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§ 1 Wstep

1. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej
Procedura) zostata opracowana, przyjeta i wdrozona w zwigzku z obowigzkiem wynikajgcym z
rozdziatu 3 Ustawy o ochronie sygnalistow oraz art. 53 Ustawy AML.

2. Procedura okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony osob dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistéw).

3. Przyjmowanie zgtoszenn naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego
zarzagdzania w PMICOMBERA i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania naruszen prawa i
podejmowania dziatann w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

4. Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace w
PMICOMBERA, wytonionymi zgodnie z obowigzujgcym trybem.

5. Za wdrozenie systemu zgtaszania naruszen prawa, w tym za Procedure, odpowiedzialna jest
Monika Wotoszyk.

§ 2 Definicje
Uzyte w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych okreslenia oznaczaja:
1) AML/CFT — przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
2) Dziatania nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w tym postepowanie wyjasniajgce



3) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie

4) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub
jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana

5) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zostac ujawniona

6) Osoba powigzana z sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoétpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

7) PMICOMBERA |ub Spoétka — ,,PMICOMBERA” Sp. z 0.0., ul. Wiertnicza 39 A, 02-952 Warszawa

8) Pracownik — kazda osoba zatrudniona przez Spétke, bez wzgledu na podstawe prawng
zatrudnienia, stanowisko, charakter i rodzaj wykonywanej pracy

9) Prezes Zarzadu — Prezes Zarzadu Spotki, bedacy jednoczesnie osobg odpowiedzialng za
wdrazanie obowigzkéw okreslonych w Ustawie AML, wyznaczony przez Spétke zgodnie z art. 6
i 7 Ustawy AML

10) Rejestr zgtoszen — rejestr prowadzony zgodnie z art. 29 Ustawy o ochronie sygnalistow

11) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sdb 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) (Tekst majgcy znaczenie dla EOG);

12) Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgtoszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub
ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspétpracy, przedsiebiorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysty, wolontariusza, praktykanta, w tym osoba dokonujgca zgtoszenia AML/CFT zgodnie z
paragrafem 5 Procedury

13) Ustawa AML — ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

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

15) Zarzad — zarzad PMICOMBERA

16) Zespét — osoba/dziat/jednostka organizacyjna Spétki, odpowiedzialna za przyjmowanie
Zgtoszen i podejmowanie Dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dotyczgcego Zgtoszenia

17) Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie Spdtce informacji o naruszeniu prawa przez
Sygnaliste

§ 3 Naruszenia prawa podlegajace zgtoszeniu
1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.
2. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste dotyczg w szczegdlnosci:



a) korupcji;

b) zamodwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczerstwa sieci i systemdéw teleinformatycznych;

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w
stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

Naruszenie prawa moze takze dotyczy¢ naruszenia obowigzujgcych w Spodtce regulacji
wewnetrznych. Do Zgtoszen dotyczacych takiego naruszenia nie stosuje sie przepiséw o
zgtoszeniu zewnetrznym oraz ujawnieniu publicznym.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego Ilub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce.

§ 4 Dokonywanie zgtoszen

1.

Zadania polegajgce na przyjmowaniu i rozpatrywaniu Zgtoszen oraz podejmowaniu wszelkich
dziatan, ktdre zostang ocenione jako konieczne lub potrzebne w $lad za Zgtoszeniem, wykonuje
Zespot.
W sktad Zespotu wchodzg 3 (trzy) osoby bedgce pracownikami Dziatu Kadar i HR, wybrane
sposréd oséb zatrudnionych na stanowiskach: Dyrektor Finansowo-Kadrowy, Specjalistka
Finansowo — Kadrowa, Head of People, HR Specialist.
Zespot dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania
zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Jesli z tresci Zgtoszenia wynika, ze Zespét lub jakikolwiek jego cztonek moze by¢ w jakikolwiek
spos6b zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie moze
uczestniczy¢ w dziataniach nastepczych, w tym nie moze przystapi¢ do analizy takiego
Zgtoszenia. W takim przypadku Zgtoszenie przejete zostanie przez Zarzad.
Sygnalista moze dokonywac Zgtoszenia przy pomocy nastepujacych kanatow:

a) Na adres siedziby Spdétki, tj. ,PMICOMBERA” Sp. z o0.0., ul. Wiertnicza 39 A, 02-952

Warszawa,
b) Pocztg elektroniczng — na adres e-mail whistleblower@pmi.pl,
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10.

