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§ 1 [Definicje]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Cztonkach Grupy Roboczej nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane w § 7 ust. 1 ponizej,

2) Dziataniach Nastepczych nalezy przez to rozumieC dziatania podjete przez Spdtke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu wskazanemu
w Zgtoszeniu,

3) Dziataniach Odwetowych nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontek$cie Zwigzanym z Pracg, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem

publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
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nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnalicie,

Grupie Roboczej nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng jednostke organizacyjng Spotki upowazniong,
do podejmowania Dziatar Nastepczych. Sktad oraz zasady dziatania Grupy Roboczej okre$la § 7
Procedury,

Informacji Wstepnej nalezy przez to rozumie¢ informacje, o ktérej mowa w § 11 ust. 2 pkt 3) ponize;j,
Informacji Zwrotnej nalezy przez to rozumie¢ informacje, o ktdrej mowa w § 11 ust. 2 pkt 4) ponizej,
Kontekscie Zwiazanym z Praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u/na rzecz Spoki,
Naruszeniu nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa w zakresach okreslonych w § 2 ust. 2 ponizej,

Notatce, nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w § 10 ust. 8 ponize;j,

Osobie Pomagajacej nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie Zwigzanym z Pracqg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona,

Osobie Powiazanej nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, ktéra moze dosSwiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu Kodeksu Karnego,
Oswiadczeniu o Bezstronnosci i Poufnosci nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury,

Petnomocniku ds. Naruszen nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Spdtke do
przyjmowania Zgtoszen na zasadach okre$lonych w § 3-5 ponizej. Osoby powotane do funkcji
Petnomocnika ds. Naruszen sg wskazane w § 4 ponizej,

Pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra jest pracownikiem lub wspdtpracownikiem
Spotki bez wzgledu na forme prawng tej wspdtpracy, a takze pracownika tymczasowego, przedsigbiorce,
prokurenta, akcjonariusza, wspdlnika, cztonka organu Spdtki, osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spotki, stazyste, wolontariusza i praktykanta.
Pod pojeciem Pracownika rozumie sie rowniez osoby wskazane w zdaniu poprzednim przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji u/na rzecz Spdkki lub juz po ich ustaniu,

Procedurze nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure,

Protokole ze Zgtoszenia nalezy przez to rozumie¢ protokdt, o ktorym mowa w § 5 ust. 8 ponize;j,
Przewodniczacym Grupy Roboczej nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w § 8 ust. 1 ponize;j,

Raporcie nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktorym mowa w § 10 ust. 5 ponizej,
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Rejestrze nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony przez Grupe Robocza, w ktérym odnotowywane
sq wszystkie Zgtoszenia dokonywane na zasadach okre$lonych w Procedurze,

Spoétce nalezy przez to rozumie¢ spotke pod firmg Interkadra spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig,
z siedzibg w Krakowie, przy ul. Wadowickiej 6, 30-415 Krakéw, wpisang do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa Srédmiescie w Krakowie, XI Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego, REGON: 120367970, NIP: 6762336026, o kapitale zaktadowym w
wysokosci 604.800,00 (stownie: sze$éset cztery tysigce osiemset i 00/100) ztotych, w catosci optaconym,
Staz Pracy nalezy przez to rozumie¢ dtugo$¢ okresu zatrudnienia istniejaca pomiedzy dang osobg a
Spdtka. Przy obliczaniu Stazu Pracy uwzglednia sie okresy, w ktorych podstawa do wykonywania pracy
byta umowa o prace,

Sygnaliscie nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, ktory zgtasza lub ujawnia publicznie Naruszenie, o
ktorym wiedze pozyskat w Kontek$cie Zwigzanym z Praca,

Ujawnieniu Publicznym nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci
publicznej,

Zgtoszeniu nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie Naruszenia przez Sygnaliste.

Rozdziat I. Postanowienia ogéine

§ 2 [Cel i zakres zastosowania. Znaczenie i wptyw Integrity Line na Procedure]

Celem Procedury jest:

1)  okre$lenie zasad: (i) dokonywania Zgtoszen, (ii) podejmowania Dziatan Nastepczych, oraz

2) wskazanie osob/jednostek odpowiedzialnych za obszary wymienione w punkcie 1) powyzej,

3) okreSlenie zasad dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskie;.

Z zastrzezeniem ust. 3 i 4 ponizej, Procedura ma zastosowanie w przypadkach Naruszen dotyczacych
nastepujacych obszaréw:

1)  korupcja,

N

zamowienia publiczne [z zastrzezeniem ust. 4 ponizej],

w

zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

S

bezpieczenstwo produktow i ich zgodno$¢ z wymogami,

(22 NS; ]

ochrona konsumentow,

~

)

)

)

)  bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

)

) ochrona prywatnosci i danych osobowych,
)

8) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformacyjnych,



9) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
10) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych.

11) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z

organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-10.

Procedury nie stosuje sie do informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz
innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie

obowigzujacego ze wzgleddw bezpieczenstwa publicznego.

Procedury nie stosuje sie do naruszen prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronno$ci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktdrych nie stosuje sie przepisow tej ustawy, umow
offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 roku o niektérych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacjq zamoéwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa
(Dz. U. 22022 r. poz. 1218) oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub
istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu Unii

Europejskiej.

Powiadomienie dokonane przez Pracownika przy uzyciu platformy Integrity Line dostepnej pod

adresem https://synergie.integrityline.org bedzie uznane za Zgtoszenie i bedg do niego znajdowaty

postanowienia Procedury, o ile: (i) bedzie dotyczyto Naruszenia (przez co nalezy rozumie¢, ze musi
dotyczy¢ zagadnien, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 powyzej), oraz (ii) jest dokonywane w Kontekscie
Zwigzanym z Praca. Powiadomienia, o ktdrych mowa w zdaniu poprzednim bedg traktowane tak jakby

zostaty zgtoszone za posrednictwem kanatdw, o ktérych mowa w § 5 ust. 5 pkt 1 2 ponizej.

