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Majgc na uwadze dgzenie Spotki do eliminowania naruszen prawa wskazanych w art. 3 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, wprowadza sie niniejszg procedure zgtoszen
wewnetrznych.

Zaktadajgc, iz najwiekszg skuteczno$¢ mogg miec dziatania podejmowane na miejscu i wewnatrz
organizacji, zacheca sie do korzystania z procedury zgtoszenn wewnetrznych, zapewniajgcej
szybkos¢ postepowania i jego skuteczno$c.

§1
[Definicje]
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia rozumie sie nastepujgco:

1. pracodawca, Spétka — Arvato Polska Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg
w Plewiskach;

2. Komisja ds. Sygnalistéw — bezstronny podmiot, zobowigzany do podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z sygnalistg, w
tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informac;ji
zwrotnej. W sktad Komisji wchodza:

A) Menedzer ds. Audytu Wewnetrznego i Inspektor Ochrony Danych;
B) osoby, ktére mogg zosta¢ powotane tymczasowo do Komisji w zaleznosci od rodzaju
analizowanego zgtoszenia;

3. naruszenie — wystepujgce w Spoétce naruszenie prawa, polegajgce na dziataniu lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace: korupcji;
zamowien publicznych; ustug, produktow i rynkéw finansowych; przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwa produktéow i ich zgodnosci z
wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jgdrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu
zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych
osobowych; bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

4. ujawnienie publiczne — podanie informaciji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

5. zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o naruszeniu
prawa,;

6. zgloszenie zewnetrzne — ustne Ilub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji o naruszeniu prawa;

7. sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym: pracownik; pracownik
tymczasowy; osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; akcjonariusz lub wspolnik;
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej; osoba s$wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant. Sygnalistg jest takze
osoba fizyczna wskazana w zdaniu poprzedzajgcym w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznie ww. informacji uzyskanej przed nawigzaniem stosunku pracy lub
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innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spotce lub na jej rzecz, a takze po ich ustaniu;

8. dzialania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komisje ds.
Sygnalistow w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

§2
[Zastosowanie procedur]
1. Niniejszg procedure stosuje sie do zgtoszen wewnetrznych dokonanych przez sygnalistow,

ktérzy uzyskali informacje na temat naruszen.
2. W ramach niniejszej procedury nie sg przyjmowane zgtoszenia dotyczgce prawa pracy.

§3
[Przyjecie zgtoszenia]

1. Do przyjmowania zgtoszen uprawniony jest kazdy cztonek Komisji ds. Sygnalistow.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji ds. Sygnalistéw zgtoszenie przyjmuje
inny niz on cztonek Komisji ds. Sygnalistow, a cztonek Komisji ds. Sygnalistéw, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wytgczony jest od jakiegokolwiek udziatu w postepowaniu dotyczgcym takiego
zgtoszenia.

3. Jesli zgtoszenie dotyczace czionka Komisji ds. Sygnalistow zostanie bezposrednio przyjete
przez niego, to ten cztonek Komisji ds. Sygnalistéw natychmiast przekazuje takie zgtoszenie
bez jego rozpatrywania innemu czionkowi Komisji ds. Sygnalistow oraz wytgcza sie od udziatu
w postepowaniu dotyczgcym tego zgtoszenia.

4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy wszystkich cztonkéw Komisji ds. Sygnalistéw, to
natychmiast przekazujg takie zgtoszenie bez jego rozpatrywania do jednego z Cztonkdéw
Zarzadu, ktéry podejmuje decyzje komu przekaza¢ do procesowania dane zgtoszenie. To
przekazanie moze nastgpi¢ do jednej lub kilku osob, ktore stajg sie wtedy wiasciwe do
prowadzenia postepowania dotyczgcego tego zgtoszenia. Lista osdb prowadzona jest jako
zatgcznik do procedury.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2-4 niniejszego paragrafu, wszelkie zapisy niniejszej
procedury dotyczgce dziatalnosci cztonkow Komisji ds. Sygnalistéw w zwigzku z przyjeciem i
rozpatrzeniem zgtoszenia majg odpowiednie zastosowanie.

6. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane:

a) ustnie,

lub

b) pisemnie.

