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do Zarzadzenia Zarzadu nr 2/2024
z dnia 25.09.2024 r.
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Procedura zgtoszen wewnetrznych
POSTDATA S.A.

Cel dokumentu: Unormowanie zasad dot. procedury zgloszern wewnetrznych w POSTDATA S.A.
Data opracowania: Wrzesien 2024 r.
Dotyczy: Wszyscy pracownicy
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1. Cel wprowadzenia procedury

Celem wprowadzenia w POSTDATA S.A. Procedury zgtoszen wewnetrznych (dalej: Procedura) jest
dostosowanie dziatari POSTDATA S.A. do przepiséw Ustawy z 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. p0z.928). Dokument okresla procedure zgfaszania oraz rozpatrywania zgtoszen naruszen w
miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.

2. Definicje

Definicje uzyte w Polityce zgtoszeri wewnetrznych POSTDATA S.A, pisane z duzej lub matej litery i
niezaleznie od tego, czy zostaly uzyte w liczbie pojedynczej, czy w liczbie mnogiej oznaczajg jak nizej.

Pracodawca, Spdtka — Postdata S.A.

Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé¢ przekazanie Sygnaliicie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodéw takich dziatan.

Komisja wyjasniajaca — rozumie sie przez to zespét oséb w liczbie minimum dwoch, w sktadzie
osobowym wyznaczonym przez osobe odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen, zajmujgca sie
wyjasnieniem okolicznosci opisanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci, w sposéb kompleksowy,
bezstronny i obiektywny. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszeri jest cztonkiem kazdej
Komisji wyjasniajace;j.

Kontekst zwigzanym z pracg — naleizy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoé¢ doéwiadczenia dziatan odwetowych.

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Spofce, jezeli Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajgcych
zawarcie umowy, w ktorej Sygnalista pracuje lub pracowat, lub jezeli Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt ze Spétka w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa.

Organ publiczny — nalezy przez to rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panistwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa , w zadania z zakresu administracji
publicznej wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach, ktérych dotyczy Zgtoszenie
i wymienionych w art. 3 Ustawy

Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w Zgtoszeniu wewngtrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia przepisow,
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.




Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu wewnetrznym w kontekécie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona.

Osobie powigzana z Sygnalistg — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty.

Pracownik — osoba zatrudniona w Spétce na podstawie stosunku pracy lub wykonujgca na rzecz Spotki
jakakolwiek inng prace zarobkowa w podstawie umowy zlecenia, dzieto lub innego stosunku
cywilnego.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych — rozumie sie przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi Zgtoszeniami.

Sygnalista - rozumie sie przez to Pracownika lub inng osobe wykonujacg czynnosci na rzecz instytucji
obowiazanej, dokonujgcych zgtoszenia naruszenia przepiséw.

Ustawa — Ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku,

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne 0 naruszeniu prawa,

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie Spofce informacji o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniu
prawa z zakresu Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o sygnalistach, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spéfce, u ktdrej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub w innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuije lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang Zgtaszajagcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodow takich dziatan,.

Zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

3. Adresaci procedury

Niniejsza Procedure stosuje sig do wszystkich oséb fizycznych, ktére zgtaszajg lub ujawniajg publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym szczegdlnosci do:

a. Pracownika;

b. Osoby éwiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

¢. Osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg na whasny rachunek;
0Os6b wehodzacych w sktad organéw POSTDATA S.A., w tym cztonkow Zarzadu Spoétki, Cztonkdw
Rady Nadzorczej, Akcjonariuszy;

e. 0Oso6b swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem, w szczegolnosci wykonawcy,
podwykonawey lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

f.  Bytych pracownikéw i wspotpracownikdw;

g. 0soéb ubiegajacych sie o zatrudnienie lub swiadczenie ustug.



Zasady wynikajace z niniejszej Procedury stosuje sie rowniez do:

e 0s6b pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia,

* 0s0b powigzanych z Sygnalistg,

* 0s6b prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagajacych Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

4. Sposob odbierania zgtoszen wewnetrznych

4.1.0sobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszet wewnetrznych w POSTDATA S.A. jest osoba,
ktéra Zarzad upowaznit do tego.

4.2.0soba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych w POSTDATA S.A. powotywana
jest przez Zarzad na podstawie upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.