Rozdziat Il. Zgloszenia wewnetrzne

§ 3 [Podmiot odpowiedzialny w Spétce za przyjmowanie Zgtoszen]
Osobami odpowiedzialnymi w Spotce za przyjmowanie Zgtoszen sg Petnomocnicy ds. Naruszen.
§ 4 [Petnomocnik ds. Naruszen. Zagadnienia ogdlne]

Spdtka powotuje dwéch Petnomocnikéw ds. Naruszen. Petnomocnikami ds. Naruszer sg osoby
zatrudnione w Spotce na stanowiskach: Dyrektor ds. Administracji i Procesow (dalej jako
,Petnomocnik ds. Naruszen I") oraz HR Manager (dalej jako ,Petnomocnik ds. Naruszen II’, przy

czym Petnomocnik ds. Naruszen | oraz Petnomocnik ds. Naruszen Il bedg dalej zwani tgcznie


https://synergie.integrityline.org/

,Petnomocnikami ds. Naruszen”). Kazdy z Petnomocnikéw ds. Naruszen, po wejsciu w zycie

Procedury, otrzymuje od Spétki pisemng informacije potwierdzajaca jego powotanie.

Petnomocnicy ds. Naruszen w celu zapewnienia poufnosci i obiektywizmu w ciggu 2 dni roboczych od

dnia wejscia w zycie Procedury ztozg O$wiadczenie o Bezstronno$ci i Poufno$ci.

Petnomocnicy ds. Naruszen zapewniajg, ze Zgtoszenia bedag przyjmowane przez nich z zachowaniem
poufnosci, w szczegoblnosci w sposéb uniemozliwiajacy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty, Osoby
Pomagajacej lub Osoby Powigzanej. Petnomocnicy ds. Naruszen zapewnig takze ochrong poufnosci
tozsamosci osoby, ktdrej Zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy takze informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac tozsamo$¢ osdb wymienionych w niniejszym ustepie.

Do chwili przekazania Zgtoszenia na zasadzie okre$lonej w § 10 ust. 1 ponizej, kazdy z Petnomocnikow
ds. Naruszen dziata samodzielnie i nie informuje drugiego Petnomocnika ds. Naruszen o otrzymanym

Zgtoszeniu.

Stosunek powotania kazdego z Petnomocnikéw ds. Naruszen wygasa z chwila: (i) wypowiedzenia
jejliego stosunku pracy/wspdtpracy ze Spdtkg (bez wzgledu, ktéra strona stosunku pracy/wspétpracy
wypowiedziata ten stosunek), (ii) rozwigzania jej/jego stosunku pracy/wspdtpracy (bez wzgledu na
okoliczno$¢, ktdra strona stosunku pracy/wspotpracy rozwigzata ten stosunek), (iii) odwotania z funkcii
Petnomocnika ds. Naruszen. Stosunek powotania na Petnomocnika ds. Naruszen powstaje ponownie
z chwilg nawigzania przez Spdtke stosunku pracy/wspétpracy z inng 0sobg na stanowisku wskazanym

w ust. 1 powyzej — w tym zakresie postanowienia § 4 ust. 1 zdanie ostatnie sie nie stosuje.

Petnomocnicy ds. Naruszen wykonujg swoje obowigzki wytacznie osobiscie.

§ 5 [Charakter i sposoby dokonywania Zgtoszen]

Zgtoszenie moze mie¢ charakter:

1)  jawny, gdy Sygnalista ujawnia swojg tozsamo$c¢,

2) anonimowy, gdy Sygnalista nie ujawnia swojej tozsamosci.
Zgtoszenie powinno zawierac:

1)  zwiezly opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktow,

N

wskazanie osoby, jednostki lub komérki organizacyjnej Spétki, ktora dopuscita sie Naruszenia,

S~ W

opis rzeczywistych oraz potencjalnych skutkow Naruszenia (o ile sg mozliwe do oszacowania),

)
)
) wskazanie, czy Naruszenie miato miejsce w przesztosci, czy dochodzi do niego réwniez obecnie,
)
5)

wskazanie dziatan podjetych przez Pracownika w celu eliminacji Naruszen badz ich skutkow, o ile
takie dziatania zostaty przez Pracownika uprzednio podjete (na przyktad wczes$niejsze Zgtoszenie

przetozonemu Pracownika),



6) wskazanie dowodéw potwierdzajacych Naruszenie (na przyktad dokumenty, wskazanie oséb
majacych lub mogacych mie¢ wiedze na temat Naruszenia),

7) adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej Pracownika (nie dotyczy zgtoszen
anonimowych).

Wzér Zgtoszenia zawiera Zatacznik nr 2 do Procedury.

Niedysponowanie przez Pracownika wszystkimi informacjami objetymi ust. 2 powyzej nie stanowi

okoliczno$ci uniemozliwiajacej skuteczne dokonanie Zgtoszenia — w takim wypadku Zgtoszenie

powinno obejmowac wytacznie te okolicznosci, na temat ktorych Pracownik ma wiedze.

Zgtoszenie powinno nastapi¢ przy uzyciu dedykowanych, poufnych kanatow funkcjonujacych w Spotce,

to jest:

1) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail Petnomocnika ds. Naruszen |

zgloszenienaruszenial@interkadra.pl,

2) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail Petnomocnika ds. Naruszen |l

zgloszenienaruszenia2 @interkadra.pl,

3) w formie listownej, tj. w zamknigtej kopercie, na adres Spotki, ze wskazaniem ktéremu z
Petnomocnikéw ds. Naruszen korespondencja powinna zosta¢ przekazana, z dopiskiem ,Do rgk
wtasnych’,

4) osobiste spotkanie ze wskazanym przez Pracownika Petnomocnikiem ds. Naruszen, przy czym
przedmiotowe spotkanie zostanie zorganizowane w terminie nie dtuzszym anizeli 14 dni od dnia
zawnioskowania o nie przez Pracownika.

Adresy poczty elektronicznej wskazane w ust. 5 pkt 1) i 2) powyzej sq dedykowane odpowiednio dla

Petnomocnika ds. Naruszen | oraz dla Petnomocnika ds. Naruszen Il, w konsekwencji nikt — poza nimi

- nie ma dostepu do przesytanej na ten adres korespondencii.