7. Zgtoszenie powinno zawierac:

a. dane zgtaszajgcego: imie i nazwisko wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem
poczty elektronicznej (dalej jako ,adres do kontaktu”);

b. opis naruszenia, w tym wskazanie miejsca i czasu naruszenia, okolicznosci naruszenia,
osoby dokonujgcej naruszenia i ewentualnych dowodow, ktére mogg okazac sie pomocne w
procesie weryfikacji zgtoszenia;

c. podpis zgtaszajgcego.
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§4
[Zgtoszenie ustne]
1. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

spotkania z ktérymkolwiek cztonkiem Komisji ds. Sygnalistow zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:
a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,
lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
cztonka Komisji ds. Sygnalistow przyjmujgcego to zgtoszenie. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

§5
[Zgtoszenie pisemne]
1. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

a) papierowej do rgk wlasnych ktéregokolwiek cztonka Komisji ds. Sygnalistow lub listownie
na adres ul. Kolejowa 150, 62-064 Plewiska z dopiskiem na kopercie
.Zgtoszenie/zgtoszenie wewnetrzne”, takze wskazujgc na kopercie czy zgtoszenie ma by¢
skierowane do rgk wiasnych Komisji ds. Sygnalistow;

b) elektronicznej poprzez informacje e-mailowg na adres zgloszenie@arvato-scs.com.

2. Zgtoszenia nie mogg by¢ dokonywane anonimowo.

3. Jesli zgtoszenie trafi do innej osoby niz cztonek Komisji ds. Sygnalistéw to osoba ta powinna je
zwrocic i skierowaé osobe, ktéra chce dokonac zgtoszenia do jednego z cztonka Komisji ds.
Sygnalistow.

§6
[Potwierdzenie przyjecia zgloszenia]
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
przez Komisje ds. Sygnalistow, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia moze wydac ktorykolwiek z cztonkow
Komisji ds. Sygnalistow.

8§87
[Ochrona poufnosci]
1. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz

zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamo$ci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osoéb.

2. Spoftka stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace przechowywanie danych
osobowych zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu Ilub innego nosnika informacji
obejmujagcych zgtoszenie, wigczajgc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych
osobowych zgtaszajacego.

4. Spotka prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, bedac administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze. Wpisu do rejestru zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na
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podstawie zgloszenia. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§8
[Dziatania nastepcze]
1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja ds. Sygnalistow obowigzana jest, z zachowaniem nalezytej

staranno$ci, podjg¢ dziatania nastepcze.

2. Dziatania nastepcze podejmowane sg przez Komisje ds. Sygnalistéw w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniach prawa, oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa Spotka moze podjaé w szczegolnosci nastepujace
srodki: naprawienie szkody Ilub krzywdy, dziatania naprawcze Ilub dyscyplinujgce,
przeprowadzenie szkoleh, rozwigzanie stosunku prawnego z osobg dokonujgcg naruszen,
zawiadomienie organéw scigania lub organéw administracji panstwowej.

4. Komisja ds. Sygnalistow przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia z uwagi na brak podania przez sygnaliste adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ potwierdzenie — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

5. Informacja zwrotna obejmuje informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

§9
[Zakaz dziatan odwetowych]
1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej ponizej, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzic¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegolnosci na: odmowie
nawigzania stosunku pracy; wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku
pracy; niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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; obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace; wstrzymaniu awansu
albo pominieciu przy awansowaniu; pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
Swiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczeh; przeniesieniu na
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nizsze stanowisko pracy; zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
stuzbowych; przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy; negatywnej ocenie
wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy; natozeniu lub zastosowaniu sSrodka
dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze; przymusie,
zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji; niekorzystnym lub niesprawiedliwym
traktowaniu; wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe; nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w
tym badania psychiatryczne, chyba Zze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badania; dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci
pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego Iub branzowego; spowodowaniu straty finansowej, w tym
gospodarczej, lub utraty dochodu; wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu
débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgciji, ust. 3 niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w
szczegolnosci: wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy Iub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie
lub odebranie uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okresSlonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy sagdzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

§10
[Dokonywanie zgltoszen zewnetrznych]
1. Sygnalista moze dokonywac takze zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne sg zobowigzane do ustalenia procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
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5. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

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

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszeh w postaci elektroniczne;.

8§11
[Postanowienia korncowe]
1. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata ustalona z dziatajagcymi u pracodawcy

przedstawicielami pracownikéw po konsultacjach trwajgcych nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz
10 dni od dnia przedstawienia przez Spotke projektu.

2. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy.

3. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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