4.3.Sposoby przekazywania Zgtoszeri wewnetrznych obejmuja moziliwoé¢ dokonywania zgtoszen
ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za
posrednictwem sSrodkéw komunikacji elektronicznej. Zgtoszenie wewnetrzne pisemne moze by¢
dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

4.4.5ygnalista moze przekazac informacje o Naruszeniu przepiséw poprzez zgtoszenie wewnetrzne
nieposiadajace cech anonimowosci - zapewniajagce mozliwoéé identyfikacji Sygnalisty oraz
przekazania mu Informacji zwrotnej.

4.5. Spotka nie przyjmuje zgtoszen anonimowych

4.6. Sposoby przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych, nieposiadajacych cech anonimowoéci:
. poczty elektroniczng - przesytane na adres: zgloszenia@postdata.pl,
. poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia wewnetrznego dostepnego pod adresem
www.postdata.pl - wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
procedury
o telefonicznie - pod numer 52/370-57-58,
e korespondencyjnie, poczta wewnetrzng lub zewnetrzng, przestane na adres:
POSTDATA S.A. ul. Fabryczna 1a, 85-741 Bydgoszcz,
* bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszeri wewnetrznych

4.7 Zgtoszenie wewngtrzne ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub
innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w
formie:

e nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
e kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

4.8 Zgtoszenie wewngtrzne ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez Osobe odpowiedzialng za
przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych.

4.9 W przypadkach, o ktérym mowa w pkt 4.8, Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.




4.10 Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgodq Sygnalisty zgfoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie:

e nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub

s protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Jednostke
odpowiedzialng. W tym przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4,11 Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

e wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie przepisow,

e wyczerpujace uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepisow,

e jezeli jest to mozliwe - datg Naruszenia przepisow,

e imie i nazwisko Sygnalisty, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz dane do
kontaktu.

4.12 Dostep do kanatow Zgtoszen wewnetrznych posiada osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
Zgtoszen.

4.13 Dla kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, bez wzgledu na jego forme, sporzadzana jest Karta
Zgtoszenia, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 4.

4.14 Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci dokumentacja
powinna obejmowac:

a. korespondencje elektroniczng;

b. notatki, np. ze spotkan Komisji, z przeprowadzonych rozmow;
c. raporty;

d. ewidencje;

e. dokumentacje zdjeciowa.

4.15. Osoba przyjmujaca Zgtoszenie wewnetrzne zobligowana jest takze do sporzadzenia Protokotow
z prowadzonego Postepowania wyjasniajgcego przez Komisje wyjasniajgca.

4.16. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 4.10, 4,13-4.15 przechowywana jest przez Osobe
przyjmujacg zgtoszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakonczono postgpowania zainicjowane
tymi dziataniami.

4.17. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 4.16 powyzej powinna by¢ przechowywana w Spofce ,w
sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom niepowotanym i zgodny z przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Szczegélnej ochronie przewidzianej
tymi przepisami podlegaja dane tam zawarte, ktére moga zawiera¢ wrazliwe dane osobowe.



5. Informacja zwrotna

5.1.Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, pod
warunkiem, ze Zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w sposéb uniemozliwiajacy kontakt z
Sygnalista, Sygnalista bedzie informowany o:

a. przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego do dalszego rozpatrywania lub odmowie przyjecia do
rozpatrzenia w terminie nie przekraczajagcym 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego;

b. wynikach postepowania wyjasniajacego, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania naruszenia prawa
i podjetych dziataniach nastgpczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego.

5.2. Jezeli Zgtoszenie wewngtrzne nie zostato przyjete do rozpatrzenia, Osoba przyjmujaca zgtoszenie
w informacji zwrotnej, o ktérej mowa powyzej w 5.1.a., przedstawia powod odmowy przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrzenia.

5.3. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, wyzej
wskazany 3 miesigczny termin na przekazanie informacji dotyczacych wynikéw postepowania, o
ktorym mowa jest powyzej w 5.1.b. liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

5.4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalistg z powodéw nie lezgcych po stronie
POSTDATA S.A., odstgpuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt w
Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, ktory stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

5.5. W przypadku otrzymania Zgloszenia wewnetrznego droga elektroniczng za
posrednictwem dedykowanych skrzynek poczty elektronicznej, informacje zwrotne domysinie
bed3 przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany w Zgtoszeniu.

5.6. Jezeli Zgtoszenie wewngtrzne zostanie dokonane ustnie podczas spotkania z Osobg
przyjmujgcy zgtoszenie Sygnalista musi wskazac adres e-mail, na ktéry chce otrzymywac
Informacje zwrotne.