W przypadku, w ktorym Pracownik zajmujacy sie obstugq korespondencji Spotki powezmie wiedze, ze
do Spétki zostata skierowana korespondencja z dopiskiem, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3) powyzej,
pozostaje on zobowigzany do nieotwierania tej korespondencji, a takze powstrzymywania si¢ od
jakichkolwiek dziatan zmierzajacych do zapoznania sie z zawartymi w nigj informacjami.
Korespondencig, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, nalezy niezwtocznie przekaza¢ Petnomocnikowi
ds. Naruszen wskazanemu w dopisku. W przypadku, gdy dopisek nie obejmuje informacji, ktéremu
Petnomocnikowi ds. Naruszen nalezy przekazaC korespondencje, Pracownik przekaze jq
Petnomocnikowi ds. Naruszen |. Réwnoczesnie, o przekazaniu korespondencji Pethomocnikowi ds.
Naruszen | na zasadzie wskazanej w zdaniu poprzednim, w formie dokumentowej, pracownik
niezwtocznie poinformuje Petnomocnika ds. Naruszen Il [informacje mozna sporzadzi¢ wedtug wzoru:

.Ja nizej podpisana/podpisany [] informuje, Ze w dniu [ ] przekazatam/przekazatem do Petnomocnika
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ds. Naruszen | korespondencje, ktora wptyneta na adres Spétki z dopiskiem «Do Petnomocnika ds.

Naruszen» w dniu []].

Ze spotkania, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 4) powyzej, zostanie sporzadzony protokdt odtwarzajacy
doktadny przebieg danego spotkania (dalej jako ,Protokét ze Zgtoszenia®). Zawnioskowanie przez
Pracownika o spotkanie bedzie rdwnoznaczne z wyrazeniem przez niego zgody na sporzadzenie
Protokotu ze Zgtoszenia. Protokdt ze Zgtoszenia — przed przekazaniem Grupie Roboczej w celu
rozpoczecia Dziatan Nastepczych — zostanie udostepniony SygnaliScie w celu jego weryfikacji,
naniesienia ewentualnych zmian lub uzupetnien i zatwierdzenia. Sygnalista zatwierdza Protokét ze

Zgtoszenia poprzez jego podpisanie.

W przypadku dokonania Zgtoszenia przy uzyciu innego kanatu anizeli wskazany w ust. 5 powyzej,
Pracownik, ktory otrzyma Zgtoszenie pozostaje zobowigzany do: (i) powstrzymania si¢ od wszelkich
dziatan lub zaniechan, ktdrych celem lub skutkiem bytoby zapoznanie si¢ z tre$cig Zgtoszenia, (i)
niezwlocznego przekazania Zgtoszenia Petnomocnikowi ds. Naruszen |, (iii) niezwtocznego
poinformowania Petnomocnika ds. Naruszehn Il o przekazaniu Zgtoszenia Petnomocnikowi ds.
Naruszen |. Pracownik moze przekaza¢ Zgtoszenie bezposrednio Petnomocnikowi ds. Naruszen ||
jezeli ze Zgtoszenia — bez koniecznosci szczegdtowego zapoznania sie z jego trescig — wynikatoby, ze
dotyczy ono Petnomocnika ds. Naruszen |. Przekazanie Zgtoszenia na zasadach opisanych w zdaniu
pierwszym powinno nastgpi¢ w sposdb wybrany przez Pracownika, jednak przy uzyciu kanatow
komunikacji okre$lonych w ust. 5 powyzej. W przypadku, w ktérym Pracownik pomimo zakazu
wynikajacego z niniejszego ustepu powzigthy jakie$ informacje na temat Zgtoszenia, pozostaje on
zobowigzany do nieujawniania ich jakimkolwiek innym osobom, w tym w szczegdlnosci pozostaje
zobowigzany do zachowania w tajemnicy tozsamo$ci Sygnalisty, Osoby Pomagajacej, Osoby
Powigzanej, osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie i/lub osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Naruszenie
przez Pracownika obowigzku, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, moze skutkowa¢ dla niego

odpowiedzialno$cig dyscyplinarng, cywilng (odszkodowawcza) lub karna.
§ 6 [Podmiot odpowiedzialny w Spétce za prowadzenie Dziatan Nastepczych]

Na zasadach okre$lonych w Procedurze Grupa Robocza pozostaje odpowiedzialna za podjecie oraz
prowadzenie Dziatan Nastepczych.

§ 7 [Grupa Robocza. Kwestie organizacyjne]

W sktad Grupy Roboczej powotuje sie osoby zatrudnione w Spdtce na nastepujacych stanowiskach:
Dyrektor ds. Administracji i Procesow, HR Manager oraz Dyrektor Dziatu Kadr i Ptac (dalej tacznie jako
,Cztonkowie Grupy Roboczej’). Kazdy Cztonek Grupy Roboczej, po wejsciu w zycie Procedury,

otrzymuje od Spdtki pisemng informacje potwierdzajaca jego powotanie.



Cztonkowie Grupy Roboczej, w celu zapewnienia poufno$ci i obiektywizmu, w ciggu 2 dni roboczych

od dnia wej$cia w zycie Procedury ztozg O$wiadczenie o Bezstronno$ci i Poufnosci.

W Dziataniach Nastepczych prowadzonych w zwigzku z danym Zgtoszeniem nie moze bra¢ udziatu
Cztonek Grupy Roboczej, wobec ktorej/ktorego istnieje watpliwos¢ co do bezstronnosci jej/jego dziatan
w zwigzku z danym Zgtoszeniem. O okoliczno$ciach, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim Cztonek
Grupy Roboczej — wobec ktorej/ktorego istnieje watpliwo$¢ — niezwiocznie informuje Spotke i pozostate
osoby wchodzace w sktad Grupy Roboczej, jak rowniez wstrzymuije sie od podejmowania jakichkolwiek
dziatan. W takim przypadku Spotka wskaze inng osobe, ktora bedzie brata udziat w pracach Grupy
Roboczej podejmowanych w zwigzku z danym Zgtoszeniem - do takiej osoby postanowienia
niniejszego paragrafu stosuje sie wprost. Postanowienie zawarte w zdaniu poprzednim stosuje sie
wprost do Czlonkow Grupy Roboczej, ktérzy od co najmniej jednego miesigca nie Swiadcza pracy na
rzecz Spotki lub w odniesieniu, do ktérych jest przewidywana taka nieobecno$¢ (np. ze wzgledu na

chorobe, urlop bezptatny itp.).

