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1. Wstep

Niniejsza procedura zostata opracowana zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, w tym w
szczegolnosci ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) i bedzie corocznie
przegladana, a w razie koniecznosci aktualizowana.

2.1.

2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Definicje

Dane osobowe lub
Dane
Przetwarzanie
danych
osobowych
System
Zgtaszania
Nieprawidiowosci
(Speak Up) Ilub
Platforma Speak
Up

Sygnalista

Spoétka
Provident

lub

Kontekst zwigzany
z praca

Dziatania
nastepcze

Dziatania
odwetowe

oznacza wszelkie dane i informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej;

oznacza jakiekolwiek operacje wykonywane na Danych osobowych, w tym takie
jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie, usuwanie;

oznacza bezpfatng zewnetrzng aplikacje obstugiwana przez Firme WhistleB
Whistleblowing Centre AB stuzgca do zgtaszania Nieprawidtowosci w Spétce w
przypadku, gdy Zgtaszajgcy uzna, iz nie moze zgtosi¢ swoich obaw otwarcie.
Zgtoszenie w aplikacji jest anonimowe i zaszyfrowane;

oznacza osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia informacje na temat naruszen,
uzyskane w kontekscie zwigzanym z wykonywang przez nig pracg, w tym w
szczegolnosci pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczacg prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysta praktykant lub inna osoba wskazana w art. 4 ust. 1i 2
Ustawy. Sygnalista zgtasza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczgce zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktérej osoba zgtaszajgca pracuje lub
pracowata, Ilub w innej organizacji, z ktérg osoba dokonujgca
Zgtoszenia utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy,
lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen. Sygnalista dziata w dobrej wierze,
czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne informacje;

oznacza Provident Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Inflanckiej 4A, 00-
189 Warszawa, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIl Wydziat Krajowego Rejestru Sgdowego, pod
numerem 0000009389, kapitat zaktadowy 142.900.000,00 zt, wptacony w catosci,
NIP: 5251571292, REGON: 011994880;

oznacza nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Provident Polska S.A, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
oznacza dziatania podjete przez Provident w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu oraz przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia.

oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracag, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem i ktére
narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzié



2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

2.15.

2.16.

Ustawa

Procedura
Zgtoszenie

Zgtaszajacy
Pracownik

Doradca
lub DK

Klienta

Naruszenie prawa
lub
Nieprawidlowosci

nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

oznacza ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.
928);

oznacza niniejszy dokument;

oznacza nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne,
przekazane Spoétce zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie i Procedurze;
oznacza Sygnaliste lub inng osobe dokonujacg Zgtoszenia Nieprawidtowosci w
Spotce przy wykorzystaniu kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej
Procedurze;

oznacza pracownikéw Provident zatrudnionych w oparciu o Umowe o Prace;
oznacza osobe fizyczng bedgcg (w zaleznosci od przypadku) wspotpracownikiem
Spofki, wykonujgcg w imieniu i na rzecz (odpowiednio) Spdétki czynnosci w
zakresie w szczegoblnosci zwigzanym z ustugami ptatniczymi swiadczonymi przez
Spokki jako hybrydowa mata instytucja pfatnicza lub czynnosci zwigzane z
umowami pozyczek;

oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie rekrutaciji

lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym zgtaszajgcy utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia
takiego naruszenia prawa; definicja ta nie narusza postanowien pkt 3 pkt 3.2.
Procedury;

Osoba, ktorej oznacza osobe fizyczng, osobe prawng badz jednostke organizacyjng
dotyczy nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
zgloszenie wskazana w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Cel Procedury

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Celem Procedury jest ustrukturyzowanie proceséw umozliwiajgcych Pracownikom, Doradcom Klienta oraz
innym osobom $wiadczgcym prace na rzecz Spotki, dokonywanie uzasadnionych Zgtoszen o
Nieprawidtowosciach wystepujgcych w miejscu pracy, majgcych charakter naruszenia prawa.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace: korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw finansowych; przeciwdziatania
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych
osobowych; bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych oraz innych dziatan wymienionych w
art. 3 ust. 1 Ustawy.

Zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 3.2. powyzej nie powinny zawiera¢ danych ujawniajgcych: pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynalezno$¢ do
zwigzkéw zawodowych, jak réwniez danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej
oraz danych dotyczacych wyrokéw skazujgcych i czyndw zabronionych, chyba ze podanie takich danych
jest konieczne do przekazania Zgtoszenia o naruszeniu.

Zgtoszenia dotyczace naruszen niewymienionych w Ustawie, w tym w szczegdlnosci z zakresu prawa
pracy nie sg objete Procedurg. Zgodnie z tym, Spoétka zastrzega, ze osobie dokonujgcej takiego
Zgtoszenia nie bedg przystugiwac¢ uprawnienia ochronne wymienione w Ustawie. Jednakze Pracownik,
Doradca Klienta oraz inne osoby swiadczgce prace na rzecz Spotki mogg zgtosic¢ takie naruszenia za
posrednictwem Platformy Speak Up. W takim przypadku zgtaszajgcy nie uzyskuje jednak statusu
Sygnalisty i nie jest objety ochrong przewidziang w Ustawie. Spoétka zobowigzuje sie jednak do
rozpatrzenia takiego Zgtoszenia zgodnie z Procedurg, w tym w terminach w niej okreslonych.

Narzedzia stuzgce dokonywaniu Zgtoszen o Nieprawidlowosciach

4.1

4.2.

4.3.