5.7. Informacje zwrotne, o ktérych mowa w punktach powyiej przekazywane sa Sygnaliécie,
zgodnie ze wzorem Potwierdzenia Zgtoszenia stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Sposob ochrony Sygnalisty

6.1 Spotka zapewnia Sygnaliscie catkowita poufnosé co do wszystkich informacji przekazanych w
zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub wptywajgcymi na
pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu gréib, w
szczegolnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

6.2 Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegélnosci
na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

* wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e nie zawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas




okreélony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieckreslony po rozwigzaniu umowy o
prace okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacji;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

» wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

e  dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

6.3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze probe lub grozbe
zastosowania srodka okreslonego w pkt 6.2.

6.4. Na Spodtce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w pkt. 6.2 1 6.3, nie jest
dziataniem odwetowym.

6.5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, przepis ww. pkt 6.2-6.4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania.

6.6. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania dziatarh odwetowych.

6.7 Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatar odwetowych, ma prawo do odszkodowania.



7. Sposob ochrony danych osobowych

7.1. Dane osobowe Sygnalisty, os6b wymienionych w treéci zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie, podlegaja ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

7.2. Spotka przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu wewnetrznym, przez
okres prowadzenia postepowania wyjasniajacego, a po jego zakoficzeniu przez czas niezbedny do
usunigcia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci oséb
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, nie krécej jednak niz 3 lata od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

7.3. Spotka uniemozliwia dostep do danych osobowych Sygnalisty, oséb wymienionych w tresci
zgtoszenia oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, podmiotom do tego nieupowaznionym
oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamoéé takich osob.

7.4. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, podlegaja ujawnieniu za
jego wyraing zgoda.

7.5. Przepisu ust. 7.4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem z postepowaniami wyjasniajgcymi wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
prowadzonymi przez Organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne.

7.6. Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbgdnym do przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7.7. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszert wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 6.1, mogg by¢ dopuszczone wytacznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spétki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszed wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.




8. Poufnos¢ informaciji

8.1. Spotka zapewnia adekwatne $rodki zapewniajgce poufnosc tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy, a takze innych osob wskazanych w Zgloszeniu wewngtrznym lub ktorych dane
osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym Postepowaniu wyjasniajgcym, w szczegolnosci 0sob
pomagajacych w zgtoszeniu wewnetrznym, swiadkdw naruszenia, oséb powigzanych z osoba
zglaszajaca.

8.2 Poufnoscia objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgtoszenia wewngtrznego, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé oséb wskazanych
powyzej.

8.3. Zarzad POSTDATA S.A. udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w
zgtoszeniu wewnetrznym wylacznie osobom, ktore zostaly do ich przetwarzania upowaznione, w
zakresie niezbednym do realizacji zadar zwigzanych z obstuga zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.

8.4. Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowac Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione wytgcznie na
podstawie jego uprzedniej wyraznej zgody.

8.5.Spotka moze ujawnié dane Sygnalisty bez wyraznej zgody w przypadku ujawnienia ich wiasciwym
organom publicznym lub sgdom.

8.6 Naruszenie obowiazku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem postepowania prawno-
dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

9. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

9.1. Kazde otrzymane Zgtoszenie wewnetrzne podlega wstepnej weryfikacji, w ramach ktérej nalezy
ustali¢, czy nie zachodza okolicznosci wskazane w punkcie 4 oraz ewentualnie przeprowadzi¢
konieczne dodatkowe dziatania w nim przewidziane, a nastepnie wykona¢ jedng z czynnosci
wskazanych w punkcie 3.

9.2. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego dokonywana jest przez Osobe przyjmujaca
zgtoszenie, w ciggu 5 dni roboczych, liczonych od dnia otrzymania przez nig Zgtoszenia wewnetrznego.

9.3. W oparciu o wyniki wstepnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, osoba jg przeprowadzajaca
dokonuje jednej z nastepujgcych czynnosci:

a. w przypadku okolicznosci, o ktdrych mowa w punkcie 4 ponizej - podejmuje decyzjg o odmowie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrzenia, w takim wypadku nie przeprowadza sig
postepowania wyjasniajacego;

b. w pozostatych przypadkach - podejmuje decyzje o przyjeciu zgtoszenia wewngtrznego do
rozpatrzenia i o wszczeciu Postepowania wyjasniajacego

9.4. Odmowa przyjecia zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrzenia nastepuje, jezeli w wyniku wstepnej
weryfikacji zostanie ustalone, ze:

a. Zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji pozwalajacych na jego rozpatrzenie oraz pomimo
wezwania Sygnalisty, jesli byto to mozliwe, nie zostato uzupetnione o takie informacje.
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b. Zgtoszenie wewnetrzne jest oczywiécie bezzasadne, tzn. z opisu okolicznosci wyraznie wynika, ze
nie doszto do Naruszenia ani zagrozenia wystapieniem Naruszenia.