Jezeli watpliwos¢ co do bezstronnosci danego Cztonka Grupy Roboczej powstanie w toku dokonywania
Dziatant Nastepczych, to o ile Grupa Robocza nie postanowi inaczej, nie uzasadnia to powtérzenia
dotychczas przeprowadzonych czynnosci. W pozostatym zakresie postanowienia ust. 3 powyzej

stosuje sie wprost.

Stosunek powotania Cztonka Grupy Roboczej wygasa z chwila: (i) wypowiedzenia jej/jego stosunku
pracy/wspotpracy ze Spotka (bez wzgledu, ktdra strona stosunku pracy/wspotpracy wypowiedziata ten
stosunek), (ii) rozwigzania jej/jego stosunku pracy/wspotpracy (bez wzgledu na okoliczno$¢, ktora
strona stosunku pracy/wspdtpracy rozwigzata ten stosunek), (iii) odwotania z funkcji cztonka Grupy
Roboczej. W takim przypadku Cztonka Grupy Roboczej zastapi osoba wyznaczona przez Spotke
zgodnie z ust. 3 powyzej. Stosunek powotania na Cztonka Grupy Roboczej powstaje ponownie z chwilg,
nawigzania przez Spotke stosunku pracy/wspétpracy z inng 0sobg na stanowisku wskazanym w ust. 1
powyzej, przy czym osoba taka bierze udziat w dziataniach Grupy Roboczej podejmowanych w zwigzku
ze Zgloszeniami dokonanymi po nawigzaniu przez nig stosunku pracy/wspotpracy ze Spotka. W
odniesieniu do 0s6b wskazanych w zdaniu poprzednim postanowienia § 7 ust. 1 zdanie ostatnie sie nie

stosuje
Cztonkowie Grupy Roboczej wykonujg swoje obowigzki wytgcznie osobiscie.

Na potrzeby wykonywania obowigzkdw wynikajacych z Procedury Spotka kazdemu z Cztonkéw Grupy
Roboczej zatozy indywidualny adres e-mail. Cztonkowie Grupy Roboczej bedg wykorzystywali

przedmiotowe adresy wytacznie w celach zwigzanych z Procedura.

§ 8 [Grupa Robocza. Tryb organizacji w zakresie Dziatan Nastepczych]



Pracom Grupy Roboczej w zakresie w jakim dotyczg Dziatan Nastepczych kieruje kazdorazowo ta z

0sob, ktéra ma najdtuzszy Staz Pracy (dalej jako ,Przewodniczacy Grupy Roboczej”).

O ile Procedura nie zastrzega odmiennie, Dziatania Nastepcze sg podejmowane przez Grupe Roboczg

kolegialnie.

Grupa Robocza w zwigzku z pracami dotyczacymi Dziatat Nastepczych moze skorzysta¢ z wiedzy
specjalistycznej 0sdb trzecich, w szczegolnosci doradcdw prawnych lub finansowych. Zaangazowanie
0s0b, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, wymaga uprzedniego ztozenia przez nich O$wiadczenia
0 Bezstronno$ci i Poufnosci. W przypadku, w ktérym zaangazowanie osob trzecich wigzatoby sie z
koniecznoscig uiszczenia na ich rzecz wynagrodzenia, wéwczas Grupa Robocza przed powierzeniem
tym osobom dokonania okre$lonych czynno$ci uzyska zgode Spdtki na obcigzenie jej kosztami ich

wynagrodzenia.

Pracownicy pozostajg zobowigzani do wspdtdziatania z Grupg Robocza w zwigzku z podejmowanymi

przez nig Dziataniami Nastepczymi, w szczegdlno$ci udzielania wnioskowanych przez nig informaciji.

Z posiedzen Grupy Roboczej sporzadza sie protokoty. Kazdy protokot powinien zosta¢ podpisany przez
wszystkich cztonkdéw Grupy Roboczej bioracych udziat w Dziataniach Nastepczych. W przypadku, w
ktérym w posiedzeniu biorg osoby trzecie w charakterze $wiadkéw § 5 ust. 8 zdanie 3 i 4 stosuje sie

odpowiednio.
§ 9 [Dziatania Nastepcze. Zasady ogoine]

Dziatania Nastepcze obejmujg co do zasady nastepujace czynnosci: (i) ocene prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu, (ii) sporzadzenie Raportu albo Notatki, (iii) przekazanie Raportu/Notatki — w
zalezno$ci od tego jaki dokument zostat sporzadzony — Zarzadowi Spdtki, (iv) — w przypadku
sporzadzenia Raportu — biezacg weryfikacie podejmowania dziatan naprawczych/dyscyplinarnych

wskazanych w Raporcie w terminach w nim okreslonych.
Grupa Robocza podejmuje oraz prowadzi Dziatania Nastepcze bez zbednej zwioki.

Grupa Robocza zapewni, ze Dziatania Nastepcze bedg realizowane z zachowaniem poufno$ci, w
szczegdlnosci w sposob uniemozliwiajacy ujawnienie tozsamosci Sygnalisty, Osoby Pomagajacej lub
Osoby Powigzanej. Grupa Robocza zapewni takze ochrone poufnosci tozsamosci osoby, ktorej
Zgtoszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnoéci dotyczy takze
informacji, na podstawie ktérych mozna bezpo$rednio lub po$rednio zidentyfikowa¢ tozsamo$¢ osob
wymienionych w niniejszym ustepie. Ochrona poufnosci nie wptywa jednak na obowigzek wskazania
dziatarn naprawczych/dyscyplinarnych, o ktérych mowa w § 10 ust. 6 ponizej, ich realizacji, czy tez

weryfikacji sposobu realizacji tych dziatan.



§ 10 [Dziatania Nastepcze. Zasady szczegétowe]

Wszystkie Zgtoszenia przekazane Petnomocnikom ds. Naruszen sg przez nich niezwlocznie
przekazywane pozostatym Cztonkom Grupy Roboczej. Jezeli Petnomocnicy ds. Naruszen, oprdcz
Zgtoszenia, otrzymajg od Sygnalisty dodatkowe $rodki dowodowe (np. dokumentacje, w tym
dokumentacje zdjeciowa, nagrania itp.), wéwczas pozostajg zobowigzani do ich przekazania

pozostatym Cztonkom Grupy Roboczej wraz ze Zgtoszeniem.