Osoba dokonujgca Zgtoszenia moze to zrobi¢ na kilka sposobéw, przekazujgc Zgtoszenie:
4.1.1 przy pomocy Platformy SpeakUp https://report.whistleb.com/ipf
4.1.2 do Rzecznika ds. Etyki:
— poczta tradycyjng na adres: Rzecznik ds. Etyki, Provident Polska S.A. ul. Inflancka 4A, 00-189
Warszawa
— poczta elektroniczng na adres: rzecznik.etyki@provident.pl
— poprzez kontakt telefoniczny na numer +48 600 400 464 i rozmowe z Rzecznikiem ds. Etyki lub
nagranie sie na skrzynke gtosowg (poza godzinami pracy Rzecznika ds. Etyki)
W przypadku Zgtoszenia naruszenia przepiséw wystanie Zgtoszenia w ktérykolwiek ze sposobow
wskazanych w pkt 4.1 powyzej jest anonimowe, chyba Ze osoba dokonujgca Zgtoszenia dobrowolnie poda
swoje Dane osobowe.
Spotka zastrzega, ze zgodnie z Ustawg, Zgtoszenia dokonywane za posrednictwem Platformy SpeakUp
sg wylacznie zgtaszane, ewidencjonowanie i kolejno przekazanie do obstugi merytorycznej przez
Rzecznika ds. Etyki, lub osoby przez niego upowaznione zgodnie z Procedurg. Zgodnie z tym, Platforma
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4.4.

SpeakUp jest tylko narzedziem dostawczy zewnetrznego do technicznego zgtaszania i ewidencjonowania
zgtoszenia.

Jezeli informacje na temat Naruszen otrzymano za posrednictwem innych kanatéw niz opisany w pkt 4.1.
powyzej lub otrzymaty je osoby, ktére nie sg odpowiedzialne za rozpatrywanie Zgtoszen, to Zgtoszenie
nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Rzecznika ds. Etyki, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian. Osoby,
ktére odebraty takie Zgtoszenie pomimo braku uprawnienia do tej czynnosci sg zobowigzane do
nieujawniania jakichkolwiek informacji moggcych skutkowaé ujawnieniem tresci Zgtoszenia lub tozsamosci
zgtaszajgcego lub Osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy. Otrzymane informacje nalezy traktowaé jako
informacje poufne.

Poufnos¢ informacji i ochrona danych

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Administratorem Danych osobowych zgromadzonych w ramach dokonanych Zgtoszen Nieprawidtowosci

jest Provident.

Provident moze przetwarza¢ Dane (1) Zgtaszajgcego, (2) osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz (3) osob

trzecich, podane w Zgtoszeniu lub przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniem (w tym np. swiadkéw). Dane

bedg przetwarzane wylgcznie w celu wczesnego wykrywania Nieprawidiowosci, rozpatrywania
otrzymanych Zgtoszen oraz podejmowania Dziatah naprawczych.

Petna informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych przekazywana jest kazdorazowo osobom,

ktérych dane dotyczg, zgodnie z pkt 7 niniejszej procedury.

Administrator zapewnia ochrone tozsamosci oraz poufno$é Danych dotyczgcych kazdej osoby dokonujgcej

Zgtoszenia, osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich, o ktérych mowa w Zgtoszeniu (np.

swiadkoéw, wspotpracownikow), na wszystkich etapach realizacji Procedury.

Zgtoszenia na podstawie Procedury dokonywane anonimowo, chyba ze ten samodzielnie, dobrowolnie i

Swiadomie zdecyduje sie na podanie swoich danych osobowych w Zgtoszeniu (na podstawie zgody).

Szczegotowe informacje na temat przetwarzania jego danych osobowych w zwigzku z obstugg procesu

Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan nastepczych przez Spoétke okreslone zostaty w klauzuli informacyjne;j,

ktérg Zgtaszajgcy otrzyma niezwiocznie po ztozeniu Zgtoszenia.

Provident wyznaczyta inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez:

5.5.1. email: IOD@provident.pl, lub

5.5.2. pisemnie na adres: Provident Polska SA, ul. Inflancka 4A, 00-189 Warszawa (z adnotacja ,IOD”).

Osoby, ktérych Dane sg przetwarzane w ramach Zgtoszenia, majg prawo dostepu do swoich danych,

zgdania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo do wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania w przypadkach $cisle okreslonych w przepisach prawa. Wszelkie wnioski

w zakresie realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy zgtaszaé pocztg

elektroniczng na adres: rzecznik.etyki@provident.pl lub pocztg tradycyjng na adres: Rzecznik ds. Etyki

Provident Polska S.A ul. Inflancka 4A 00-189 Warszawa Kazda osoba, ktorej Dane dotycza, ma réwniez

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w zwigzku z przetwarzaniem

jej danych osobowych.

Rozpatrzenia merytorycznego wniosku, o ktérym mowa w punkcie 4.3 powyzej, dokonuje Rzecznik ds.

Etyki, przy kazdorazowym wsparciu Inspektora ochrony danych osobowych lub Pracownikéw jego zespotu.

Rozpatrzenie wniosku nastepuje w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie potrzeby termin,

o ktéorym mowa mozna przedtuzyé o kolejne dwa miesigce z uwagi ha skomplikowany charakter Zgdania

lub liczbe zadan. Informacje o przedtuzeniu terminu nalezy przekaza¢ w ciggu 30 dni od otrzymania

zadania, powiadamiajgc o tym wnioskodawce z podaniem przyczyn opdznienia.