11.

c) Przy pomocy przeznaczonego do tego formularza internetowego umozliwiajgcego
dokonanie zgtoszenia w formie anonimowe;j pod adresem
https://pmi.pl/whistleblower,

d) Ustnie — podczas bezposredniego spotkania z Zespotem, ktére to spotkanie Zespot
organizuje w terminie 14 dni od dnia otrzymania od Sygnalisty wniosku o takg forme
Zgtoszenia.

Zgtoszenie ustne podczas bezposredniego spotkania z Zespotem za zgoda Sygnalisty jest
dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg; Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisaniem.

Zgtoszenia mozna dokona¢ takze anonimowo. W takim przypadku zaleca sie skorzystanie z

nastepujgcych metod dokonania Zgtoszenia:

a) Na adres siedziby Spofki, tj. ,PMICOMBERA” Sp. z 0.0., ul. Wiertnicza 39 A, 02-952
Warszawa, bez podawania danych identyfikujgcych nadawce,

b) Pocztg elektroniczng — na adres e-mail whistleblower@pmi.pl, poprzez wystanie
wiadomosci z adresu e-mail niezawierajgcego danych identyfikujgcych nadawce i bez
wskazywania takich danych w tresci wiadomosci, jak rowniez bez korzystania z
infrastruktury IT Spétki i adresu e-mail udostepnionego Pracownikowi do wykonywania
jego zadan,

c) Przy pomocy przeznaczonego do tego formularza internetowego umozliwiajgcego
dokonanie zgtoszenia w formie anonimowe;j pod adresem
https://pmi.pl/whistleblower.

Osoba dokonujaca Zgtoszenia anonimowego korzysta z ochrony zgodnie z paragrafem ,,Zakaz

dziatan odwetowych”.

Kazde Zgtoszenie musi by¢é dokonane w dobrej wierze oraz na podstawie wiedzy lub

obiektywnie uzasadnionego przekonania, ze:

a) doszto lub mogto dojs¢ do Naruszenia prawa lub moze do niego dojs¢,

b) informacja o Naruszeniu prawa jest lub moze zostaé oceniona jako prawdziwa.
Zakazane jest dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze, a wiec na podstawie nieprawdziwych
informacji lub wytgcznie celem wyrzadzenia szkody innej osobie. Dokonywanie Zgtoszen w ztej
wierze moze skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia okresSlong w przepisach Kodeksu pracy,
odpowiedzialnoscig cywilng lub karna.

Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w

szczegdblnosci zaleca sie w nim wskazac:

a) Informacje o okolicznosciach dziatan, ktére osoba dokonujgca zgtoszenia uznaje za
naruszenie prawa, w tym: miejsce zgtaszanego naruszenia prawa (np. adres), date lub okres
wystgpienia tego naruszenia,

b) Opis, na czym polega naruszenie prawa, wraz z uzasadnieniem, dlaczego osoba je

zgtaszajgca uznaje dane dziatanie za nieprawidtowe,

c) Wskazanie Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

d) Wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,

e) Wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

f) Czy byly podejmowane préby zatuszowania naruszenia prawa, a jesli tak, to kto je
podejmowat i na czym konkretnie polegaty,

g) Komu dotychczas naruszenie prawa zostato zgtoszone oraz kiedy,
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12.

13.

14.

h) Date i okolicznosci, w jaki sposdb osoba dokonujgca zgtoszenia dowiedziata sie o
naruszeniu prawa,

i) Wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje osoba dokonujgca
zgtoszenia, ktdre mogg by¢ pomocne podczas postepowania wyjasniajacego,

i) Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Jesli Sygnalista nie jest w stanie podaé wszystkich informacji dotyczacych naruszenia prawa,

podaje tylko te, ktére sg mu znane, ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu, na czym zgtaszane

naruszenie prawa podlega.