Jezeli z treci Zgtoszenia wynika, ze dotyczy ono Czlonka Grupy Roboczej, wowczas Petnomocnicy
ds. Naruszen wstrzymujg sie z przekazaniem Zgtoszenia (oraz ewentualnych $rodkéw dowodowych)
tej osobie. W takim przypadku Zgtoszenie (wraz ze $rodkami dowodowymi) jest przekazywane
pozostatym Cztonkom Grupy Roboczej. Sytuacja, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, aktualizuje

konieczno$¢ zastapienia Cztonka Grupy Roboczej na zasadach okreslonych w § 7 ust. 3 powyzej.

Zgtoszenia sq rozpatrywane zgodnie z kolejnoScig, wptywu, chyba
ze za nadaniem danej sprawie priorytetowego charakteru przemawia waga lub charakter Naruszenia -

w takiej sytuacji o przyspieszeniu rozpoznania sprawy decyduje Grupa Robocza.

W ramach Dziatan Nastepczych Grupa Robocza w pierwszej kolejnoSci przystepuje do weryfikacji
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu. W tym celu Grupa Robocza analizuje wszystkie
informacje zawarte w Zgtoszeniu. Grupa Robocza pozostaje uprawniona prowadzi¢ postepowanie
dowodowe, wykraczajace ponad wnioski dowodowe zawarte w Zgtoszeniu, z zastrzezeniem jednak, ze
tak prowadzone postepowanie musi by¢ nakierowane na wyjasnienie okolicznosci zawartych w
Zgtoszeniu. Grupa Robocza — w przypadku Zgtoszen jawnych — pozostaje takze uprawniona zwréci¢

sie do Sygnalisty o uzupetnienie lub sprecyzowanie informacji objetych Zgtoszeniem.

Po zakonczeniu weryfikacji prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Grupa Robocza
sporzadza raport (dalej jako ,Raport”), ktory obejmuje co najmniej nastepujace informacje: (i) czy
doszto do Naruszenia, (i) czy i jakie dziatania naprawcze/dyscypliname Grupa Robocza uznaje za
zasadne wdrozy¢, (iii) czy pozostaje uzasadnione ztozenie zawiadomienia 0 podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, ewentualnie podjecie innych $rodkéw prawnych. Raport ma forme pisemng oraz
obejmuje podpisy wszystkich cztonkéw Grupy Roboczej. Raport powinien zosta¢ sporzadzony w
terminie umozliwiajacym przekazanie SygnaliScie Informacji Zwrotnej na zasadzie wskazanej w § 11
ponizej. W przypadku, w ktérym sporzadzenie Raportu nie jest mozliwe w terminie wskazanym w
zdaniu poprzednim, Grupa Robocza przed uptywem tego terminu sporzadza informacje o przyczynach
uniemozliwiajacych terminowe sporzadzenie Raportu wraz ze wskazaniem terminu, do ktérego Raport
zostanie sporzadzony. W razie koniecznosci ponownego przediuzenia terminu do sporzadzenia
Raportu postanowienie zdania poprzedniego stosuje sie odpowiednio. Raport niezwtocznie po

sporzadzeniu jest przekazywany Zarzadowi Spotki.
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10.

Grupa Robocza weryfikuje wykonywanie dziatan naprawczych/dyscyplinarmych, zgodnie ze
sporzadzonym przez nig Raportem, w terminach w nim okre$lonych. Wszelkie uchybienia w tym

zakresie sg niezwlocznie zgtaszane Zarzadowi Spotki.

Grupa Robocza moze odstapi¢ od sporzadzenia Raportu jezeli w ramach dziatan, o ktérych mowa w

ust. 5 powyzej, ustalono, ze:

1)  Zgtoszenie nie podlega pod Procedure z przyczyn wskazanych w § 2 ust. 2-4 powyzej,

2) Zgloszenie jest anonimowe, a ze wzgledu na stopien jego niejasnosci nie mozna nada¢ mu biegu,

3) okolicznosci objete Zgtoszeniem byty juz wezesniej przedmiotem Dziatart Nastepczych, natomiast
Zgtoszenie nie obejmuje zadnych nowych okolicznosci w poréwnaniu do tych, ktére byly juz
uprzednio weryfikowane,

4)  okoliczno$ci objete Zgtoszeniem sg oczywiscie bezzasadne (na przyktad w sposob oczywisty
majg wytacznie na celu pomdwienie o0séb trzecich lub zaktocenie organizacji prowadzenia
dziatalno$ci przez Spdtke, jak rdwniez nie ma jakichkolwiek dowoddw stwierdzajacych wystgpienie
Naruszenia).

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej, Grupa Robocza sporzadzi notatke w formie pisemne;

obejmujacg podpisy wszystkich cztonkéw Grupy Roboczej (dalej jako ,Notatka®). Notatka powinna

wskazywa¢ przyczyne uzasadniajacq odstapienie przez Grupe Roboczg od sporzadzenia Raportu.

Notatka powinna zosta¢ sporzadzona w terminie nie dtuzszym anizeli 30 dni roboczych od dnia

otrzymania Zgtoszenia.

Z zastrzezeniem Zgtoszen, w odniesieniu do ktérych sporzadzono Notatke, Przewodniczacy Grupy
Roboczej powiadamia osobe, ktdrej zarzuca sie dokonanie Naruszenia, jak réwniez osoby, z ktorymi
Naruszenie pozostaje w zwigzku (np. $wiadkéw Naruszenia, ofiare Naruszenia) o dokonanym
Zgtoszeniu. W wykonaniu obowigzku, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim Przewodniczacy Grupy
Roboczej bezwzglednie przestrzega obowigzku zachowania poufno$ci i nieujawniania tozsamosci
okreslonych w § 9 ust. 3 powyzej. Obowigzek informacyjny zastrzezony niniejszym ustgpem powinien
zosta¢ wykonany w rozsgdnym terminie, przy czym nie diuzszym anizeli 1 miesigc od dnia otrzymania
Zgtoszenia, chyba ze Przewodniczacy Grupy Roboczej uzna, ze jego wykonanie utrudni prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego — w takim przypadku Przewodniczacy Grupy Roboczej moze

zdecydowac o wykonaniu tego obowigzku w pozniejszym terminie.