Powiadomienia sg przesytane w formie okreslonej przez wnioskodawce i na adres przez niego podany. W

przypadku przekazywania kopii danych osobowych sg one dodatkowo zabezpieczane w zaleznos$ci od

formy ich przesytania, w tym:

a) w przesylce doreczanej przez operatora pocztowego Dane sg nagrane na nosniku USB Ilub
CD/DVD/BD, a hasto jest odrebnie przesytane za pomocg wiadomosci sms na numer telefonu
wnioskodawcy;

b) w wiadomosci przesytanej na adres poczty elektronicznej zatagczony plik z danymi jest szyfrowany, a
hasto jest odrebnie przesytane za pomocg wiadomosci sms na numer telefonu wnioskodawcy;

Kazda osoba majgca dostep do danych osobowych przetwarzanych w ramach Procedur zwigzanych ze
Zgtoszeniami Sygnalistéw musi posiadaé upowaznienie do przetwarzania tych danych nadane przez
Administratora. Upowaznienia te powinny by¢ udzielane w formie pisemnej, z precyzyjnym okresleniem
zakresu przetwarzanych danych oraz celéw, dla ktérych mogg by¢ one przetwarzane. Dodatkowo, osoby
upowaznione muszg by¢ zaznajomione z obowigzkami zwigzanymi z ochrong danych osobowych, w tym
koniecznosci zachowania poufnosci oraz przestrzegania zasad wynikajgcych z Procedury. Osoby
upowaznione pozostajg zobowigzane do zachowania tajemnicy. Wzdér upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych i obstugi Zgtoszen stanowi Zatacznik nr 1 ,Upowaznienie do przetwarzania danych
zwigzanych ze zgtaszaniem naruszen w ramach Procedury’.

Dyrektor ds. Corporate Affairs jest zobowigzany do zapewnienia, ze do przetwarzania danych

dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie okreslone w punkcie 5.11. powyzej oraz

weryfikowac¢ zakres posiadanych upowaznien przynajmniej raz w roku.

Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniu bedg udostepniane wytgcznie osobom rozpatrujgcym Zgtoszenie w

tym: Rzecznikowi ds. Etyki, Cztonkom Komitetu ds. Etyki oraz dostawcy Platformy Speak UP, w
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5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

uzasadnionych przypadkach Czionkom Zarzadu Provident oraz osobom, ktére bedg prowadzi¢ czynnosci

wyjasniajace w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem oraz w trakcie postepowania sgdowego, ktére moze

zosta¢ wszczete w wyniku postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w ramach systemu
zgtaszania Nieprawidtowosci. Jezeli jednak Zgtoszenie naruszenia przepisow dotyczy danej osoby sposrod
wyzej wymienionych, nie zostang jej udostepnione Dane osobowe, ktore zostaty wskazane w Zgtoszeniu.

W przypadku uzyskania Zgtoszenia dotyczgcego naruszenia przepisdw z zakresu przeciwdziatania praniu

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, Rzecznik ds. Etyki przesyla je do rozpatrzenia Cztonkowi

Komitetu ds. Etyki w osobie Dyrektora Departamentu Zapobiegania Stratom. Jezeli jednak Zgtoszenie

naruszenia przepisow dotyczy danej osoby sposrod wyzej wymienionych, nie zostang jej udostepnione

Dane osobowe, ktére zostaty wskazane w Zgtoszeniu. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia naruszenia

powyzszych przepisdw, Zgtoszenia bedg raportowane Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej

w sposob i w terminach opisanych w Procedurze Przeciwdziatania Praniu Pieniedzy i Finansowaniu

Terroryzmu.

Tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej Nieprawidtowosci oraz informacje umozliwiajgce jej identyfikacje bedag

utajnione i dostepne w Provident wytgcznie dla oséb opisanych w punktach 5.10-5.13., w szczegdlnosci

zas$ nie zostang ujawnione stronie trzeciej (osobie spoza Provident, z wylgczeniem pracownikéw lub

wspotpracownikéw Platformy Speak UP, ktéry otrzymali stosowne upowaznienie o ktérym mowa w art. 27

Ustawy), osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie naruszenia ani bezposrednim zwierzchnikom Zgtaszajgcego,

chyba ze wyrazi ona wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub bedzie to konieczne do

wypetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan wyjasniajgcych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie, prawa do obrony.

Z zastrzezeniem punktu 6.2. ponizej, z tytulu dokonania Zgtoszenia Sygnalisty nie mogg spotkaé

negatywne konsekwencje czy nieprzyjemnosci ze strony osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, jak rowniez ze

strony innych oséb. W szczegolnosci Provident nie rozwigze z tego powodu z osobg dokonujgcg

Zgtoszenia umowy o prace bgadz umowy innej umowy cywilnoprawnej zawartej z taka osobg w tym o

Swiadczenie ustug, ani w zaden sposob nie pogorszy warunkéw zatrudnienia badz wspétpracy z

Sygnalistg. Spdtka, jej Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Spoétki nie podejmuija

dziatan o charakterze odwetowym lub moggcych wplywac na pogorszenie sytuacji prawnej lub faktycznej

Sygnalisty, lub polegajgcych na kierowaniu grézb do oséb zgtaszajgcych naruszenia. Spotka zapewnia

Pracownikom, Doradcom Klienta bgdz innym osobom $wiadczacym prace na rzecz Spofki, zgtaszajgcym

naruszenia, ochrone przed podejmowaniem wobec nich dziatan o charakterze represyjnym lub

wptywajgcych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcych na kierowaniu grézb.

Dane osobowe oraz pozostate informacje przetwarzane:

a) w ramach systemu zgtaszania Nieprawidtowosci bedg przechowywane przez okres trzech lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do organu publicznego,
zakonczono Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami;

b) w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Terminy te nalezy liczy¢ odrebnie.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania, bedg usuwane w terminie czternastu dni od chwili ustalenia, ze nie majg one

znaczenia dla sprawy.

Provident zapewnia mozliwos¢ odbierania Zgtoszen wytgcznie przez osoby uprawnione przez Spétke do

odbioru Zgtoszen. Wskazane w zdaniu poprzednim osoby majg za zadanie:

a) przekaza¢ osobom zainteresowanym dokonaniem Zgtoszenia szczegotowe informacje dotyczgce
niniejszej procedury zgtaszania Nieprawidtowosci;

b) przyjmowac i podejmowac Dziatania nastepcze w zwigzku z otrzymanymi Zgtoszeniami;

c) utrzymywac kontakt z osobg dokonujgcg Zgtoszenia;

d) informowac¢ osobe dokonujgca Zgtoszenia o potwierdzeniu jego przyjecia oraz statusie Zgtoszenia;

Wskazane przez Spotke w pkt. 4 powyzej narzedzia stuzgce dokonywaniu Zgtoszen:

a) sg niezalezne od przyjetych powszechnie sposobéw komunikacji w Provident;

b) zapewniajg kompletnos¢, integralnos$é, bezpieczenstwo i poufnosé informacji, w tym ich zabezpieczenie
przed uzyskaniem dostepu przez osoby nieuprawnione;

c) umozliwiajg przechowywanie Zgtoszen w sposéb umozliwiajgcy przeprowadzenie przez Provident
Dziatan nastepczych.