Sygnalista nie powinien samodzielnie poszukiwa¢ dowoddw naruszenia prawa, w szczegdlnosci

poprzez stosowanie podstuchu czy poprzez prébe pozyskania dostepu do poufnych informacji

lub skrzynki mailowej innej osoby.

Dane osobowe, o ile bedg przetwarzane, oraz zasady ochrony tozsamosci, jesli bytaby do

ustalenia, sg chronione zgodnie z Procedurg i obowigzujacg w Spétce dokumentacjg ochrony

danych osobowych.

§ 5 Dokonywanie zgtoszen anonimowych AML/CFT

1.

Kazda osoba, ktéra zetkneta sie lub pozyskata informacje o dziataniach, ktére uznaje za
naruszenie przepisbw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, dziatania nieetyczne lub niewtasciwe, ma mozliwos¢ anonimowego przekazania
takich informaciji.
Za przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan opisanych w niniejszym paragrafie, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego zgtoszenia, odpowiada Zespot.
Spodtka stosuje nastepujace metody dokonywania zgtoszen rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu:
a. Na adres siedziby Spofki, tj. ,PMICOMBERA” Sp. z 0.0., ul. Wiertnicza 39 A, 02-952
Warszawa,
b. Pocztg elektroniczng — na adres e-mail whistlerblower@pmi.pl,
Przy pomocy przeznaczonego do tego formularza internetowego umozliwiajgcego
dokonanie zgtoszenia w formie anonimowej pod adresem
https://pmi.pl/whistleblower.
Zesp6t podejmuje dziatania opisane w niniejszym paragrafie w zachowaniem zasady
anonimowosci zgtoszen, jak réwniez z zachowaniem w poufnosci tozsamosci osoby, ktéra
zgtoszenia dokonata.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym paragrafie zastosowanie znajduja pozostate
postanowienia Procedury.

§ 6 Dziatania nastepcze

1.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Zespot podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu, wtaczajagc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacje
dotyczgce Zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej Zgtoszenia.

Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, podlega
niezwfocznemu procedowaniu.

Postepowanie wyjasniajgce ma na celu ustalenie, czy zgtoszenie zawiera prawdziwe informacje.
Postepowanie wyjasniajgce moze obejmowad w szczegélnosci:
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a) Zebranie wyjasnien od cztonkéw personelu lub osdb trzecich (np. klientéw lub
wykonawcow),
b) Analize dokumentacji,
c) Analize IT, w tym danych z logowan i analize poczty elektronicznej,
d) Analize nagran z monitoringu wizyjnego oraz analize logowan wejs¢ i wyjsc.
W oparciu o zgromadzone materialy dokonywana jest analiza, czy zgtoszenie zawiera
prawdziwe informacje.
Zespot moze podjac decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
w sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe lub niemozliwe
jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.
W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, oraz
rekomendacje, ktérej celem jest zapobieganie w przysztosci tozsamym lub podobnym
naruszeniom, co opisane w Zgtoszeniu.
W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego podjete mogg zostaé dziatania
polegajgce w szczegdlnosci na:
a) dokonaniu zgtoszenia wtasciwemu organowi publicznemu,
b) podjeciu krokéw prawnych, w tym rozwigzaniu umowy o prace/umowy
cywilnoprawnej zawartej z osobg, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa,
c¢) rekomendowaniu podjecia okreslonych czynnosci przez poszczegdlnych cztonkdéw
personelu,
d) rekomendowaniu podjecia okreslonych czynnosci przez Zarzad,
e) rekomendowaniu Zarzgdowi wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub podjecia
innych czynnosci wobec osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
f) rekomendowaniu Zarzadowi zmiany zasad lub zakoriczenia wspétpracy z klientem lub
wykonawcg, ktérego dotyczy naruszenie prawa,
g) rekomendowaniu osobie odpowiedzialnej za dany proces biznesowy wprowadzenia
zmian w tym procesie, w tym zmiane procedur i faktycznego postepowania,
h) rekomendowaniu przeprowadzenia Pracownikom szkolenia z okreslonego obszaru,
i) ztozeniu witasciwemu organowi zawiadomienia o mozliwosci popetnienia czynu
zabronionego.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Zespdt przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz wynikach
przeprowadzonej weryfikacji.

