji z Sygnalistg, w
tym wystepowania o dodatkowe informacije i przekazywanie SygnaliScie Informaciji zwrotnej. Sygnalista
nie ma obowigzku uzupetniania Zgtoszenia wewnetrznego, ani udziela¢ dalszych informacji. Wspétpraca
Sygnalisty z osobami upowaznionymi w zakresie przyjmowania i weryfikowania Zgloszen wewnetrznych
oraz podejmowania Dziatai nastepczych moze sie jednak przyczyni¢ do wykrycia i usunigcia Naruszen.

5. Czynnosci wyjasniajace podejmowane sg w najszybszym mozliwym terminie od otrzymania zgtoszenia
Naruszenia, a ich celem jest ustalenie:

1) okolicznosci faktycznych zgtoszonego Naruszenia i jego charakteru (rzeczywiste czy potencjaine),

2) skutkow Naruszenia, w tym ich wptywu na funkcjonowanie i reputacje Spotki oraz sposobow
usuniecia skutkéw danego Naruszenia i zapobiegania im w przysziosci,

3) istnienia podstaw do zawiadomienia wtasciwych organdw o Naruszeniu.

6. Osoba przeprowadzajaca Dziatania nastepcze, w tym czynno$ci wyjasniajagce w zakresie objetym
Zgtoszeniem Informacji o Naruszeniu, ma prawo:

1) wystepowaé do Cztonkéw Organéw Spdtki oraz osob zatrudnionych u Pracodawcy o udzielenie
wyjasnien lub przedstawienie dokumentéw w zakresie objetym Zgtoszeniem Informacji o Naruszeniu;

2) sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien lub wydrukow wszelkich dokumentéw, informacii
i danych oraz innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem Pracodawcy.

7. Osoby przeprowadzajace czynno$ci wyjasniajace i osoby w nich uczestniczace zobowigzane sg do
zachowania w tajemnicy faktow, o ktorych dowiedziaty sie albo, co do ktorych sktadaty wyjasnienia albo
dokumenty w toku czynno$ci wyjasniajgcych.

8. Czynnosci wyjasniajace powinny by¢ zakonczone w terminie 21 dni od daty ich rozpoczecia poprzez
sporzadzenie raportu zawierajacego wyniki postepowania i elementy wskazane w pkt 5 ppkt 1) — 3)
powyzej.

9. Osoba prowadzaca Dziatania nastepcze ma obowigzek przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej w
maksymalnym nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku, gdyby potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewngetrznego nie zostato
dokonane - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje zwrotna. Informacja zwrotna,
obejmuje w szczegdInosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia i
ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie.

10. Podmioty upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewngtrznych, podejmuja;

1) decyzje co do dalszego postepowania w zwigzku z Naruszeniem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i aktami wewnetrznymi Pracodawcy, a w przypadku gdy Naruszenie podlega
rozpoznaniu przez organy zewnetrzne, w szczegdlnodci Organy publiczne - przekazuje tym
organom odpowiednie zawiadomienie;

2) dziatania polegajace na wskazaniu sposobdéw usunigcia skutkéw Naruszenia i zapobiezeniu
wystepowania Naruszen w przyszto$ci.



10. Tryb dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich, Organdw publicznych
oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej

11.

1.

2.
3.

Z Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ publiczny.
Rzecznik Praw Obywatelskich i Organy publiczne przyjmujg Zgtoszenia zewnetrzne na godnie z
ustalonymi procedurami przyjmowania Zgtoszehn zewngtrznych, kitore okresSlajg takze sposéb
postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byC dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie zewnetrzne w formie
dokumentowej moze by¢ dokonane: 1) w postaci papierowej — na adres do korespondenciji wskazany
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie; 2) w postaci
elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do
doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organ publiczny
przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
aplikacji wskazanej przez Organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgtoszer w postaci
elektroniczne;.

Jezeli zgtoszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o Naruszeniu, Rzecznik Praw Obywatelskich
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgtoszenie do Organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny przekazuje bez zbednej zwtoki wiasciwym
instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte w Zgtoszeniu
zewnetrznym w celu prowadzenia Dziatan nastepczych w trybie stosowanym przez takie instytucje,
organy lub jednostki, jezeli przewiduja to przepisy odrebne.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny na swoich stronach w Biuletynie Informaciji Publicznej
zamieszczajgc w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla
Sygnalisty m. in. informacje dotyczace szczegdtowych zasad dokonywania Zgtoszen zewnetrznych.