Po sporzadzeniu Raportu lub Notatki Grupa Robocza sktada do Rejestru wszelkq dokumentacije oraz
Srodki dowodowe zgromadzone przez nig w toku Dziatan Nastepczych w zwigzku z danym

Zgtoszeniem.

§ 11 [Komunikacja z Sygnalista]

11



Po dokonaniu Zgtoszeniu, za komunikacje z Sygnalistgq pozostaje odpowiedzialny Przewodniczacy

Grupy Roboczej.

W ramach komunikaciji, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, podejmowane sg w szczegolno$ci nastepujace

dziatania:

1)  potwierdzenie SygnaliScie przyjecia Zgtoszenia, nie pdzniej anizeli w ciggu 7 dni od dnia ztozenia
Zgtoszenia,

2) zwracanie si¢ do Sygnalisty z prosbg o uzupetnienie informacji/udzielenie dodatkowych wyjasnien
lub przedtozenie dokumentow,

3) poinformowanie Sygnalisty, nie pdzniej anizeli w ciggu 30 dni roboczych od dnia ztozenia
Zgtoszenia, czy w ocenie Grupy Roboczej istniejg podstawy uzasadniajace sporzadzenie w
odniesieniu do Zgtoszenia Notatki (dalej jako ,Informacja Wstepna®). Jezeli w ocenie Grupy
Roboczej istniejg przyczyny uzasadniajace sporzadzenie w odniesieniu do danego Zgtoszenia
Notatki powinny one zosta¢ wymienione w Informacji Wstepnej,

4)  poinformowanie Sygnalisty, nie p6zniej anizeli w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia, o ktorym mowa w punkcie 1) powyzej, czy stwierdzono Naruszenie oraz jakie Srodki
zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie (dalej jako ,Informacja
Zwrotna”). W razie niemozno$ci przekazania SygnaliScie Informacji Zwrotnej w terminie
wskazanym w zdaniu poprzednim, Sygnalista — przed jego uptywem — powinien zosta¢
poinformowany o terminie przekazania mu Informacji Zwrotne;.

W przypadku, w ktérym Sygnalista przekazat dane umozliwiajace kontakt z nim w formie dokumentowe;

lub pisemnej, dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, powinny zosta¢ dokonane w formie

dokumentowej lub pisemnej. W pozostatych przypadkach Przewodniczacy Grupy Roboczej podejmuje

dziatania, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej w formie ustnej i sporzadza z nich notatke.

Postanowienia niniejszego paragrafu nie dotyczg Zgtoszen, ktére majg anonimowy charakter lub

Sygnalista nie podat danych umozliwiajacych skontaktowanie sie z nim.

§ 12 [Rejestr Zgtoszen]
Spdtka upowaznia Grupe Roboczg do prowadzenia Rejestru.

Wpisow do Rejestru zwigzanych z danym Zgtoszeniem dokonuje kazdorazowy Przewodniczacy Grupy

Robocze;.

W Rejestrze gromadzi si¢ nastepujgce dane:
a.  numer sprawy,
b. date i sposéb dokonania Zgtoszenia,

c.  przedmiot Naruszenia,
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d. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob (o ile sg znane),
e. adres do kontaktu Sygnalisty (o ile jest znany),
f.  informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych, w tym w szczegdInosci:
I. czy sporzadzono Raport, czy Notatke,
i terminy, w ktérych udzielono Sygnaliscie Informacji Wstepnej oraz Informacji Zwrotnej,
g. date zakonczenia sprawy.
Dostep do Rejestru oraz zgromadzonej w nim dokumentacji przystuguje wytacznie Zarzadowi Spotki
oraz Radzie Nadzorczej Spétki. Postanowienie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, nie uchybia
mozliwosci przekazania danych zawartych w Rejestrze oraz zgromadzonej w nim dokumentaciji, czy
$rodkow dowodowych organom wiadzy panstwowej w zwigzku z prowadzonymi przez nich
postepowaniami, w zakresie w jakim dotyczg Naruszenia bedacego przedmiotem postepowania

prowadzonego przez dany organ.

Dane w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono Dziatania Nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Do
Rejestru zatacza sie réwniez kazdorazowo wszelkg dokumentacjg oraz Srodki dowodowe zwigzane ze
Zgtoszeniem oraz prowadzonymi Dziataniami Nastepczymi, w tym w szczegdlno$ci Zgtoszenie (o ile
miato forme dokumentowa), protokoty z posiedzen Grupy Roboczej dotyczace danego Zgtoszenia,

Raport, czy Notatke.
Rozdziat lll. Kanat zewnetrzny

§ 13 [Zgtoszenia zewnetrzne]

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia przy pomocy kanatu zewnetrznego, bez konieczno$ci

uprzedniego dokonania Zgtoszenia na zasadach okre$lonych w Rozdziale Il.

Do przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych sg uprawnione wyznaczone organy publiczne. Sygnalista

moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego w szczegoinosci:

1) do Rzecznika Praw Obywatelskich, korzystajac z kanatéw kontaktu wskazanych na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej RPO pod adresem: https://bip.brpo.gov.pl/pl,

2) doorganu publicznego przyjmujacego Zgtoszenia w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania
tych organéw,

3) - w szczegolnie uzasadnionych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej, w tym do:
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a)

Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF) korzystajac ze
wskazowek dostepnych na stronie internetowej ww. Urzedu pod adresem: https:/anti-

fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud pl,

Europejskiego Urzedu ds. Bezpieczenstwa Zywnosci (EFSA) korzystajac ze wskazowek
dostepnych ~ na  stronie  internetowej  ww. Urzedu pod  adresem:

https://www.efsa.europa.eu/pl/contact/complaint,

Europejskiego Urzedu Nadzoru Bankowego (EUNUB) korzystajac ze wskazéwek
dostepnych ~ na  stronie  internetowej  ww. Urzedu pod  adresem:

https://www.eba.europa.eu/about-us/legal-and-policy-framework/compliance-eba-

requlatory-products

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane wedtug zasad ustalonych przez dany organ.