§ 7 Zasady prowadzenia dziata nastepczych

1.

Dziatania nastepcze s3 podejmowane w sposdb profesjonalny, bezstronny i niezalezny, bez
zbednej zwtoki, w sposdb efektywny i poufny oraz w poszanowaniu praw i débr osobistych
uczestnikdéw procesu przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych.
Zespot dokumentuje wszystkie czynnosci podjete w toku dziatan nastepczych, w tym w toku
postepowania wyjasniajgcego.
Osoby uczestniczace w dziataniach nastepczych majg obowigzek:

a) przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych,

b) zachowac¢ w poufnosci wszystkie fakty poznane w toku takiego postepowania,

¢) zachowal obiektywizm iuwzglednia¢ zaréwno okolicznosci obcigzajgce, jak i

oczyszczajgce od zarzutow formutowanych w zgtoszeniu.



Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniami lub dziataniami
nastepczymi mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Spotki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Osoby uczestniczace w dziataniach
nastepczych dochowajg nalezytej starannosci przy decydowaniu o dziataniach nastepczych oraz
ich podejmowaniu, z poszanowaniem praw osoby zgtaszajgcej, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz innych oséb, ktére mogg uczestniczyé w wyjasnianiu zgtoszonego naruszenia prawa.
Dostep do kanatéw zgtaszania posiada Zespdt odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen i
podejmowanie dziatan nastepczych.

§ 8 Informacje zwrotne

1.

Zespodt przekazuje Sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia na wskazany przez Sygnaliste adres do kontaktu, chyba Zze nie wskazat on
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie przekazad.
W przypadku Zgtoszenia ustnego podczas spotkania, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia podczas spotkania, na ktérym dokonuje Zgtoszenia.
Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia moze zawiera¢ pytania potrzebne dla dokonania wstepne;j
analizy Zgtoszenia.
Zespot przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotne na temat:

a) tego, czy Zgtoszone dziatanie stanowito naruszenie prawa, a jezeli nie — informacja

bedzie wskazywata, dlaczego nie stanowi ono naruszenia prawa,
b) czyijakie dziatania nastepcze zostaty podjete w zwigzku dokonanym Zgtoszeniem,
c) powoddw, dla jakich okreslone dziatanie nastepcze zostato podjete, lub dlaczego nie
zostaty podjete dziatania nastepcze.

Informacje zwrotne wskazane w ustepie poprzedzajgcym przekazywane sg bez zbednej zwtoki,
nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania Zgtoszenia. Informacje zwrotne przekazuje sie na wskazany przez Sygnaliste adres
do kontaktu, chyba ze nie wskazat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy takie potwierdzenie
przekazad.
Informacje zwrotne przekazywane Sygnaliscie nie beda zawieraty szczegdtéw dotyczacych
przebiegu dziatan nastepczych ani nie bedg ujawniaty danych osobowych oséb, ktére objete
byty dziataniami nastepczymi. Dotyczy to takze kontaktéw z Sygnalistg w czasie podejmowania
dziatan nastepczych, m.in. w odpowiedzi na jego zapytania.

§ 9 Zakaz dziatan odwetowych

1.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatarh wobec Sygnalisty, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
Procedury i mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy, ktéra
taczy osobe podejmujgcy dziatania odwetowe ze Spotka.



3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty sg w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

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

e) obnizenie wynagrodzenia za prace,

f)  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wartosci tych swiadczen,

h) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

j) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

I) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

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

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

0) mobbing,

p) dyskryminacja,

g) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

r) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

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

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

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

v) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegllnosci dobrego imienia Sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w
ustepie poprzedzajgcym. Na Spoéifce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie nie jest
dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji,
lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatann odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia



za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie ogranicza prawa Spotki do podejmowania decyzji
dotyczacych zatrudnienia lub wspdtpracy, uzasadnionych obiektywnymi powodami
niezwigzanymi ze Zgtoszeniem.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z sygnalista.