9.5.Jezeli przeprowadzone postepowanie wyjasniajace potwierdzi zasadnoé¢  Zgtoszenia
wewngtrznego , Osoba przyjmujgca zgtoszenie przekazuje Zarzadowi protokét z postepowania
wyjasniajacego wraz z rekomendacjami Komisji wyjaséniajacej.  Zarzad podejmuje dziatania
zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych Naruszen i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

9.6.Decyzje, o ktérych mowa w punkcie 3 odnotowuje sie odpowiednio w Karcie Zgtoszenia, ktdra
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury. Karte Zgtoszenia wraz z innymi materiatami
zgromadzonymi w toku wstepnej weryfikacji zatacza sie do Rejestru Zgtoszen wewnetrznych ktory
stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

9.7.0dmowa przyjecia zgloszenia wewnetrznego do rozpatrzenia lub pozostawienie zgtoszenia
wewngtrznego bez rozpatrzenia nie pozbawia zadnej osoby $rodkéw ochrony prawnej
przystugujgcych jej na mocy przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

10. Postgpowanie wyjasniajgce

10.1 Osoba przyjmujaca Zgtoszenie wewngtrzne, zapewnia prawidtowy oraz zgodny z prawem i
niniejsza Procedurg przebieg Postgpowania wyjasniajgcego. Przed przystapieniem do prowadzenia
Postepowania wyjasniajacego, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie oraz osoba wyznaczona do Komisji
wyjasniajgcej musza podpisac¢ oswiadczenia, ktérych wzor stanowi Zatacznik nr 6,7 i 9 do niniejszej
Procedury.

10.2. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane
informacje s3 wystarczajace do dalszej oceny zgtoszenia, Osoba przyjmujaca Zgtoszenie wewnetrzne
wyznacza cztonka/cztonkéw Komisji wyjasniajacej oraz wszczyna postepowanie wyjasniajace , ktérego
celem jest ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego Naruszenia oraz podejmuje stosowne
dziatania nastepcze.

10.3. Komisja wyjasniajgca powinna przeprowadzi¢ przestuchanie Sygnalisty, Pokrzywdzonego i
Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie wewngtrzne, a takze kazdej osoby, ktéra posiada informacje na
temat sprawy bedacej przedmiotem Zgtoszenia. Komisja wyjasniajaca moze tez przyjmowac od nich,
swiadkow oraz innych os6b materiaty i o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

10.4. Kazda osoba wezwana przez Komisje wyjasniajgcg ma obowigzek stawi¢ sie w wyznaczonym
terminie i ztozy¢ w sprawie bedacej przedmiotem postepowania wyjasnienia wedtug swojej najlepszej
wiedzy.

10.5. Wszelkie dziatania majgce na celu uzyskanie dodatkowych informacji od oséb wskazanych w pkt
10.3 i 10.4 powyzej, Komisja wyjasniajaca przeprowadza w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu
poufnosci, o ktérym mowa pkt 8 niniejszej Procedury.

10.6. Komisja wyjasniajqca stwierdza, ze nie wystapito Naruszenie jezeli

a. podane w Zgtoszeniu wewnetrznym informacje s3 niewystarczajace i nie udato sie uzyskaé od
dodatkowych informacji, w tym od Sygnalisty, ktére potwierdza wystapienie Naruszenia
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b. ustalono, iz zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

10.7. Jezeli, Komisja wyjasniajgca w trakcie prowadzonych czynnosci, potwierdzi zasadnosc Zgtoszenia
wewnetrznego, wydaje rekomendacje dotyczace dziatari naprawczych lub zapobiegawczych majgcych
na celu naprawienie istniejacej sytuacji bedacej przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia
dziatan eliminujgcych podobne zdarzenia w przysztosci. Komisja wyjasniajgca moze rekomendowac, w
szczegblnosci nastepujace dziatania:

a. wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem osob, ktore dopuscity sie naruszenia, zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

b. modyfikacje lub uzupetnienie istniejacych procedur w celu unikniecia w przysztosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewencji;

c. dodatkowe dziatania edukacyjne oraz szkoleniowe, w celu zwiekszenia $wiadomosci pracownikéw
i wspotpracownikéw w obszarze identyfikacji i zapobiegania naruszeniom;

d. zmiane czestotliwosci audytow obszaru, ktérego przedmiotowo dotyczyto zgtoszenie wewnetrzne,
w celu monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziatarn naprawczych;

e. zmiany strukturalne i przesuniecia kompetencji, w celu zapewnienia efektywnego zarzadzania
obszarami, ktérych przedmiotowo dotyczyty zgtoszenia oraz ciaggtego doskonalenie organizacji w celu
minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, standardami, itp.