Srodki ochrony Sygnalistow i $rodki stosowane przez Pracodawce w celu weryfikacji ich
funkcjonowania

1.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie oraz Procedurze od chwili dokonania
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i Ze
stanowi Informacje o Naruszeniu.
Za Dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, ktory byt, jest lub ma by¢ zatrudniony na podstawie stosunku
pracy, uznaje sie w szczegdlnosci zastosowanie albo probe lub grozbe zastosowania dziatan
polegajacych na: 1) odmowie nawigzania stosunku pracy; 2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy; 3) niezawarciu umowy 0 prace na czas okre$lony lub umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okre$lony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa; 4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace; 5) wstrzymaniu awansu albo
pominieciu przy awansowaniu; 6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen; 7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszeniu w wykonywaniu obowiagzkéw pracowniczych lub stuzbowych; 9) przekazaniu innemu
pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty; 10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania
pracy lub rozktadu czasu pracy; 11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy; 12)
natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze; 13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; 14) mobbingu; 15) dyskryminacji; 16)
8



10.

1.

12.

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; 17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu
do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe; 18) nieuzasadnionym skierowaniu na
badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$é
skierowania pracownika na takie badania; 19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w
przysztodci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego; 20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej,
lub utraty dochodu; 21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Ciezar dowodu, Ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w pkt 2. powyzej, nie jest Dziataniem odwetowym
spoczywa na Pracodawcy.

Postanowienia pkt 2. i 3. powyzej majg odpowiednie zastosowanie takze wobec Sygnalisty, ktory
$wiadczyt, Swiadczy lub ma $wiadczy€ prace lub ustugi na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji, o ile charakter
$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkciji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania. Ponadto, w odniesienie do tej grupy Sygnalistéw, dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy zastosowania, ani préby lub grozby zastosowania, Dziatan
odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci: 1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w
szczegolno$ci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; 2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej lub prawo do
zado$¢uczynienia. Stosowanie Dziatar odwetowych, uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania
Zgtoszenia, ujawnianie Danych Tozsamo$ci podlega odpowiedzialnosci karnej.

Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialno$ci
Sygnalisty z uwzglednieniem ograniczen okreslonych w Ustawie i pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
Naruszenia zgodnie z Ustawa. W przypadku wszczecia Postepowania prawnego dotyczacego takiej
odpowiedzialno$ci, Sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Praw przyznanych SygnaliScie nie mozna sie zrzec. Nie mozna tez przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstatg z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to
przypadku $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Jezeli Sygnalista dokona $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji,
osoba, ktéra poniosta szkode z tego powodu ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie débr osobistych od Sygnalisty. Ponadto dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
mimo wiedzy, ze do Naruszenia nie doszio podlega odpowiedzialno$ci karnej.

Okre$lone w Ustawie i Procedurze postanowienia dotyczace zakazu Dziatan odwetowych i $rodkéw
ochrony przed nimi stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, Osoby
powigzanej z Sygnalista, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z
nim powigzanej, w szczegolno$ci stanowigce] wltasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej, a takze w
przypadku, gdy Informacje o Naruszeniu zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Spotka zapewnia bezposredni dostep do podmiotdw upowaznionych przez Pracodawce do przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych, w tym w sposéb anonimowy.

Sygnalista jest uprawniony do powiadomienia o stosowaniu Dziatari odwetowych lub obawie ich
zastosowania réwniez bezpo$rednio Dziatu Prawnego albo Rady Nadzorczej, w tym z wykorzystaniem
Bezpiecznego kanatu komunikacji lub w inny sposob przewidziany dla dokonywania Zgtoszen
wewnetrznych.

Osoba przeprowadzajaca czynno$ci wyjasniajace w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym z udziatem
0s06b petnigcych funkcje kontroli wewnetrznej zgodnie z Systemem Kontroli Wewnetrznej przyjetym przez
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13.

14.

15.