§ 10 Poufnosé¢ i dane osobowe

1.

Spodtka podejmuje wszelkie $rodki techniczne i organizacyjne celem zachowania w poufnosci
informacji dotyczacych zgtoszenia, Sygnalistéw oraz oséb objetych dziataniami nastepczymi, w
tym osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu osobom innym niz te, ktére podejmuja dziatania nastepcze, chyba ze za
wyrazng zgodg Sygnalisty.

Spotka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do obstugi Zgtoszenia, w tym
podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla
obstugi Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego ich zebrania sg w terminie 14 dni
od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy, usuwane.

Spoétka umozliwia dokonywanie Zgtoszern anonimowych, co oznacza, ze Spétka nie oczekuje
dostarczenia jakichkolwiek danych osobowych Sygnalisty.

Dane osobowe Sygnalisty mogg podlega¢ ujawnieniu, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Zasady przetwarzania danych osobowych Sygnalisty i osdb objetych dziataniami nastepczymi,
w tym Osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, zostaty opisane w klauzuli informacyjnej stanowigcej
Zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 11 Rejestr zgtoszen i archiwizacja dokumentacji

1.

3.

Kazde Zgtoszenie rejestruje sie w Rejestrze zgtoszen, niezaleznie od przebiegu dziatan

nastepczych.

Rejestr zgtoszen zawiera co najmnie;j:

a) numer Zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, ktére umozliwiajg ich
identyfikacje, lub wzmianke o tym, ze Zgtoszenie ma charakter anonimowy,

d) adres do kontaktu Sygnalisty, jesli zostat podany przez Sygnaliste,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakoriczenia sprawy.

Wszystkie dokumenty i informacje dotyczace Zgtoszen, jak réwniez sam Rejestr zgtoszen sg

traktowane jako poufne.
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4.

Dostep do Rejestru zgtoszen oraz dokumentéw i informacji dotyczacych Zgtoszen przystuguje
wytgcznie Zespotowi i Zarzadowi. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy osoby posiadajgcej
dostep do Rejestru Zgtoszen, Zespdt odstepuje od wpisania Zgtoszenia do Rejestru zgtoszen
przynajmniej do momentu zakonczenia postepowania w sprawie tego Zgtoszenia.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen i przechowywanie dokumentdw i informacji dotyczacych
Zgtoszen odpowiada Zespot.

Spétka archiwizuje Rejestr zgtoszen oraz dokumenty i informacje dotyczgce Zgtoszen przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 12 Zgtoszenie zewnetrzne

1.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia, z
pominieciem Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) albo organ
publiczny lub jednostke organizacyjng Unii Europejskie;j.

Zgtoszenia zewnetrznego do RPO mozna dokonaé na rdézne sposoby, ktére sg szczegétowo
opisane na jego stronie internetowej - https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-
do-rzecznika-praw-obywatelskich.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez te
organy.

Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy o ochronie sygnalistow.
Celem Spdtki jest zwiekszenie wykrywalnosci ewentualnych nieprawidtowosci i podejmowanie
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania, w tym skuteczne zarzgdzanie ryzykiem oraz
wzrost zaufania wsrdd Pracownikéw i innych oséb. Z tego wzgledu Spoétka zacheca do
korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia naruszeniu prawa w ramach
struktury Spofki.

§ 13 Postanowienia korncowe

1.

Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznac sie z trescig Procedury przed rozpoczeciem pracy
oraz przestrzegac jej postanowien.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r. i obowigzuje przez czas nieokreslony
od dnia jej wprowadzenia.

Procedura podlega corocznej weryfikacji pod katem jej prawidtowosci i aktualnosci oraz w razie
potrzeby aktualizacji.

Procedura lub jej zmiany, przed wprowadzeniem do stosowania, podlegajg akceptacji przez
Zarzad.

