PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
\"%
PARTNER TELE.COM SP. Z 0.0. SP.K.
Z SIEDZIBA W 31-589 KRAKOW,

UL. SOLTYSOWSKA 22



WPROWADZENIE

Celem Procedury zgloszen wewnetrznych (dalej: Procedura) jest wprowadzenie procedur
postepowania w przypadku zgloszen naruszen prawa dokonywanych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow w Partner Tele.com Spélka. z o.0. Sp. k.

Procedura okresla zasady zglaszania oraz rozpatrywania zgloszen naruszen prawa, podejmowania
dzialan nastepczych 1 zapewnienia ochrony osobom zglaszajacym naruszenia prawa przed
dzialaniami odwetowymi.

DEFINICJE

1. Zglaszajacy/sygnalista - rozumie si¢ przez to Pracownika dokonujacego zgloszenia
naruszenia przepiséw na podstawie Procedury.

2. Dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumiec dziatania, ktére beda podejmowane przez
Pracodawce w celu oceny prawdziwosci okolicznosci zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym przez
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego lub inne dziatania, ktorych celem jest wyjasnienie
okolicznosci zgloszenia 1 zapobiegni¢cie skutkom naruszenia prawa oraz wystapieniu
podobnych zdarzen w przysztosci w przypadku gdyby zgloszenie okazalo si¢ uzasadnione.

3. Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dziatania dowolnej osoby, ktére jest
spowodowane zgloszeniem, a ktoérego celem jest naruszenie praw sygnalisty lub wyrzadzenie
sygnaliscie szkody, w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

4. Zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszlto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy.

5. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgltoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontekscie
zZwigzanym z praca.

6. Osoba powigzana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspolpracownika Iub czlonka rodziny
zglaszajacego.

7. Pracodawca/Spotka — nalezy przez to rozumie¢ Partner Tele.com Spétka z o.o. Sp. k.

8. Pracownik — osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (niezaleznie od rodzaju
zawartej umowy o pracg), osoby wspolpracujace ze Spélka na podstawie umédw zlecenia oraz
innych uméw cywilnoprawnych, stali wspolpracownicy Spotki w ramach prowadzonych
przez siebie indywidualnych dzialalnosci gospodarczych, czlonkowie zarzadu (niezaleznie od
podstawy zatrudnienia w Spoélce), prokurenci, stazysci , praktykanci, wolontariusze.

9. Zespot przyjmujacy zgloszenia — podmiot wewngtrzny dzialajacy u Pracodawcy i
upowazniony przez niego do przyjmowania zgloszen, rozpatrywania ich, podejmowania
dzialan nastegpczych oraz przekazywania osobie zglaszajacej informacii zwrotnej;

10. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

11. Procedura — niniejszy dokument.
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia Procedury jest zapobieganie naruszeniom prawa, ktére moga wystapic

w Spolce oraz podejmowanie dziatan nastepczych, ktérych celem bedzie wyjasnienie

zasadnosci zgloszenia oraz zapobieganie naruszeniom prawa.

Osobami uprawnionymi do dokonywania zgloszen na podstawie Procedury sa:

e wszyscy pracownicy Spoltki okresleni zgodnie z definicja zawarta powyzej,

e osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie badz §wiadczenie ustug,

e Dbyli pracownicy i wspolpracownicy.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa w zakresie:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw 1 ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscl i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenistwa sieci 1 systemoéw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Padstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa;

17) konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela.

Postanowienia Procedury stosuje si¢ rowniez w przypadku stwierdzenia dzialan mogacych
skutkowac:

1) sprzeniewierzeniem majatku Pracodawcy,
2) wystapieniem powigzan korupcyjnych,
3) wystapieniem konfliktu interesow,

4) podejmowaniem czynnosci narazajacych na utrate lub powodujacych utrate reputacji
przez Pracodawce.

Pracownicy, niezaleznie od formy $wiadczenia pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujacym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw sluzbowych oraz przeciwdzialania i eliminowania
wszelkich nieprawidlowosci, w tym naduzy¢ prawa.

Jakiekolwiek celowe dzialania lub zachowania oraz zaniechania prowadzace do
nieprawidlowosci w stosowaniu i przestrzeganiu prawa nie beda tolerowane przez Spoltke.
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Wszelkie zgloszenia beda wnikliwie analizowane przez upowaznione do tego osoby, a
ujawnione nieprawidlowosci wyjasniane 1 eliminowane.