f. podjecie odpowiednich srodkéw prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym dziatan procesowych, zapewniajgcych skuteczng ochrone praw i interesow Spotki.

10.8. Komisja wyjasniajgca wraz z rekomendacjami przedstawia Zarzadowi projekt
kompleksowego planu dziatan naprawczych. Przedstawienie planu dziatan naprawczych odbywa
sie z zachowaniem petnej poufnosci zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej Procedurze.

10.9. Zarzad POSTDATA S.A podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu
dziatan naprawczych.

10.10. Z prowadzonego Postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest protokot podpisany przez
cztonkdw Komisji wyjasniajgcej, ktdrego wzor stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

Rejestr Zgtoszenn wewnetrznych

11.1. Spotka prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych, z podziatem na Zgtoszenia anonimowe oraz
Zgtoszenia wewnetrzne nieposiadajgce cech anonimowosci. Wzor Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

11.2.Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzi osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen
wewnetrznych, o ktérej mowa w pkt. 4.2.

11.3. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych obejmuje:

a. numer Zgtoszenia,
b. date zgtoszenia Naruszenia (lub mozliwosci jego popetnienia),
C. dane osobowe:
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i. Sygnalisty (jezeli zostaty ujawnione),
ii. osoby prowadzacej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,

iii. osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,

iv. 0s0b, wobec ktorych popetniono Naruszenie,
V. swiadkdw,
d. okreslenie formy zgtoszenia Naruszenia,
e. okreslenie charakteru Naruszenia,
f. informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych w trakcie prowadzonych

postepowan wyjasniajacych,

g. wskazanie dokumentéw oraz informacji pozyskanych w toku postepowania
wyjasniajgcego,

h. okreslenie toku oraz etapdéw postepowania, w tym informacje odnosnie jego
rozstrzygniecia oraz o podjetych dziataniach nastepczych wobec osoby, ktérej zarzucono
Naruszenie,

i date zakonczenia postepowania wyjasniajgcego i dziatari naprawczych.

11.4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszeri wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowar zainicjowanych tymi dziataniami.

11.5. Dla skutecznego wdrozenia systemu zgfaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisdw z zakresu Ustawy Spotka podejmuje stosowne dziatania zwigzane z edukacja wewnetrzng
oraz szkoleniami, kierowane do pracownikdw oraz oséb bedacych cztonkami Komisji wyjaséniajace;.

12. Zgtoszenia zewnetrzne

12.1. Tryb dokonywania zgtoszeri zewnetrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 Ustawy.

12.2. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

12.3. Zgtoszenie dokonane do Organu publicznego z pominigeciem Zgtoszenia wewnetrznego nie
skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa.

13. Odpowiedzialno$¢ Sygnalistow

13.1.Dokonanie Zgloszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
0s6b lub obowiagzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.
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13.2. Dokonywanie Zgtoszen w zfej wierze jest takie zagroione karg grzywny, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

13.3. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji

przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadosé¢uczynienia od Sygnalisty dokonujgcego
Zgtoszenia w ztej wierze.

Postanowienia koricowe

14.1. Niniejsza Procedura nie narusza ani nie ogranicza w zaden sposéb praw Sygnalisty, Osoby
Ktorej Dotyczy Zgtoszenie oraz praw innych oséb wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.

14.2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikdw w sposéb przyjety w Spétce.

14.3. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury i przestrzegania
jej zasad. Kazdy Pracownik otrzymuje takie dostep do niniejszej Procedury w celu powziecia
informacji o dostepnych kanatach Zgtoszen, mozliwosci pobrania formularza Zgtoszenia
wewnetrznego oraz jego tresci, powzieciu informacji o uprawnieniach i obowigzkach oraz
zasadach ochrony Sygnalisty, a takze o zasadach postepowania w przedmiocie Zgfoszen
wewnetrznych w POSTDATA S.A.