Jesli nastepuje kolizja miedzy Procedurg a inng regulacjag wewnetrzng, to zastosowanie ma
Procedura, chyba ze inna regulacja wewnetrzna wprost wskazuje na swoje pierwszenstwo.
Wszelkie zmiany Procedury wymagaja dla swej waznosci formy pisemne;j.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg zastosowanie znajdujg powszechnie obowigzujace
przepisy prawa, w tym przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow i Ustawy AML.
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Zatacznik nr 1

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA | 0SOB
OBJETYCH DZIAtANIAMI NASTEPCZYMI, W TYM OSOBY, KTOREJ ZGtOSZENIE DOTYCZY

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb 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.U.UE.L.2016.119.1; dalej RODO).

l. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest ,PMICOMBERA” sp. z o.0. z siedzibg w Warszawie, ul.
Wiertnicza 39 A, 02-952 Warszawa (dalej ,Administrator” lub ,,my”). Z Administratorem mozna sie
skontaktowaé na ww. adres siedziby lub przy pomocy adresu e-mail: dane.osobowe@pmi.pl.

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé na ww. adres siedziby
Administratora lub przy pomocy adresu e-mail: dane.osobowe@pmi.pl.

1. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Przetwarzamy dane osobowe w celu realizacji obowigzku prawnego spoczywajgcego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), polegajgcego na koniecznosci obstugi zgtoszenn wewnetrznych
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci poprzez przyjecie i
weryfikacje zgtoszenia, w tym prowadzenie komunikacji dotyczacej zgtoszenia, prowadzenie dziatan
nastepczych oraz prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych.

W przypadku, gdy w toku obstugi zgtoszenia dojdzie do przetwarzania danych szczegdlnych kategorii,
beda one przetwarzane ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym zgodnie z ww.
ustawg (art. 9 ust. 2 lit. g RODO).

W przypadku osoby dokonujacej zgtoszenia, dane osobowe takiej osoby mogg by¢ takze przetwarzane,
poprzez ich udostepnienie, w celu obstugi zgtoszen wewnetrznych, jesli osoba dokonujgca zgtoszenia
wyrazi wyrazng zgode (art. 6 ust. 1 lit a RODO) na ich udostepnienie swoich danych osobom innym niz
te, ktdre podejmuja dziatania nastepcze.

1l. Odbiorcy danych osobowych

Dane moga by¢ przekazywane odbiorcom, ktdrymi sg w szczegdlnosci:
e osoby podejmujgce dziatania nastepcze,

e podmioty Swiadczace ustugi na rzecz Administratora w zakresie koniecznym do realizacji
powierzonych im zadan, np. firmy dostarczajgce wsparcie IT, hosting i inne rozwigzania IT,
doradztwo prawne i podatkowe, weryfikacja zgodnosci (audyty), przy czym podmioty te beda
miaty dostep do danych tylko w celu wykonywania swoich obowigzkéw i w zakresie do tego
niezbednym,

e uprawnione do tego organy panstwowe, w tym organy scigania, organy administracyjne czy sady,
gdy wynika to z obowigzujgcych przepiséw prawa.

W przypadku osoby dokonujgcej zgtoszenia, dane osobowe takiej osoby nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieuprawnionym, chyba Ze za wyrazng zgodg osoby dokonujacej zgtoszenia. Zgoda jest
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dobrowolna i moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Iv. Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

V. Przystugujace na mocy RODO prawa

Przystuguje Ci prawo do:

e 7adania dostepu do swoich danych osobowych, z wyjatkiem informacji o Zzrédle pozyskania
danych osobowych, chyba ze osoba dokonujgca zgtoszenia nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw albo wyrazita wyrazng zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci,

e sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e w przypadku, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda — cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

VI. Dlaczego podajesz swoje dane osobowe

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Administrator zapewnia mozliwos¢ dokonania zgtoszenia
anonimowego.

VII. Wykorzystanie danych osobowych do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym
profilowania

Dane nie sg wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania.
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