Sygnalisci dokonujacy Zgtoszen zewnetrznych korzystajg z ochrony przewidzianej w Rozdziale IV

ponize;.

Rozdziat IV. Ochrona Sygnalisty

§ 14 [Ochrona Sygnalisty przed Dziatania Odwetowymi]

Z zastrzezeniem postanowien niniejszego paragrafu, SygnaliScie przystuguje ochrona przed

Dziataniami Odwetowymi.

Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczegélnosci zakaz podejmowania dziatan, ktorych celem

bytaby/bytoby:

(1) [w przypadku Sygnalisty pozostajacego ze Spotka w stosunku pracy/zainteresowanego

nawigzaniem ze Sp6tkg stosunku pracy]:

Vi.

Vii.

viii.

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny,

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

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
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X. przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych
Sygnalisty,

Xi.  niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

xii. negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy,

xiii. natoZenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o
podobnym charakterze,

Xiv. przymus, zastraszenie lub wykluczenie,

Xv. mobbing,

xvi. dyskryminacja,

xvii. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

Xviii. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

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

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

xxi. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

xxii. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia Sygnalisty;

Xxiii. grozbe lub prébe zastosowania $rodka/srodkow, o ktdrych mowa w ppkt (i) — (xxii) powyzej;

(2) [wprzypadku Sygnalisty wspotpracujgcego ze Sp6tkg na innej podstawie anizeli stosunek
pracy]:

i.  odpowiednio dziatania wskazane w pkt (1) powyzej, o ile charakter wykonywanych ustug lub
petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, nie stanowig Dziatarh Odwetowych jesli nie sg
podejmowane przez Spoétke wskutek dokonania przez Sygnaliste Zgtoszenia lub Ujawnienia

Publicznego.

Sygnaliscie nie przystuguje ochrona przed Dziataniami Odwetowymi jezeli Sygnalista w chwili
dokonywania Zgtoszenia miat $wiadomos¢, ze informacja o Naruszeniu nie jest prawdziwa. Dodatkowo
w przypadku, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do

odpowiedzialno$ci za wyrzadzong Spétce szkode.

Postanowienia niniejszego paragrafu znajdujg zastosowanie réwniez do Oséb Pomagajacych oraz

Osdb Powigzanych.

15



Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do Sygnalistow, ktérzy ztozyli Zgtoszenia

anonimowe, o ile w toku Dziatari Nastepczych nie zostata ustalona ich tozsamos¢.

Rozdziat V. Ochrona danych osobowych i postanowienia koricowe

§ 14 [Ochrona danych osobowych]

Wszelkie dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach, jak réwniez dane osobowe uzyskane, czy
wykorzystywane w prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych podlegajg ochronie przewidzianej
przez powszechnie obowigzujace przepisy, w tym w szczegdinosci Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6éb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako

,Rozporzadzenie RODO").

Administratorem danych osobowych ujawnionych na podstawie i w wyniku zastosowania Procedury

jest Spotka.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty, Osoby Pomagajgcej, Osoby Powigzanej,
0s6b wskazanych w Zgtoszeniu oraz oséb uczestniczacych w Dziataniach Nastepczych w zakresie
obejmujgcym:

a) imie i nazwisko,

b) adres zameldowania, zamieszkania lub/i adres do doreczen,
c) numer telefonu,

d) numer PESEL,

e) adres e-mail.

Przetwarzanie danych osobowych w ww. zakresie — na zasadach okre$lonych w niniejszym paragrafie
— odbywa sie bez zgody osoby, ktorej te dane dotycza.

Podstawe do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym w ust. 3 powyzej stanowi art.
6 ust. 1 pkt c) i pkt e) RODO.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym — w rozumieniu
Procedury — osobom oraz wytacznie w takim zakresie w jakim jest to konieczne do wykonywania przez
nich obowigzkow okreslonych w Procedurze. Osobom niewskazanym w Procedurze dane osobowe
mogq by¢ udostepniane wytacznie w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci lub realizacji zadan zwigzanych z konieczno$cig
zapewnienia przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa, to jest w szczegélnosci sadom,
prokuraturze, policji lub innym organom realizujacym zadania zwalczania przestepczo$ci oraz organom
administracji panstwowej.
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Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z Procedurg bedq przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 15 [Postanowienia koncowe]

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami 0osdb $wiadczacych prace na rzecz

Spotki, w trybie przyjetym w Spotce.

Procedura obowigzuje przez czas nieokreslony. Zmian Procedury dokonuje sie w takim samym trybie

jaki obowigzuje przy jej wprowadzeniu.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogtoszenia w sposéb przyjety w Spdice.
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Zatacznik nr 1 do procedury dokonywania zgloszei wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatlan nastepczych obowiazujacej w spéice pod firmag Interkadra spétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Krakowie (,,Procedura”)

Oswiadczenie o Bezstronnosci i Poufnosci /wzor/

Imie i nazwisko:

Powierzona funkcja:

Petnione stanowisko?:

Data zlozenia oswiadczenia:

Ja nizej podpisana/podpisany zobowigzuje sie wypetniaC obowigzki w zwigzku z powierzong mi funkcjg
w sposob bezstronny, obiektywny oraz z zachowaniem najwyzszych wymogow staranno$ci.

Dodatkowo zobowigzuje sig, ze w przypadku, w ktérym w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem powstang
jakiekolwiek watpliwosci co do mojej bezstronnosci (przez co w szczegolno$ci nalezy rozumie, ze w
Zgtoszeniu zostane wskazana/wskazany jako ofiara, sprawca, Swiadek lub beneficjent Naruszenia)
zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o przedmiotowych watpliwo$ciach pozostatych
Cztonkéw Grupy Roboczej w formie pisemnej oraz wytgczenia z uczestnictwa w Dziataniach
Nastepczych. Postanowienie zawarte w zdaniu poprzednim stosuje si¢ wprost bez wzgledu na
okoliczno$¢, czy watpliwos¢ co do mojej bezstronnosSci powstanie przed rozpoczeciem Dziatan
Nastepczych, czy tez po ich zainicjowaniu.