14.4. Kopia niniejszej Procedury wraz z Zatgcznikami do niej s3 na biezgco dostepne do wgladu dla
Pracownikow u Osoby przyjmujacej Zgtoszenia oraz na stronie www.postdata.pl

14.5. Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie w Spoétce pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, Spotka (tj. osoba prowadzaca rekrutacje lub negocjacje) przekazuje informacje o niniejszej
Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy
poprzez przestanie Procedury do wgladu lub przekazanie linku do strony internetowej, na ktorej
Procedura zostata udostepniona.

14.6. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy Ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zatgczniki

Wzér upowaznienia dla osoby przyjmujacej Zgtoszenia wewnetrzne

Wzor formularza Zgtoszenia wewnetrznego

Wzér Informacji zwrotnej

Wzor Karty Zgtoszenia

Wzdr Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Wzdér Oswiadczenia o bezstronnosci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia wewnetrzne oraz cztonka
Komisji wyjasniajgce;j.

il i ol
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Wzor Oswiadczenia o Poufnosci Osoby przyjmujacej Zgtoszenia wewnetrzne oraz cztonka
Komisji wyjasniajace;.

Wz6r Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

Wzor Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedurg
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Zatacznik nr 1

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc w imieniu POSTDATA S.A niniejszym upowazniamy

{imie i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszern wewnetrznych, na podstawie
Procedury zgtoszen wewnetrznych POSTDATA S.A., w tym w szczegodlnosci do:

Przyjmowania Zgtoszers Wewnetrznych od Sygnalistow.

Dokonywania wstepnej weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych.

Podejmowania decyzji o przyjeciu do rozpatrzenia bgdz pozostawieniu bez rozpatrzenia lub
odmowie rozpatrzenia Zgtoszen wewnetrznych

Powotywania cztonka/cztonkow Komisji Wyjasniajgcej.

Uczestniczenia w pracach kazdej Komisji wyjasniajacej w roli Przewodniczgcego Komisji
Wyjaséniajace;j.

Udzielania informacji zwrotnych dotyczgcych zgtoszonych Naruszen.

Biezgcego kontaktu z Sygnalistg w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia zgtoszonych
Naruszen.

koordynowanie postepowan wyjasniajgcych w ramach Komisji Wyjasniajace;j.

Przekazywania informacji do Zarzadu Spdtki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzadu w sprawe
zgtoszonego Naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla prawidtowego
i zgodnego z prawem oraz z Procedurg zgtoszern wewnetrznych POSTDATA S.A. rozpatrzenia Zgtoszenia
wewnetrznego przez Sygnaliste.

(imie nazwisko, stanowisko, podpis)

Zatacznik nr 2
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ZGLOSZENIE WEWNETRZNE

Uwagi wstepne

Informacja: Formularz stuiy zgtaszaniu Naruszed w POSTDATA S.A. Podane informacje s3 objete
poufnoscia na zasadach okreélonych w Procedurze Zgtoszen wewnetrznych przepiséw prawa przez
Sygnalistow.

Zgtoszenie wewngtrzne moze dotyczy¢ dokonanych Naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale
istnieje duze ryzyko ich wystagpienia lub préby ukrycia.

Zasady objecia ochrong Sygnalisty zostaly opisane w Procedurze Zgtoszen wewnetrznych przez
Sygnalistow i objeci nimi sg wytacznie Sygnalisci, ktérzy dokonuja zgtoszenia Naruszenia w dobrej wierze.

Dokonanie Zgtoszenia w ztej wierze moze stanowi¢ podstawe odpowiedzialnodci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob
lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegélnoici w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dokonywanie Zgtoszen w zlej wierze jest takie zagrozone kara grzywny, kara ograniczenia wolnosci albo
karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji przez
Sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia od Sygnalisty dokonujacego Zgtoszenia w
ztej wierze.

Zgodnie z trescig Procedury Zgtoszen Wewngtrznych POSTDATA S.A. pozostawia bez rozpatrzenia
Zgloszenia wewngtrzne, ktore sy anonimowe i nie posiadajg danych Sygnalisty, umozliwiajgcych
poiniejszy kontakt z Osobg dokonujaca Zgtoszenia Nieprawidtowosci.