Zarzad Spotki w dniu 25.11.2019 r. i zatwierdzonym przez Komitet Audytu Spotki w dniu 26.11.2019 r. (z
ewentualnymi zmianami tego dokumentu) przeprowadzajg regularny audyt wewnetrzny prawidtowego
funkcjonowania systemu zgtaszania Naruszen i ochrony Sygnalistéw. Osoby uczestniczace w audycie nie
bedace osobami upowaznionymi nie majg dostepu do danych osobowych, w szczegoinosci Danych
Tozsamosci.
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene w szczegoinosci:
a) zgodnos¢ podejmowanych czynnosci, w tym Dziatan Nastepczych z przepisami Ustawyi Procedury,
b) skutecznos¢ i efektywno$¢ podejmowanych czynno$ci, w tym Dziatant Nastepczych, zwlaszcza w
zakresie faktycznego funkcjonowania $rodkdw ochrony przyznanych Sygnalistom na postawie
Ustawy i Procedury;
c) wplywu podjetych czynnoéci, w tym Dziatar Nastepczych w zwigzku ze zgtoszonymi Naruszeniami
na poprawe funkcjonowania elementéw, ktérych dotyczyty nieprawidtowosci.
Po przeprowadzeniu audytu wewnetrznego opracowywany jest raport uwzgledniajacy zagadnienia
wskazane w pkt 5 ppkt 1) — 3) z audytu, ktéry przedstawiany jest Komitetowi Audytu przynajmniej raz do
roku, w terminie umozliwiajacym odniesienie sie do niego w sprawozdaniu rocznym Komitetu Audytu.
W przypadku niewystapienia zachowan zabronionych, o ktdrych mowa w pkt 2 powyzej oraz braku
otrzymania w zwigzku z nimi zgloszen, przeprowadzenie Audytu nie jest wymagane.

12. Rejestr Zgtoszen wewnetrznych

1.
2.

o

Pracodawca prowadzi rejestr Zgtoszer wewnetrznych.
Rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest przez osoby upowaznione, zgodnie z ust. 4 pkt 3
Procedury. Dostep do Rejestru i danych tam zawartych posiadajg wytacznie Osoby upowaznione do
przyjmowania Zgtoszeri wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych. Rejestr chroniony jest
przed dostepem innych 0séb niz osoby upowaznione zgodnie z ust. 4 pkt 3 Procedury
Rejestr, o ktérym mowa w pkt 1 zawiera w szczegdlnosci informacje o:

a) numer Zgtoszenia wewnetrznego;

b) przedmiot Naruszenia;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0Ss0b;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

f) informacje o podjetych czynno$ciach, w tym Dziataniach nastepczych;

g) date zakoriczenia sprawy
Rejestr Zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony wedtug wzoru z Zatacznika nr 1 do Procedury.
Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszer wewnetrznych.
Pracodawca przechowuje dokumenty i informacje uzyskane i sporzadzone w wyniku Zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat, po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono Dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

13. Postanowienia koncowe

1.

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z Przedstawicielami pracownikéw (wybranymi
zgodnie z Regulaminem Wyboru Przedstawicieli Pracownikéw Action S.A.), zakorczonej w dniu
18.09.2024 roku.

Pracodawca udostepnia informacje o mozliwosci zgtaszania Naruszen, w szczegdlnosci poprzez
szkolenia oraz udostepnienie Procedury. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Spotka przekazuje informacie o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.

Pracownicy Spotki i osoby $wiadczace prace lub ustugi na innej podstawie zobowigzani sg zapozna¢ sie
z trescig Procedury przed dopuszczeniem do pracy lub rozpoczeciem Swiadczenia ustug.
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5. Procedura podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Pracodawcy.
6. Wszelkie zmiany Procedury wymagajg formy pisemne;.

Zalacznik 1 — Wzor rejestru zgtoszen Naruszen

Numer Przedmiot | Dane Adres Data Data Informacjao | Data Data
Zgtoszenia Naruszenia | niezbedne do dokonania potwierdzenia | podjetych przekazania | zakonczenia
do kontaktu | Zgloszenia przyjecia Dziataniach | Informacji sprawy
identyfikacji wewnetrznego | Zgtoszenia nastepczych | zwrotnej
wewnetrznego
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