Ponadto zobowigzuje sie do zapewnienia, ze wszelkie obowigzki w zwigzku z powierzong mi funkcjg bede
realizowata/realizowat z zachowaniem petnej poufnosci, w szczegoélnosci w sposdb uniemozliwiajacy
ujawnienie tozsamosci Sygnalisty, Osoby Pomagajacej, Osoby Powigzanej, osoby, ktorej Zgtoszenie
dotyczy, osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu, jak rowniez z zachowaniem poufno$ci informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ osdb wymienionych w
niniejszym zdaniu. Potwierdzam, ze rozumiem, iz naruszenie przeze mnie postanowienia zawartego w
zdaniu poprzednim moze skutkowaC poniesieniem przeze mnie odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci karne;.

1 Nalezy wskaza¢, czy OS$wiadczenie o Bezstronno$ci i Poufnosci jest sktadane w zwigzku z powierzeniem funkcii
Petnomocnika ds. Naruszen, Czionka Grupy Roboczej, czy tez funkcii, o ktdrej mowa w § 8 ust. 3 Procedury.

2 Qile Oswiadczenie o Bezstronno$ci i Poufnosci nie jest sktadane przez Cztonka Grupy Roboczej wskazanego na zasadzie

okreslonej w § 7 ust. 3 Procedury lub osobe, o ktérej mowa w § 8 ust. 3 Procedury, nalezy wskazac jedno z wymienionych
stanowisk: Dyrektor ds. Administracji i Proceséw, HR Manager lub Dyrektor Dziatu Kadr i Pfac.
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Oswiadczam takze, ze w celu zapewnienia poufno$ci zobowigzuje sie w szczegdinosci do:

()

zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentow, ktdre zostaty mi ujawnione lub
o ktorych pozyskatam/pozyskatem wiedze w zwigzku z powierzong mi funkcja,

zachowania w tajemnicy wszystkich dokumentow, ktore zostaty przeze mnie sporzadzone
lub przy ktdrych sporzadzeniu uczestniczytam/uczestniczytem, a ktére pozostajq w zwigzku
z powierzong mi funkcja,

niekopiowania (bez wzgledu na uzytg technike), niepublikowania (bez wzgledu na uzytg
technike) ani niedystrybuowania (bez wzgledu na uzytg technike) informacji oraz
dokumentow, o ktorych mowa w punktach (i) — (i) powyzej, chyba Ze podjecie tych czynnosci
jest niezbedne do prowadzenia Dziatan Nastepczych,

postugiwania sie informacjami oraz dokumentami, o ktérych mowa w punktach (i) — (ii)
powyzej wytacznie do prowadzenia Dziatann Nastepczych i weryfikowania wykonania
zaleconych w tych Dziataniach Nastepczych czynnosci.

Jednocze$nie przyjmuje do wiadomosci, ze zobowigzanie do zachowania poufno$ci nie dotyczy
sytuacji, w ktorych obowigzek ujawnienia informacji wynika z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa.

Stowa pisane w niniejszym OS$wiadczeniu o BezstronnoSci i PoufnoSci z wielkiej litery majg
znaczenie nadane im Procedura.

wiasnoreczny czytelny podpis
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Zalacznik nr 2 do procedury dokonywania zgloszei wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatlan nastepczych obowiazujacej w spéice pod firmag Interkadra spétka z

ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba w Krakowie (,,Procedura”)

Formularz Zgtoszenia /wzér/

Dane dotyczace Naruszenia:

Kiedy Naruszenie miato miejsce:

Czy Naruszenie nadal trwa:

Gdzie Naruszenie miato miejsce:

Opis na czym polega Naruszenie:

Kto uczestniczyt w Naruszeniu:

Czy identyfikujesz kogos jako sprawce
Naruszenia:

Czy identyfikujesz kogo$ jako ofiare
Naruszenia:

Czy identyfikujesz ~ kogo$ jako
beneficjenta Naruszenia:

Jakie sg rzeczywiste lub potencjalne
skutki Naruszenia (o ile mozliwe do
oszacowania):

Kto moze mie¢ wiedze o Naruszeniu:

W jaki sposob pozyskatas / pozyskate$
wiedze o Naruszeniu:

Czy informowatas / informowate$
swojego przetozonego o Naruszeniu:

Jezeli Twoja odpowiedz na poprzednie
pytanie jest twierdzaca, wskaz:

1) kogo ze swoich przetozonych
poinformowatas /
poinformowates  (prosimy 0
wskazanie imienia i nazwiska),

2) kiedy poinformowatas /
poinformowates$ Swojg
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przetozong / swojego

przetozonego,

jaka byta jejljego reakcja,

4) czy masz wiedze, czy Twoja
przetozona / Twoj przetozony
podjeta/podjat jakies dziatania,
jesli tak to wskaz jakie i kiedy
zostaty podjete,

5) czy ewentualne dziatania
podjete przez Twojg,
przetozona/Twojego
przetozonego przyniosty jakies
skutek, jesli tak to napisz jaki,

w
~

Czy oprocz ewentualnego
poinformowania swojej przetozonej /
swojego przefozonego podjetas /
podjates inne dziatania w celu
przeciwdziatania Naruszeniu:

W razie udzielenia  odpowiedzi
twierdzacej na poprzednie pytanie opisz
podjete przez Ciebie dziatania:

Twoje dane (nie dotyczy zgtoszen anonimowych):

Imie i nazwisko:

Adres korespondencyjny (adres e-mail
lub adres pocztowy):

@ Pamietaj!!!

v’ Zgtoszenia mozesz dokona¢ réwniez anonimowo, przy czym zachecamy Cie do ujawnienia nam
Twojej tozsamo$ci — pamietaj, ze Procedura gwarantuje Ci petng poufnose,

v' Jezeli nie znasz odpowiedzi na wszystkie zadane wyzej pytania, odpowiedz tylko na te, ktérych
jestes pewien — Twoje Zgtoszenie jest skuteczne takze wowczas jezeli nie obejmuje odpowiedzi
na wszystkie pytania zawarte w formularzu.

Stowa przywotane w niniejszym wzorze i pisane z wielkiej litery majg znaczenie nadane im Procedura.
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