Postanowienn Procedury nie stosuje si¢ jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala
zgloszona na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosdci jako zawiadomienie o
mozliwosci popelnienia przestepstwa.

Postanowienn Procedury nie stosuje sig, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa
zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym
interesie zglaszajacego.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowiazany do przeciwdzialania i reagowania na dzialania odwetowe
stosowane wobec sygnalisty.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Procedury i wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposob sprawiedliwy, spojny i skuteczny oraz
aktualizacji w przypadku zmian obowiazujacych przepiséw prawnych.

Pracodawca prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy
wsrdd Pracownikow o zasadach opisanych w Procedurze oraz funkcjonowaniu instytucji w
niej okreslonych.

Pracodawca powoluje staly zespot przyjmujacy i badajacy zgloszenia naruszenia prawa.

Pracodawca tworzy kanaly wewngtrzne zapewniajace mozliwo$¢ dokonywania zgloszen

naruszenia prawa.

Pracodawca prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi m.in. nastepujace dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) dat¢ dokonania zgloszenia wewngtrznego;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) datg zakoniczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen , przy zachowaniu
zasad poufnosci, jest zobowiazana do przechowywania wszelkich dowodéw, dokumentow i
informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgloszenia
przez okres 3 lat od czasu po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego.



§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszyscy Pracownicy zobowigzani sa znac 1 stosowac niniejsza Procedure.

Wszyscy Pracownicy powinni reagowaé na potencjalne dzialania odwetowe wobec osoby
zglaszajacej , w szczegolnosci poprzez:

1) podejmowanie dzialan na rzecz stosowania zasad wspolzycia spolecznego
w  relacjach z innymi  pracownikami, w tym  traktowania  wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych oraz unikanie stosowania
jakichkolwick dziatan/zachowan niepozadanych i odwetowych.

2) reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane lub odwetowe,

3) odmowe wspotudzialu lub wspierania dzialan, ktérych elementem sa zachowania o
charakterze niepozadanym lub odwetowym;

4) uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Pracodawce o tematyce zwigzanej z

przeciwdzialaniem naruszeniom prawa;

5) zachowanie bezwzglednej poufnosci w ramach uczestniczenia w charakterze $wiadka
postepowania, strony postgpowania lub czlonka zespolu w pracach zespolu
przyjmujacego i badajacego zgloszenia naruszenia prawa realizowanej przez podpisanie
stosownego o$wiadczenia bedacego zalacznikiem nr 1 do Procedury.

Postanowienia niniejszego paragrafu maja zastosowanie do wszystkich Pracownikow.

§4
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

(KANALY ZGLOSZEN)

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa osoba zglaszajaca ma prawo
skorzysta¢ z wewnetrznego kanalu zgloszen udostepnionego przez Spoélke. Zgloszenie
odbywa sie:

1) poprzez wystanie zgloszenia listem tradycyjnym na adres siedziby Pracodawcy:

31-589 Krakéw, ul. Sottysowska 22 z dopiskiem ,,zgloszenie sygnalista” badz
ssSygnalista”,

Zgloszenia nie powinny mie¢ charakteru anonimowego. W przypadku gdyby zgloszenie
zostalo dokonane w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje sygnalisty, Pracodawca nie bedzie
mial obiektywnych mozliwosci poinformowania sygnalisty o podjetych dzialaniach
nastepczych, utrudnione moze by¢ réwniez rzetelne wyjasnienie sprawy. W zwiazku z
powyzszym osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen sa uprawnione do podjecia
decyzji o nie prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w sprawie anonimowego zgloszenia.

Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikuja si¢ do objecia ochrong na mocy przepisow o
ochronie sygnalistow, pod warunkiem ze mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace
przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa prawdziwe w momencie
dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
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§5
TRYBY ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postepowania w zakresie zgloszenia naruszenia prawa z wykorzystaniem
kanaléw zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1. Dokonane w ten sposéb
zgloszenie trafia do zespolu przyjmujacego zgloszenia.

Zespol przyjmujacy zgloszenia jest kolegialnym podmiotem wewnetrznym upowaznionym
do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen.

Zadaniem zespolu przyjmujacego zgloszenia jest podejmowanie dzialan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z osoba zglaszajaca, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje niezbgedne do weryfikacji wszystkich okolicznosci
sprawy i przekazywanie osobie zglaszajacej informacji zwrotne;.

Dokonanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego na jego
rozpoznaniu przez zespol przyjmujacy zgloszenia.

W ciagu 7 dni od dnia wplywu zgloszenia zespdt przyjmujacy zgloszenie jest zobowiazany do
potwierdzenia sygnaliScie jego przyjecia.

W przypadku zgloszen dotyczacych nieprawidlowosci, ktére nie naleza do zakresu
tematycznego okreslonego w § 1 ust. 3, zespdl przyjmujacy zgloszenia zobowiazany jest
poinformowac zglaszajacego o tym fakcie i w miare¢ mozliwosci wskaza¢ inne sposoby
wyjasnienia okoliczno$ci zwiazanych ze zgloszeniem.

Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace 1 rozpatruje zgloszenie niezwlocznie, w terminie
nie dluzszym niz 3 miesiace od dnia jego przyjecia.

Zadaniem zespolu jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, na ktére sklada sie
analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla Pracodawcy wnioskéw i
rekomendacji dalszych dzialan nastepczych, korygujacych i eliminujacych naruszenia prawa, o
ile takie naruszenia zostaly potwierdzone.

Prowadzona przez zespol analiza zdarzen polega¢ moze na wystuchaniu osoby skladajacej
zgloszenie. przestuchaniu uczestnikow lub $wiadkoéw zdarzen opisanych w zgloszeniu oraz
na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdjec itp.,
stanowiacych dowody w sprawie naruszen prawa.

Zespdl moze wnioskowac o zlozenie wyjasnient zwiazanych z przedmiotem zgloszenia przez
osoby, ktorych zeznania moga mie¢ istotny wplyw dla danej sprawy.

Stawiennictwo $wiadkéw na spotkaniu z zespolem jest obowigzkowe i odbywa si¢ na
polecenie stuzbowe Pracodawcy.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z zespolem
okoliczno$ciami zwiagzanymi z usprawiedliwiona nieobecnoscia w pracy lub innymi
podobnymi okolicznosciami (np. utlop wypoczynkowy, podrédz stuzbowa, zaplanowane
spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zesp6l ustala kolejny termin, w ktérym pracownik
powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa zespol zawiadamia osobg zatrudniona telefonicznie lub mailowo
nie pézniej niz 1 dzied przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postegpowania prowadzonego przez zespol, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, podobnie jak cztonkowie zespotu.
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Konfrontacja stron tj. osoby zglaszajacej oraz osoby, ktéra zdaniem zglaszajacego naruszyla
prawo, na spotkaniu z zespolem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Zespol jest zobowiazany do sporzadzania protokotu z kazdego posiedzenia zespotu.

Zespol prowadzi rejestr zgloszen na zasadach opisanych w Regulaminie.

Zespol przyjmujacy Zgloszenia przekazuje informacje zwrotna SygnaliScie, ktora obejmuje w
szczegolnosdci informacje o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia
prawa 1 ewentualnych S$rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana nie p6zniej niz
w terminie 3 miesiecy od dnia dokonania zgloszenia.

§o
ZESPOL PRZYJMUJACY ZGELOSZENIA

Zespol jest organem stalym, powolanym przez Pracodawce.

W sklad zespolu przyjmujacego zgloszenia wchodza:

1) Agnieszka Ptasznik

2) Katarzyna Frydrych-Granna

W przypadku, gdy cztonkiem zespotlu jest osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, co
do ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, osoba ta
powinna zosta¢ odsunieta od pelnienia funkcji czltonka zespotu. Od decyzji pozostatych
czlonkéw zespolu bedzie uzaleznione to, czy w miejsce odsunigtej osoby zostanie powotany
nowy czlonek zespolu, czy tez zespot bedzie pracowal w zmniejszonym skladzie.

Tryb postepowania okreslony w ust. 3 jest rowniez stosowany w przypadku ujawnienia si¢ w
toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia o braku bezstronnodci lub
niezaleznosci cztonka zespotu.

Czlonkowie zespolu wybieraja sposréd siebie przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza terminami spotkan.

Decyzje zespolu w zakresie zasadnosci zgloszenia podejmowane sa zwykla wigckszoscia
gloséw przy obecnosci wigkszosci cztonkéw zespolu.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczacego zespolu rozpatrywanie
zgloszen moze si¢ odbywaé bez koniecznosci zwolania posiedzen zespolu, o ile okolicznosci
wymagane dla rozpoznania zgloszenia na to pozwalaja.