Provident przechowuje wszelkie dokumenty, zarbwno w formie pisemnej, elektronicznej, jak i w formie

nagran rozméw telefonicznych, bgdz protokotéw z przeprowadzonych rozméw telefonicznych w sposéb

zapewniajgcy zachowanie poufnosci danych osobowych oséb zgtaszajacych. Provident zapewnia dostep
do dokumentéw wskazanych w zdaniu poprzedzajacym jedynie osobom, ktérym taki dostep jest niezbedny
do wykonania obowigzkéw zwigzanych z dokonanym Zgtoszeniem.

W przypadku, gdy osoba zgtaszajgca dobrowolnie ujawni swoje Dane osobowe, Spétka moze zgtosi¢ sie

do tej osoby za posrednictwem takiego samego $srodka komunikacji, jakiego uzyta osoba zgtaszajgca do

ztozenia Zgtoszenia, w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien lub informaciji.

Zgloszenia nieprawdziwe lub dokonane w zlej wierze



6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosic¢
Nieprawidtowo$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sgdzi¢, ze przekazywane informacje
sg prawdziwe. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy, od chwili
dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

W ztej wierze pozostaje Zgtaszajacy, ktéry dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia
spotecznego.

W przypadku Zgtoszenia dotyczgcego nieistniejgcej Nieprawidtowosci lub nieistniejgcego naruszenia, nie
beda podejmowane zadne dziatania przeciwko osobie zgtaszajgce;.

Zgodnie z pkt 6.3 powyzej, ochrone przed dziataniami odwetowymi moze uzyskaé¢ kazdy Zgtaszajgcy,
chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty
dziatat w ztej wierze (domniemanie dobrej wiary)

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Zgtaszajgcy, dziatat w ztej wierze, to zostaje on
pozbawiony ochrony przewidzianej dla Zgtaszajgcego.

W przypadku Zgtoszen dokonanych w ztej wierze, w szczegdélnosci wobec osob utrzymujgcych swoje
Zgtoszenie pomimo braku obiektywnych przestanek dotyczacych wystgpienia Nieprawidtowosci lub
naruszenia, moze zosta¢ wszczete postepowanie dyscyplinarne wobec osoby zgtaszajgce;j.

Obowiazki informacyjne

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Kazda osoba, ktérej Dane osobowe sg przetwarzane zostanie poinformowana o celach i sposobach ich
przetwarzania przez Spétke, zgodnie z art. 13 i 14 RODO oraz Ustawa.
Obowigzek informacyjny nalezy spetni¢ wobec:
a) Zgtaszajgcego
b) osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie - z wytgczeniem informacji o zrédle danych, tj. tozsamosci
Zgtaszajgcego, chyba ze Zgtaszajgcy wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub nie
spetnia warunkéw wskazanych art. 6 Ustawy.
c) oso6b trzecich (w tym np. swiadkéw)
Termin i sposob przekazywania informac;ji:
7.3.1. wobec Zgtaszajgcego:
a) Informacja musi zosta¢ przekazana najpézniej podczas pozyskiwania Danych osobowych
b) Informacje przekazuje sie na formularzu zgtoszenia lub podczas rozmowy telefonicznej, a w
przypadku otrzymania zgtoszenia inng drogg — w sposéb w jaki prowadzony bedzie kontakt ze
Zgtaszajgcym
7.3.2. wobec osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie:
a) przy pierwszym kontakcie, nie pézniej niz 30 dni od pozyskania danych przez Spoétke
b) w sytuacji, w ktérej wypetnienie obowigzku informacyjnego moze utrudni¢ lub uniemozliwi¢
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, mozna zrezygnowaé z jego wypetnienia lub
odroczy¢ go w czasie. Kazdy taki przypadek powinien byé¢ uprzednio skonsultowany z Dziatem
Prawnym oraz Inspektorem Ochrony Danych oraz udokumentowany wraz z uzasadnieniem.
7.3.3. Wobec oséb trzecich (w tym np. $wiadkéw):
a) przy pierwszym kontakcie, nie pézniej niz 30 dni od pozyskania danych przez Spoétke
b) w sytuacji, w ktorej Spotka nie posiada wystarczajgcych danych niezbednych do kontaktu z osobg
trzecia, dane osoby trzeciej zostaly usuniete jako dane nadmiarowe lub poinformowanie osoby
wigze sie z nieproporcjonalnym wysitkiem, mozna zrezygnowac z jego wypetnienia
Aktualne wersje obowigzkow informacyjnych o ktérych mowa w punkcie 3.2. dostepne sg u Rzecznika ds.
Etyki oraz Inspektora Ochrony Danych.
Wszelkie dziatania zwigzane z odstgpieniem od spetnienia obowigzku informacyjnego nalezy szczegétowo
udokumentowa¢ przed podjeciem decyzji i dotgczone do dokumentacji z danego postepowania
nastepczego.

Ramy czasowe zglaszania i rozpatrywania Nieprawidtowosci

8.1

8.2

8.3

Z uwagi na szeroki zakres tematyczny oraz skomplikowany charakter Zgtoszeh, czas ich rozpatrywania
moze sie réznic¢. Nie powinien on jednak trwac¢ dtuzej niz trzy miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia.