1. Osoba skiadajgca Zgtoszenie

W przypadku zgtoszenia skfadanego przez kilka 0s6b, prosze wpisaé dane wszystkich osob.

o

Status Sygnalisty (zaznaczy¢ wtasciwe)

Pracownik

LI Wspétpracownik

L1 Byty Pracownik

[l Byty Wspdtpracownik

[l Osoba w procesie rekrutacji

Il Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, np. umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o Swiadczenie ustug
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[1 Osoba prowadzaca jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarczg

Osoba wchodzaca w sktad organow statutowych

(1  Wspdlnik

[l Akcjonariusz
Stazysta

[l Praktykant

[ Osoba $éwiadczaca prace na rzecz wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy/kontrahenta

LI Funkcjonariusz/Zotnierz zawodowy

I 111U O P PP TP PR
3. Dane Osoby pokrzywdzonej — jezeli dotyczy

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich osob.

IS cuiiiuiiinsiusnassemmscsssnisiusissus et sissbonsonsessnsbsnasssasensusessensasensronsesensR RS Por o oa S AbE S 841 LSS AR AR SR R8RSR SRS SR S S IR S R b SA s 0

T 4T L S T E ST RRENE = S e

STANOWISKO STUZDOWE JHUNKCIA . -.ociciviiiiiiienuisisinsiuimsabis it issihiniatissssssbsivssnssssssomssssssimsavessasonssastsanasasrasasesasasnessss

Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOrU) ...t s

4. Dane Osoby / Oséb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedacych przedmiotem Zgtoszenia
wewnetrznego

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisac dane wszystkich 0s6b.

1 11T P PSP SRR PRI R
N AT TSI v s e v o e 0 A R s 0 S 4 R e SRS S AR s S Ha A s o Pty oo s e sk A AT RN
Stanowisko STUZDOWE JFUNKCIA ....ccccuviiirieiinciniciesiniet s sisen s s s s s st s s s
Dane kontaktowe (e-mail, numer telefonu -do WYBOIU] ... s

5. Opis Naruszenia

Data pOWStaNia NAFUSZENIA: .....cccooviiiiiireicniiris st et bR s s b0
Miejsce Wystapienia NAruSZENIA: ... b s

OPIS NBFUSZENIA! ...c.cvermrersinscmieisitsisisississtsasssssassssssssssasssasbisssssns snesssb st shus biab s as LR LSRR B baE SRR R SRR s s s b bbb 0t
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6. Charakter Naruszenia (zaznaczyc¢ wiasciwe)

Podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego.
Niedopetnienie obowiazkéw lub naduzycie uprawnien.

[l Niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznogciach.
[l Nieprawidtowosci w dziatalnosci podmiotu.

[l Naruszenie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

Inne

7. Dane $wiadkow

W przypadku kilku pokrzywdzonych, prosze wpisa¢ dane wszystkich oséb.

StaNOWISKO STUZDOWE [TUNKCIA ....coovovovit et s ee s et e et e et ee st e e et et e et eeetesee s

Dane kontaktowe (e-mail, nUMer telefonu -d0 WYBOIU) .........cc.ccvvvvoorseeeeeeeeeeeeeeeeees e e e eeeeseeseeseeeseeeeens

8. Wskazanie posiadanych przez Sygnaliste dowodéw Naruszenia
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---------------------------------------------- L LR T T T T R R L TR E R R T

Data, miejscowos¢

Podpis Sygnalisty

4. Adnotacja o otrzymaniu Zgloszenia
Data otrzymania ZEROSZENIA ... euiuusmssssmssssesisseisns i smse s mosit ok e ot S04 vsowosed soasssmsesnssassonassass dabvanismnd i sha
Foriia ofrZymania ZEIOSZENIA ..o s s wosramss ot i st es s oo WAoo b 34 S oA o evena s
Imie i nazwisko osoby przyjmujgcej ZgIoSzenie ...

Podpis osoby przyimujgce] ZEIOSZENIE ... wiiumsiisiinisiisssisassisessisssismnssonssinssarassyes ions boas savasassoysssrsmoanss

Zatgcznik nr 3
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Wzér Informacji zwrotnej

INFORMACJA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie Zgtoszenia Naruszenia, ktore zostato dokonane przez

IMIQ SYBNAIISTY: ...ttt s et ee e et s e e e e eenes e re e nanns

NAZWISKO SYBNAIISTY: ...ttt s et s e et eense

Informacja o przyjeciu lub odmowie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrzenia wraz z
uzasadnieniem odmowy przyjecia do rozpatrzenia

Skrécona informacja o sposobie zakoriczenia postepowania wyjasniajacego (nalezy uzupetni¢ po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego)

Data, miejscowosc

Zatacznik nr 4
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KARTA ZGtOSZENIA

Data otrzymania Zgioszenia wewnetrznego

..............................................................................................................................