Spotkania zespolu moga odbywa¢ si¢ rowniez w formie zdalnej z uzyciem S$rodkow
komunikacji na odleglosc i z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentacii.

§7
DZIAX.ANIA NAPRAWCZE I KORYGUJACE

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dzialan wyjasniajacych, cztonkowie
zespolu opracowujg propozycj¢ dzialan naprawczych 1 korygujacych (lub zlecaja jej
opracowanie) 1 przekazuja ja do wdrozenia odpowiednim osobom Ilub jednostce

organizacyjnej.



Dzialania naprawcze 1 korygujace obejmuja wszelkie dzialania nakierowane na

wyeliminowanie Nieprawidlowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacj¢ ryzyka

prawnego, finansowego, wizerunkowego dla Spo6tki. Moga by¢ to dziatania polegajace np. na:

e wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wlasciwego postepowania wobec
Pracownika, ktory dopuscil si¢ Nieprawidlowosci,

e modyfikacji obowiazujacych procedur majacej zapobiec powtérzeniu si¢ podobnym
Nieprawidlowosciom w przysztosci,

e przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

e zwickszeniu czg¢stotliwosci audytow danego obszaru,

e przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunigciu kompetenciji,

e podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Plan dzialan powinien definiowaé konkretne zadania, przypisywaé¢ odpowiedzialnos$é za ich

wykonanie konkretnym Pracownikom lub Dzialom oraz okresla¢ termin realizacji zadan.

Jezeli proponowane dzialania naprawcze wymagaja podjecia decyzji Zarzadu Spotki,

czlonkowie zespolu przedstawiajq plan dzialan naprawczych do akceptacji, z zachowaniem

wymogow poufnosci opisanych w tym Regulaminie.

§8
ZASADA POUFNOSCI

Postgpowania prowadzone przez zespot objete sq obowiazkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Czlonkowie zespolu, strony postepowania 1 $wiadkowie podpisuja oswiadczenie o
zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Procedury.

Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez zesp6l nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie 1 przebiegu spotkan

organizowanych w ramach tych postgpowan. Powyzsze zobowigzanie dotyczy informacji
zawartych w prowadzonym rejestrze zgloszen.

Tres¢ zgloszenia przekazanego do zespolu oraz dane pracownika zglaszajacego sa objete
poufnoscia, co oznacza, ze nie s3 udostepniane innym pracownikom ani przelozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§9
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Zadna osoba, ktéra korzysta z uprawnien przewidzianych w niniejszej Procedurze nie moze
spotka¢ si¢ z zamiarem dzialania odwetowego lub odwetem ze strony Pracodawcy oraz
innych Pracownikéw lub oséb powigzanych z Pracodawca. Dotyczy to takze oséb, ktore
wystepuja we wszelkich postepowaniach w charakterze §wiadka lub sygnalizuja Pracodawcy
badz innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidlowosci lub udzielaja
wsparcia w tym zakresie osobom zglaszajacym.

Zakaz dzialan odwetowych obejmuje zaréwno ochrong oséb dokonujacych zgloszenia, oséb
pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia, jak 1 0s6b powiazanych z osobg zglaszajaca.
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Wszelkie dzialanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka si¢ z
adekwatng 1 proporcjonalng reakcja Pracodawcy.

Zglaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem zZe mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze

bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Jako dzialania odwetowe uwaza si¢ w szczegdlnodci (wymienione zachowania sa

przykladowe):

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) brak zawarcia umowy o prac¢ po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, brak
zawarcia kolejnej umowy o pracg po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa,

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen,

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

10) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

11) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

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

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacje,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

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

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

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

21)wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,

- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za nickorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego

uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania §rodka przykladowo opisanego w ust. 5,

chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.



§10
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

2. Zakazuje si¢ $Swiadomego skladania fatszywych Zgloszen Nieprawidlowosci.

3. W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postepowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci §wiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych 1 jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia, grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3

4. W przypadku Zglaszajacego, swiadczacego na rzecz Partner Tele.com s p. z o.0. sp. k .
ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie
dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem
tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspélpracy pomiedzy stronami,
grzywna, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci do lat 3.

5. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw 1 interesow
Pracownika, ktére nie stanowia naruszenia prawa (np. zle stosunki kolezenskie, drobne
nieporozumienia) Czlonek zespolu przyjmujacego zgloszenia przekazuje Zgloszenie do
procedowania Dzialowi HR, ktéry dalej zajmuje si¢ sprawa. Wylacza to dalsze
procedowanie sprawy na zasadach opisach w tej Procedurze, a status Sygnalisty nie
jest nadawany osobie dokonujacej takiego zgloszenia.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
Zgloszenia  Nieprawidlowo$ci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci
odszkodowaweczej, w przypadku wystapienia szkody w zwiazku z falszywym Zgloszeniem.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Pracownikom przystuguje prawo zgloszenia okreslonych naruszen prawa, wymienionych w
ustawie o ochronie os6b zglaszajacych naruszenia prawa, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
wlasciwego dla danej kategorii nieprawidlowosci organu publicznego, oraz, w stosownych
przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
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§ 12

BEZPIECZENSTWO INFORMAC]JI, OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym zgloszeniem
naruszenia jest Partner Tele.com s p. z 0.0. sp. k. z siedzibg w 31-589 Krakow przy ul.
Soltysowskiej 22.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowaé si¢ pisemnie na adres
siedziby spoiki.

Dane osobowe osoby zglaszajacej oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu lub oséb,
ktérych dane osobowe zostaly pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajacego, sq przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
obowigzujacymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.

Administrator bedzie przetwarzal dane osobowe 0s6b wskazanych w ust. 2. niniejszego
podrozdzialu w celach okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowiazku
prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia
prawa (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora,
jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgloszen naruszen prawa
(zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Dane osobowe 0sob wskazanych w ust. 2. beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze w zwiazku
z przyjetym zgloszeniem lub zakoficzono postgpowania zainicjowane tymi dzialaniami, a
w przypadku zgloszen, ktére nie bylo dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne,
dane osobowe przechowywane sa przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym dokonano zgloszenia. W wyniku pozytywnego rozstrzygnigcia zgloszenia,
termin usunigcia danych osobowych moze ulec wydluzeniu do czasu prawomocnego
zakoficzenia postgpowania prowadzonego na postawie przepiséw prawa.

Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za wyrazna zgoda zglaszajacego.
Zapisu ust. 5. nie stosuje si¢ w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zglaszajacego jest
koniecznym 1 proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2z przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio post¢gpowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przyslugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.
Ujawnienie takie wymaga wczesniejszego poinformowania osoby dokonujacej zgloszenie
ze wskazaniem mu powoddéw takiego ujawnienia.

Kazda osoba, ktérej dane osobowe zostaly pozyskane w ramach prowadzonego
postgpowania ma prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz
otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania sprostowania, usuni¢cia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych) w przypadku wuznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.
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9. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zalacznik nr
4 do niniejszej procedury

§ 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zastosowanie si¢ do postanowien Procedury nie wylacza uprawnien osoby zglaszajacej do
dokonania zgloszenia kanalem zewngtrznym do wlasciwego organu pafstwowego w tym w
szczegolnosci do Rzecznika Praw Obywatelskich.

W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i
swiadkow postgpowania, obowigzuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych). Przetwarzanie przez czlonkéw zespotu danych osobowych, w tym szczegélnych
kategorii danych, odbywa si¢ na podstawienie odrebnego upowaznienia/polecenia
przetwarzania danych osobowych, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.
Pracodaweca, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu jego weryfikacji oraz podjgcia dziatan
nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe 0sob, ktore zostaly wskazane w zgloszeniu,
nawet bez ich zgody.

Dane osobowe, ktore w sposdb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej
zwloki.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o Ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Niniejszy regulamin ustalono w drodze konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie tygodnia od podania go do wiadomosci
pracownikow.

JACEK Elektronicznie
podpisany przez
PIOTR JACEK PIOTR
KWIATKOWSKI
KWI ATK Data: 2024.09.13
OWS KI 13:38:09 +02'00'
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych z dnia ..........

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udzialem w charakterze strony, $wiadka postgpowania lub czlonka zespolu

przyjmujacego zgloszenia naruszenia prawa w Partner Tele.com Spétka z o.0. Sp. k. zobowiazuje

sig:

1.

Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cislej tajemnicy informacji poufnych w
rozumieniu niniejszego oswiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je i chronié¢ przed
ich ujawnieniem do wiadomosci oséb postronnych. Przez informacje poufne nalezy
rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej 1 kazdej innej), wynikajace z prac i zwiazane z pracami zespotu,
uzyskane w trakcie prac zespolu, w trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy
zostaly one udostgpnione w zwiazku z pracami zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy
tej okazji w inny sposob.

Nie ujawnia¢, upubliczniaé, przekazywac¢ ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim
lub wykorzystywacé jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwrocic si¢ na pismie do
przewodniczacego zespolu przyjmujacego zgloszenia.

Przyja¢ na siebie pelna odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dzialaniami
lub zaniechaniami, stanowiacymi naruszenie zobowiazan wynikajacych z niniejszego
o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowaé poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o§wiadczeniu.

podpis skladajacego oswiadczenie
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych z dnia ...

OSWIADCZENIE CZEONKA ZESPOLU PRZYJMUJACEGO ZGLOSZENIA

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postepowaniu wszczetym przez zespol przyjmujacy
zgloszenia naruszenia prawa nie jestem osobg zglaszajaca, osobg wskazana w zgloszeniu jako
naruszajaca prawo, a takze osobg pozostajaca z osoba skladajaca zgloszenie w zwiazku
malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytulu przysposobienia, opieki
1 kurateli. Nie jestem réwniez osobg pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i

bezstronnosci oraz pozostawania w konflikcie intereséw.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych z dnia .........

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DLA OSOBY
WYZNACZONE] DO OBSLUGI SYGNALISTOW

Na podstawie Procedury Wewnetrznej Partner Tele.com s p. o .o0. sp. k .oraz na podstawie art.
29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) — dalejf RODO
— nadaj¢ upowaznienie Pani/Panu:

(stanowisko)

do pelnienia funkcji cztonka zespotu przyjmujacego zgloszenia

1. Zakresem upowaznienia objete jest przetwarzanie danych osobowych zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym w o rozumieniu przyjmowania przetwarzania informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy w formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu,

zmieniania, dopasowywania, udost¢pniania, usuwania i przechowywania danych.

2. Zakresem upowaznienia objgte jest przetwarzanie danych w celu podejmowania dzialan
nastepczych, w szczegoélnosci weryfikaciji zgloszen i dalszej komunikacji ze zglaszajacymi, w tym
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania zglaszajacym informaciji zwrotnej, w
formie pisemnej oraz elektronicznej w zakresie zbierania, utrwalania, wgladu, zmieniania,
dopasowywania, udostepniania, usuwania i przechowywania danych.

Upowaznienie obowiazuje od

podpis osoby uprawnionej do nadania

upowazgnienia
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Zatacznik nr 4 do Procedury zgltoszen
wewnetrznych z dnia .........

(miejscowo$¢ i data)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Partner Tele.com sp. z o.0. sp.k.

2. We wszelkich sprawa zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana* danych osobowych przez

Partner Tele.com Sp. z o0.0. prosimy o kontakt pod adresem e-mail: ado@partnertele.com.

3. Pani/Pana*® dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkow cigzacych na
Administratorze zawartych w Procedurze Zgloszen Wewnetrznych, w zwiazku z
przetwarzaniem danych zawartych w zgloszeniu wewnetrznym w rozumieniu przetwarzania
informacji o naruszeniach prawa u Administratora.

4. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwiazku
z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Posiada Pani/Pan* prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

6. Pani/Pana*® dane osobowe zawarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od

zakoficzenia postgpowania wyjasniajacego.

7. Co do zasady Pani/Pana* dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana* dane osobowe moga
by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwiazku z weryfikacja zgloszenia za Pani/Pana*
wyraznym przyzwoleniem, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy
prawa

8. Pani/Pana* dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

9. Pani/Pana* dane osobowe nie s3 przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowa¢ brakiem
mozliwosci przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych.
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Z powazaniem

Partner Tele.com Sp. z o.0. Sp. k.

Zapoznatem/Zapoznatam* si¢ z powyzszym dokumentem informacyjnym dotyczacym
przetwarzania i przechowywania moich danych osobowych zgodnie z dyrektywa RODO.

Imie i nazwisko Data, podpis

) niepotrzebne skresli¢
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