Rzecznik ds. Etyki jest zobligowany zarejestrowac Zgtoszenie i w razie koniecznosci przekazac¢ je do
rozpatrzenia Cztonkom Komitetu ds. Etyki nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od wptyniecia Zgtoszenia. W tym
samym terminie (7 dni od dnia wptyniecia Zgtoszenia) osoba, ktéra dokonata Zgtoszenia powinna otrzymac
potwierdzenie jego przyjecia.

Cztonkowie Komitetu ds. Etyki rozpoczynajg rozpatrywanie Zgtoszenia nie pézniej niz 10 dni od daty
przekazania im Zgtoszenia przez Rzecznika ds. Etyki. Procedure rozpatrywania Zgtoszenia zobligowani sg
oni zakonczyé nie pdzniej niz w ciggu trzech miesiecy od daty jego wptyniecia.

Priorytetyzacja Zgloszen

9.1

Czionkowie Komitetu ds. Etyki nadajg Zgtoszeniom priorytety wedtug ponizszych wytycznych:



11.

a) Priorytet wysoki— Zgtoszenia o duzym potencjale do zachwiania wizerunkiem Spétki lub niosgce
ryzyko poniesienia znaczacych strat finansowych dla organizacji. Wsrdd tych Zgtoszeh sg m.in.
Zgloszenia naruszenia przepiséw dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu.

b) Priorytet sSredni— Zgtoszenia o $rednim ryzyku reputacyjnym lub niosgce ryzyko poniesienia srednich
strat finansowych.

c) Priorytet niski - Zgtoszenia o niewielkim ryzyku reputacyjnym lub niosgce ryzyko poniesienia niskich
strat finansowych.

d) ND — Zgtoszenia nie podlegajgce rozpatrywaniu w trybie opisanym w Procedurze.

9.2 W zaleznosci od priorytetu Zgtoszenia, okreslonego w pkt 9.1. powyzej, cztonkowie Komitetu ds. Etyki

podejmujg dziatania wyjasniajgce w odpowiedniej kolejnosci i w adekwatnych ramach czasowych, z

zachowaniem trzymiesiecznego terminu na rozpatrzenie Zgtoszenia.

Statusy Zgloszen i ich przekazywanie do zgtaszajacego

10.1 Rzecznik ds. Etyki prowadzi rejestr Zgtoszeh.. Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr
2 ,Rejestr zgtoszen wewnetrznych”.

10.2 Kazdemu Zgtoszeniu, ktére wptynie do Rzecznika ds. Etyki, przypisany zostaje indywidualny numer
Zgtoszenia (INZ). Stuzy on do komunikacji Rzecznika ds. Etyki z cztonkami Komitetu ds. Etyki, a takze ze
Zgtaszajgcym.

10.3 Zgtaszajacy zainteresowany postepami w rozpatrywaniu Zgtoszenia moze zwrdéci¢ sie do Rzecznika ds.
Etyki z prosbg o wskazanie statusu sprawy (podajac jej INZ), na co Rzecznik ds. Etyki zobowigzany jest
odpowiedzie¢ tym samym narzedziem, jakim dotarto do niego pytanie, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni
roboczych od jego otrzymania. Pod nieobecnos¢ Rzecznika ds. Etyki jego obowigzki przejmuje Zastepca
Rzecznika ds. Etyki.

10.4 Statusy Zgtoszenia okreslane sg w nastepujgcy sposoéb:

10.3.1. Zgtoszenie przyjete - Zgtoszenie zgtoszone przez system Speak Up lub do Rzecznika ds. Etyki,

10.3.2. Zgtoszenie w trakcie rozpatrywania - Zgtoszenie przekazane czitonkom Komitetu ds. Etyki,

10.3.3. Zgltoszenie zawieszone — rozpatrywanie Zgtoszenia zostato zawieszone ze wzgledu na brak
danych lub informacji umozliwiajgcych rozpatrzenie,

10.3.4. Zgtoszenie uniewaznione - Zgloszenie dotyczy spraw znajdujgcych sie poza obszarem
kompetencyjnym Rzecznika ds. Etyki i Komitetu ds. Etyki; status nadawany jest rowniez w
przypadku anulacji Zgtoszenia przez Zgtaszajgcego,

10.3.5. Zgtoszenie zamkniete — Zgtoszenie zostato rozpatrzone, Dziatania nastepcze podijete.

10.5 Z zastrzezeniem punktu 10.5. ponizej, Rzecznik ds. Etyki przekazuje informacje na temat statusu
Zgtoszenia Komitetowi ds. Etyki oraz osobie zgtaszajgce;j:

10.4.1. w dniu rejestracji Zgtoszenia w rejestrze zgtoszen; informuje wtedy zgtaszajgcego o przyjeciu
Zgtoszenia do rozpatrzenia i nadaniu mu indywidualnego numeru Zgtoszenia (INZ); wraz z tymi
informacjami przekazuje zgtaszajgcemu wszelkie wymagane prawem informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych zgtaszajgcego,

10.4.2. zawsze, gdy status Zgtoszenia ulega zmianie,

10.4.3. zawsze wtedy, gdy otrzyma pytanie dotyczgce Zgtoszenia ze wskazaniem indywidualnego numeru
Zgtoszenia (INZ),

10.4.4. w dniu zamkniecia Zgtoszenia wraz z informacjami o wyniku postepowania wyjasniajgcego i
podjetych Dziataniach naprawczych.

10.6 Jedynymi sytuacjami, w ktérych Rzecznik ds. Etyki nie moze udzieli¢ informacji zwrotnej na temat statusu
Zgtoszenia jest sytuacja, w ktérej otrzyma nagranie na skrzynke lub sms z numeru zastrzezonego, bez
danych kontaktowych zgtaszajgcego, a pytanie o status sprawy przyjdzie bez wskazania danych
kontaktowych. W kazdym innym przypadku, gdy Rzecznik ds. Etyki ma mozliwos¢ przekazania
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej z INZ, robi to niezwtocznie po przyjeciu zapytania.