Imig | NazZWISKO SYENALISEY wiarossarssssensssmsarsnsarsassrasosnssnsns snsnsssnssisnsnsonssvsumsiassansassssns sissossssnsss ssssssmsessavasssvisiasasaisiioss
Okolicznosci wskazane w Zgtoszeniu

1. ZEI0SZENTE dOTYCZY OSOBY, siscsrusisimmvmnisssmsassiisssoissis s ssinsss febisissiiscssaist it it bsahestora sresasaons

2. Zidentyfikowane Naruszenie

@ Przekazanie organom $Cigania W dniU ...

£ Niepodjecie dalszych czynnosci, decyzja podjeta w dniu ...,

@ ] T Py ey

5, Sankcje dyscyplinarne wobec osoby dokonujacej naruszenia (opisac, jezeli zostaly podjete
dziatania)

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................
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T T P TP T PP P LT P LT TPy E P P P P T T T PP TP TP SrERIERERsER R ntnanaRanan

................................. B T T T P PP PP P PP

.................................... T P T P T

6. Miejsce przechowywania dokumentacji i data przekazania

sessssesEnnnrnnnnn

T P T PP PP PP T PP PP T T TT T o

L T T T T TP TP PP I TP TT ey

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby obstugujacej zgtoszenie
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Zatacznik nr 6

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE OSOBY PRZYJMUJACE) ZGtOSZENIE/CZLONKA KOMISJI WYJASNIAJACE)

Ja, nizej podpisany/a, dziatajgc jako Osoba przyjmujaca zgloszenie wewnetrzne/cztonek Komisji
wyjasniajagcej w sprawie zgloszenia wewnetrznego z dnia ..., Zl0OZOnego

oswiadczam, ze:

a) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie —
Sygnalisty, ani zadnej innej z 0séb, ktérych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne

b) nie pozostaje w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ watpliwosci co do
mojej bezstronnosci z matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wigcznie —
Sygnalisty, ani zadnej innej z 0sdb, ktorych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne.

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie/ Cztonka Komisji Wyjasniajacej
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Zatacznik nr 7

Imie i nazwisko

Stanowisko

WZOR KLAUZULI O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZYJMUJACE) ZGtOSZNEIE/CZLONKA
KOMISII WYJASNIAJACE)

Ja nizej podpisany/-a:

jako Osoba przyjmujaca Zgtoszenie/Cztonek Komisji wyjasniajacej zobowigzuje sie do ochrony
wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w trakcie toczacych sie postepowan wyjasniajacych
w sprawach dotyczgcych zgtoszen wewnetrznych , w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

a) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowac tozsamos¢ Sygnalisty, swiadkéw, domniemanego
sprawcy oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu wewnetrznym;

b) zachowania w tajemnicy tresci zgtoszenia wewnetrznego oraz sktadanych wyjasnien w toku
postepowania wyjasniajgcego;

c) wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

d) nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji osobom
nieupowaznionym;

e) nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji
przed dostepem osob nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem,
udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg, uszkodzeniem lub utrata

Data, miejscowos¢

Podpis Osoby przyjmujacej Zgtoszenie / Cztonka Komisji Wyjasniajacej
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Zatacznik nr 8
(data, miejscowosc)

WZOR PROTOKOtU Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W sprawie zgfoszenia wewnetrznego z dnia ........c.cccccccuueeeenn., dokonanego przez

(nazwa podmiotu i Dziatu, w ktorym zatrudniony jest Sygnalista)

Data wptyniecia zgtoszenia:

Data rozpoczecia postepowania:
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Stanowisko Komisji Wyjasniajgce;:

Data zakoriczenia postepowania

(podpisy Cztonkow Komisji wyjasniajacej)
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Zatacznik 9

(Dziat/Komdrka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI PROCEDURY ZGEASZEN
WEWNETRZNYCH

Oswiadczam, ze zapoznatem sig / zapoznatam sie z postanowieniami Procedury Zgtoszen
wewnetrznych w POSTDATA SA wprowadzonej Uchwata/Zarzadzeniem nr ...................... 2 dnia
........................ r., rozumiem jej tresc, przyjatem/przyjetam do wiadomosci i zobowiazuje sie do
przestrzegania zasad w niej zawartych, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(Data i podpis Pracownika)
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