10.7 Zgtaszajacy ma prawo wycofa¢ Zgtoszenie podajgc odpowiednie uzasadnienie jego anulacji. Wowczas
Rzecznik ds. Etyki, po konsultacji z Czionkami Komitetu ds. Etyki, nadaje Zgtoszeniu status
Zgtoszenia uniewaznionego, chyba ze dostarczone uzasadnienie jest niewystarczajgce w kontekscie
otrzymanych materiatéw dowodowych lub informaciji zebranych w trakcie wyjasniania Zgtoszenia.

Role i odpowiedzialnosci w ramach systemu przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen o
Nieprawidlowosciach
11.4. Komitet ds. Etyki
11.4.1. Komitet ds. Etyki jest ztozony z pieciu czlonkdw, reprezentujgcych poszczegdlne obszary w
ramach struktury Spofki:
— Dyrektora Departamentu Personalnego

Dyrektora ds. Corporate Affairs
Dyrektora Biura tadu Korporacyjnego
Dyrektora Sprzedazy i Obstugi Klienta

— Dyrektora Departamentu Zapobiegania Stratom
11.4.2. Do obowigzkéw czionkéw Komitetu ds. Etyki naleza:

— przyjmowanie Zgtoszen od Rzecznika ds. Etyki,



11.5.

11.6.

11.8.

— nadawanie Zgtoszeniom priorytetéw,
— rozpatrywanie Zgtoszeh zgodnie z ramami czasowymi przedstawionym w pkt. 8 Procedury,
— podejmowanie decyzji o konsekwencjach stosowanych wobec 0s6b naruszajgcych przepisy
obowigzujgce w Spotce,
— przygotowywanie rekomendacji Dziatanh naprawczych w efekcie prowadzonych postepowan
wyjasniajgcych (w tym rowniez dziatan komunikacyjnych i edukacyjnych),
— weryfikacja przygotowanych przez Rzecznika ds. Etyki sprawozdan,
— coroczna ocena pracy Rzecznika ds. Etyki,
— odwotanie Rzecznika ds. Etyki w przypadku dopuszczenia sie przez niego razacych naruszen,
badz uchylania sie od realizowania zadan lub realizowanie ich w sposob niesatysfakcjonujgcy,
— przekazywanie rekomendacji w sprawie kandydatéw na Rzecznika ds. Etyki i Zastepce
Rzecznika ds. Etyki do Przewodniczgcego Komitetu ds. Etyki
Przewodniczacy Komitetu ds. Etyki
11.5.1. Przewodniczgcym Komitetu ds. Etyki jest Wtascicielem Procedury — Dyrektor ds. Corporate Affairs.
11.5.2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komitetu ds. Etyki naleza:
— organizacja spotkan Komitetu ds. Etyki bgdz telekonferencji zwigzanych z omawianiem i
rozstrzyganiem biezgcych zgtoszen,
— prowadzenie wyboréw na stanowiska Rzecznika ds. Etyki i Zastepcy Rzecznika ds. Etyki —
standardowo raz na trzy lata — zgodnie z pkt. 11.7,
— odpowiadanie na pytania Zarzadu.
11.5.3. Spotkania Komitetu ds. Etyki powinny by¢ organizowane raz w miesigcu.

Rzecznik ds. Etyki

Rzecznik ds. Etyki petni funkcje tgcznika miedzy Pracownikami, Doradcami Klienta oraz innymi osobami
Swiadczgcymi prace na rzecz Provident a Komitetem ds. Etyki z zachowaniem odpowiednich przepiséw o
ochronie tajemnicy Spotki, Danych osobowych oraz innych informacji niejawnych. W trakcie nieobecnosci
obowigzki Rzecznika ds. Etyki sprawuje Zastepca Rzecznika ds. Etyki. Rzecznik ds. Etyki oraz Zastepca
Rzecznika ds. Etyki petnig swoje funkcje spotecznie, nie pobierajgc z tego tytutu zadnego dodatkowego
wynagrodzenia. Rzecznik ds. Etyki wykonuje powierzone obowigzki na podstawie upowaznienia od Spotki.

. Wybory Rzecznika ds. Etyki oraz jego Zastepcy

Proces wyboru Rzecznika ds. Etyki prowadzony przez Komitet ds. Etyki realizowany jest w 2 etapach:

11.7.1. ETAPI:

Kazdy Cztonek Komitetu ds. Etyki zgtasza jednego kandydata na Rzecznika ds. Etyki oraz

jednego kandydata na Zastepce Rzecznika ds. Etyki wraz z uzasadnieniem kandydatury.

— Przewodniczgcy Komitetu ds. Etyki przygotowuije liste wszystkich kandydatéw,

— Przewodniczacy Komitetu ds. Etyki informuje drogg mailowa wszystkich kandydatéw o tym, ze
znalezli sie na ww. liscie.

— Kandydaci majg prawo nie wyrazi¢ zgody na kandydowanie na stanowisko Rzecznika ds. Etyki
lub Zastepcy Rzecznika ds. Etyki. W takim wypadku muszg w ciggu 3 dni roboczych odestac
maila zwrotnego do Przewodniczgcego Komitetu ds. Etyki z informacjg o braku zainteresowania
objeciem ww. stanowisk bez koniecznosci podania uzasadnienia.

11.7.2. ETAPII:

— Przewodniczacy Komitetu ds. Etyki organizuje spotkanie z Zarzadem Provident Zarzad
dokonuije finalnego wyboru Rzecznika ds. Etyki oraz Zastepcy Rzecznika ds. Etyki.

— Kandydaci na stanowisko Rzecznika ds. Etyki oraz Zastepcy Rzecznika ds. Etyki muszag
spetnia¢ nastepujgce kryteria:

a) staz w pracy w Provident co najmniej 5 lat,

b) ocena pracownicza co najmniej ,Skuteczny”,

c) dobra znajomos¢ polityk i procedur firmowych,

d) wzorowa opinia,

) rozwiniete kompetencje interpersonalne i komunikacyjne, w szczegdlnosci: i)
umiejetnos¢ dopasowania komunikacji do odbiorcy i sytuacji ii) umiejetnosc
konstruktywnego, wywazonego komunikowania spraw trudnych, zarzgdzania emocjami,
aktywnego stuchania, iii) odwaga osobista do prezentowania swojego zdania w
sytuacjach trudnych iv) umiejetnosci mediacyjne,

f) umiejetno$¢ zachowania bezstronnosci, oceny sytuacji w sposéb mozliwie obiektywny,
dziatania w kazdej sytuacji w oparciu o wartosci Spofki, tj. odpowiedzialnos¢, szacunek,
przejrzystosé,

g) mile widziane do$wiadczenie w obszarze etyki w biznesie.

e

Do obowigzkéw Rzecznika ds. Etyki naleza:
Do obowigzkéw Rzecznika ds. Etyki naleza:



11.8.1.

11.8.2.
11.8.3.

11.8.4.
11.8.5.

11.8.6.

11.8.7.
11.8.8.

11.89. P
11.8.10.

11.8.11.
11.8.12.

11.8.13.
11.8.14.

11.8.15.

Przyjmowanie Zgtoszeh o Nieprawidlowosciach wystepujacych w Provident (lub w przypadku
rozszerzenia funkcji od interesariuszy zewnetrznych) oraz nadawanie im indywidualnych numerow
Zgtoszen (INZ),

Nadawanie Zgtoszeniom priorytetow, zgodnie z postanowieniami pkt. 9.1 powyzej,

W przypadku Zgtoszeh o charakterze lokalnym lub niskim wplywie na funkcjonowanie Spotki
konsultowanie z odpowiednim HR BP w celu zadecydowania, czy Zgtoszenie powinno zostac
przekazane do Komitetu ds. Etyki, czy tez powinno zosta¢ rozpatrzone na poziomie HR BP (w
przypadku decyzji o rozpatrzeniu Zgtoszenia przez HR BP Rzecznik ds. Etyki powinien, jesli to
mozliwe, przekazac takg informacje zgtaszajgcemu),

Zarzadzanie narzedziami stuzgcymi do zgtaszania Nieprawidtowosci,

Przekazywanie kazdego Zgtoszenia do HR BP lub Cztonkom Komitetu ds. Etyki (w zaleznosci od
tematyki, jakiej dotyczy Zgtoszenie), z zastrzezeniem lit. f) ponize;:

W sytuaciji, gdy Zgtoszenie dotyczy Czionka Komitetu ds. Etyki, Rzecznik ds. Etyki przekazuije je:

— Przewodniczagcemu Komitetu ds. Etyki, ktéry decyduje o dalszym sposobie rozpatrzenia
Zgtoszenia.

— W sytuaciji, gdy Zgtoszenie dotyczy Przewodniczgcego Komitetu ds. Etyki, Rzecznik ds. Etyki
przekazuje je Prezesowi Zarzgdu Spoétki, ktéry decyduje o dalszym sposobie rozpatrzenia
Zgtoszenia.

— W sytuacji, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu Provident, Rzecznik ds. Etyki przekazuje
je Przewodniczgcemu Komitetu ds. Etyki, z zastrzezeniem pkt powyzej.

Przekazywanie informacji o statusie Zgtoszenia, a takze odpowiedzi do zgtaszajgcego naruszenie,
Ustalenie zasad wspotpracy z HR BP (oraz uzyskanie akceptacji Komitetu ds. Etyki na ustalony
tryb prac). Wsréd tych zasad powinny zalez¢ sie m.in.:

— Zasady konsultacji w sprawie Zgtoszen o charakterze lokalnym lub matym wptywie na
funkcjonowanie Spétki,

— Zasady raportowania HR BP do Rzecznika ds. Etyki,

— Zasady konsultacji tresci komunikatow dotyczgcych zgtaszania Nieprawidtowosci oraz tresci
szkolen w tej tematyce,

— Inne kwestie zwigzane np. z cyklicznymi spotkaniami, poszerzaniem wiedzy w zakresie etyki
i zgtaszania Nieprawidtowosci,

rzyjmowanie kwartalnych zestawien dziatarn podejmowanych przez HR BP,

Biezgce tworzenie zestawien Zgtoszen przyjetych oraz rozpatrzonych, aktualizowanie bazy,
pilnowanie jej kompletnosci,

Monitorowanie statusu zgtoszonych Nieprawidtowosci i realizacji zalecen wydanych przez Komitet
ds. Etyki,

Przygotowanie kwartalnych sprawozdan dla Komitetu ds. Etyki,

Przygotowywanie rocznego sprawozdania dla Komitetu i Zarzadu.

Minimum raz w roku przedstawianie zarzgdowi Spétki raport z funkcjonowania platformy SpeakUp
oraz ze skrzynki mailowej wskazanej do Zgtoszen wraz z informacjg o ilosci i rodzaju Zgtoszen
oraz ich statusie.

Przedstawienie wszelkich informacji dotyczgcych funkcjonowania systemu zgtaszania
Nieprawidtowosci na kazde zgdanie Zarzadu lub Rady Nadzorczej.

11.9. Do obowigzkéw Zastepcy Rzecznika ds. Etyki naleza:

11.9.1.
11.9.2.

11.10.Zarzad

Wspieranie Rzecznika w wykonywanie jego codziennych obowigzkdéw,
Zastepowanie Rzecznika w trakcie jego nieobecnosci poprzez terminowg realizacje zadan
wskazanych w punkcie 11.8.

Provident

Zarzad Provident petni role nadzorczg nad Komitetem ds. Etyki. Do zadan Zarzadu naleza:

11.10.1.

11.10.2.

11.10.3.

11.10.4.

analiza sprawozdah rocznych 2z dziatalnosci Komitetu ds. Etyki oraz ewentualne

rekomendowanie dziatan naprawczych,

podejmowanie decyzji na podstawie rekomendacji Komitetu ds. Etyki w sprawach szczegdlnie

wrazliwych lub trudnych (ujetych jako Zgtoszenia o priorytecie 1),

wybor Rzecznika ds. Etyki oraz Zastepcy Rzecznika ds. Etyki z listy kandydatéw

rekomendowanych przez Przewodniczgcego Komitetu ds. Etyki,

ocena efektywnosci pracy Komitetu ds. Etyki w oparciu o:

— Kompleksowe i peine zarzgdzanie Zgtoszeniami (ilos¢ przyjetych Zgtoszeh vs. ilosé
Zgtoszeh rozpatrzonych i w toku)

— Skuteczne wycigganie konsekwencji wobec Pracownikéw, Doradcow Klienta oraz innych
0s0b swiadczagcych prace na rzecz Provident dopuszczajgcych sie naruszen,

— Kompleksowos¢ rekomendacji w zakresie podejmowanych dziata naprawczych.

11.11.Rola Kierownikéw Regionalnych ds. Zapobiegania Stratom

Kierown

icy Regionalni ds. Zapobiegania Stratom powinni, we wspotpracy z cztonkiem Komitetu ds. Etyki

— Dyrektorem Departamentu Zapobiegania Stratom, przekazywa¢ do wiadomosci Rzecznika ds. Etyki



12,

13.

14.

informacje na temat zebranych poza systemem zgtaszania Nieprawidtowosci przypadkéw naduzyé, ktére
wystgpity w Provident. Dane te bedg wykorzystane w celu przedstawienia kompletnych danych
statystycznych w ramach rocznego raportowania do Zarzgdu Provident.

Dziatania nastepcze

Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajgcych dotyczacych otrzymanego Zgtoszenia, Komitet ds. Etyki
rekomenduje Dziatania naprawcze, ktérych rodzaj uzalezniony jest od rodzaju Zgtoszenia oraz
zidentyfikowanego naruszenia. Rekomendacje Komitetu ds. Etyki mogg obejmowaé w szczegdlnosci: nagane,
upomnienie, rozwigzanie w uzasadnionych przypadkach umowy o prace lub umowy o $wiadczenie ustug,
Zgtoszenie do zewnetrznych organdw kontroli, np. w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

Zakaz dziatan odwetowych

13.1. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajgcego w dobrej wierze dokonujgcego Zgtoszenia, Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz
osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury mogace
skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowg Iub rozwigzaniem umowy taczgcej pracownika lub
wspotpracownika ze Spotkg lub zakonczeniem wspétpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialng,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

13.2. Pracownicy oraz inne osoby, w tym Rzecznika ds. Etyki oraz wszystkie osoby zaangazowane w
przyjmowanie i procedowanie Zgtoszen Nieprawidtowosci, podejmujg wszelkie mozliwe srodki w celu
zapewnienia anonimowosci Zgtaszajgcemu, osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osobie
powigzanej ze Zgtaszajgcym w tym ochrony danych Zgtaszajgcego w przypadku ich podania w Zgtoszeniu,
w szczegolnosci przez zapewnienie pseudonimizacji na etapie wewnetrznego dochodzenia.

13.3. Pracownicy oraz inne osoby, w Rzecznika ds. Etyki jak réwniez wszystkie osoby zaangazowane w
przyjmowanie i procedowanie Zgtoszen Nieprawidtowosci, podejmujg wszelkie srodki majgce na celu
zapewnienie Zgtaszajgcemu, osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osobie powigzanej ze
Zgtaszajgcym ochrony przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania spowodowanymi lub zwigzanymi ze Zgtoszeniem, w szczegodlnosci w
przypadku, gdy w Zgtoszeniu zostang podane dane osobowe Zgtaszajgcego, osoby pomagajgcej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym lub istnieje mozliwos¢ ustalenia tych
danych na podstawie okolicznosci podanych w Zgtoszeniu lub ustalonych w wewnetrznym dochodzeniu.
Stosowane s$rodki nie mogg prowadzi¢ do pogorszenia sytuacji Zgtaszajgcego, w szczegodlnosci jego
warunkow pracy lub ptacy.

13.4. Jakiekolwiek odwetowe dziatania w stosunku do Zgtaszajgcego mogg by¢ przedmiotem postepowania
dyscyplinarnego wszczetego przez Spotke.

13.5. Pracownicy oraz inne osoby, w Rzecznika ds. Etyki jak réwniez wszystkie osoby zaangazowane w
przyjmowanie i procedowanie Zgtoszen Nieprawidtowosci, podejmujg dziatania w celu ochrony danych
osobowych Zgtaszajgcego, Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej ze
Zgtaszajgcym, zgodnie z obowigzujgcg w Spétce politykg ochrony danych osobowych.

Zgloszenia zewnetrzne
14.1. Osoba zgtaszajgca naruszenie na podstawie Procedury, niezaleznie od wskazanych powyzej kanatéw

Zgtoszeh, moze dokonaé réwniez zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo

innego organu publicznego.

14.2. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych
osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez ten organ.

14.3. Zgtoszenie, o ktérym mowa w pkt. 13.1 moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie w formie
dokumentowej moze by¢ dokonane:

— w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

— 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 wtasciwa do dokonywania
Zgtoszeh w postaci elektronicznej.

14.4. Szczegodtowe zasady kontaktu z Rzecznikiem Praw Obywatelskich zostaty okreslone na bip.brpo.gov.pl
14.5. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry otrzymat zgtoszenie ma obowigzek przestania

w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, potwierdzenia jego otrzymania. Na zgdanie Sygnalisty

organ publiczny wiasciwy do podjecia Dziatan nastepczych wydaje, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca

od dnia otrzymania zgdania, zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie.

14.6. Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia zgtoszenia.



Zatgczniki:
1. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i obstugi Zgtoszen w ramach Procedury;
2. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych.
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