PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH, PODEJMOWANIA DZIALAN

NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZEN W POLSKA

PRESS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Na podstawie Dyrektywy PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz art. 29
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24 dalej
»Ustawa”) Spotka ustala procedure zgloszen wewnetrznych, okre$lajaca wewnetrzng procedure

zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych, zgodng z wymogami okreslonymi w
rozdziale 3 Ustawy (dalej ,,Procedura”).

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedura stanowi podstawg prawnag dokonania tzw. ,zgloszenia wewngtrznego”, czyli

przekazania Spotce informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca
(zgodnie z definicjami wskazanymi ponizej), reguluje wewnetrzne kanaty i Procedury dokonania
takiego zgloszenia oraz dziatania nastgpcze podejmowane w ich wyniku.

2. Procedura stanowi zrodto prawa pracy w rozumieniu art. 9 Kodeksu pracy.

3. Przez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sig:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Polska Press, Spotka — Polska Press Spotka z ograniczong odpowiedzialnos$cia;

Pelnomocnik ds. naruszen prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen
oraz prowadzenie dziatan nastgpczych w zakresie zgloszen wewnetrznych;

Zesp6t ds. naruszen prawa — zespot (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania
dot. zgloszenia naruszenia prawa (zgloszenia sygnalizacyjnego), powotywany doraznie
odrebnym zarzadzeniem Prezesa Zarzadu do kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci
opisanych w zgloszeniu, dziatajacy wg zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;
Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgtoszen, podejmowania dziatan
nastgpczych oraz ochrony oso6b dokonujacych zgloszen;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekScie zwigzanym z pracg; sygnalista podlega ochronie od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego pod warunkiem, ze mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa,

kontekst zwigzany z pracqg — nalezy przez to rozumie¢ przeszite, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym,
w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia dziatan odwetowych;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
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lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliscie;

9) dzialania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez podmiot prawny lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkoéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

10) informacje o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego Iub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w
kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

11) naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupcji;

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-
g.

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

13) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcag osobowos$ci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawna, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana;
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14) osoba powigzana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.
17);

15) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

16) informacja zwrotna — przekazanie zglaszajacemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

17) postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem;

18) kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie
zgloszenia;

19) rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgloszenia oraz
przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

§ 2 CELE PROCEDURY

Strategia dzialania Polska Press oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji oraz
zapobieganiu powstawania innych naruszen prawa zard6wno wewnatrz organizacji, jak i wérod
podmiotow wspotpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegodlnosci interesow
spolecznych, ochrony srodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest zapobieganie
naruszeniom prawa w Polska Press.

Polska Press prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach prawa w
Polska Press poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

§ 3 ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup os6b uprawnionych do

dokonania zgloszenia:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
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Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wieziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U.z 2024 r. poz. 248 i 834).

Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia

lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z

praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe

$wiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu lub juz po ich ustaniu.

Zgloszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ dziatania badZ zaniechania osoby fizycznej, osoby

prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktorej ustawa

przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazane w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana w szczegolnosci:

1) podmiotow powigzanych z Polska Press;

2) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Polska Press;

3) pracownikow i wspotpracownikoéw Polska Press w zwigzku ze $§wiadczeniem pracy na jej
rzecz;

4) podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Polska Press;

5) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na
rzecz przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawal w zwiazku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z Polska Press.

Zgloszenie moze nastgpic w oparciu o posiadane przez osoby uprawnione do dokonania

zgloszenia informacje, w szczegdlnosci mogace swiadczyc o:

1) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktorych w ust. 3;

2) niedopetieniu obowigzkow lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 3;

3) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 3;

4) naruszeniach prawa w organizacji dziatalno$ci, ktore moglyby prowadzi¢ do popetnienia
czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody;

5) naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata
Polska Press;

6) naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w Polska Press.

§ 4 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i1 rozpatrywanie zgloszen naruszen prawa w Polska Press
oraz sprawujgcg calo$ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen w Polska
Press jest Pelnomocnik ds. naruszen prawa dzialajacy na podstawie pisemnego upowaznienia
Prezesa Zarzadu.

Pelnomocnik ds. naruszen prawa jest zobowigzany do zachowania wszelkich informacji na temat
prowadzonych postgpowan, w tym danych osobowych sygnalistow oraz osob, ktorych dotycza
zgloszenia, w catkowitej poufnosci, rowniez po zakonczeniu wspolpracy z Polska Press.
Zgloszenia nie mogg analizowac osoby, co do ktorych z tresci zgloszenia prawa wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace
naruszenie bedgce przedmiotem zgloszenia.
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4. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Sygnalista dokonuje zgloszenia
bezposrednio do Prezesa Zarzadu. Zgloszenie powinno by¢ wystane w zamknigtej kopercie
opatrzonej napisem ,,Poufne” umieszczonej w kolejnej kopercie opatrzonej klauzula ,,Zgloszenie
nieprawidlowos$ci — naruszen prawa” i zaadresowanej do Prezesa Zarzadu Spotki. Przesyika
przekazywana jest bezposrednio do rak wilasnych Prezesa Zarzadu. Korespondencja taka nie
podlega rejestracji na zasadach ogdélnych obowigzujacych w Spoice.

5. W przypadku wskazanym w ust. 3 Prezes Zarzadu wyznacza inng osob¢ odpowiedzialna.

§ 5 SYGNALISTA

1. Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ naruszenie prawa, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

2. Zgloszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego sktadania
falszywych zgtoszen. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w ztej wierze lub dokonujacy zgtoszenia
niepowaznego lub zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja rowniez Sygnalisci, ktorzy przy
dokonywaniu zgloszen podaja celowo i$wiadomie btedne lub wprowadzajace w blad
informacje. W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktéry dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspoltzycia spolecznego.

3. Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, pod warunkiem, ze miatl uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa (domniemanie dobrej wiary).

4. Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba Ze Sygnalista nie podal adresu (email lub korespondencyjnego), na
ktory nalezy przekazaé potwierdzenie. W przypadku potwierdzenia pisemnego, uznaje sig, ze
termin zostal dochowany jesli potwierdzenie zostalo nadane we wskazanym terminie.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze si¢, ze zglaszajacy, ktéry uprzednio otrzymat
status sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla
sygnalisty.

6. Kto dokonuje zgtoszenia, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 6 OCHRONA SYGNALISTY

1. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia prawa zostalo zgtoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgloszone naruszenie prawa nie miata miejsca.

2. Sygnaliscie przysluguje petna ochrona przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktoére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ sygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.

3. Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas niecokreslony po rozwigzaniu umowy o
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prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysoko$ci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego powyze;j.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $§wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub

petienia stuzby, ust 3. stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter §wiadczonej pracy lub ustug lub
petionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dzialania.

W przypadku wskazanym w ust. 5 dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze

stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,

obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ushug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

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

Szczegbdlowe zasady ochrony danych sygnalisty okresla § 7 niniejszej Procedury.

§ 7 SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH

Sygnalistg jest kazda osoba, ktdra zglasza naruszenie prawa i nie robi tego ze wzgledu na swoj

interes prywatny.
Sygnalista nie jest $wiadkiem w postgpowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego

zgtoszenia, nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.
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10.

11.

12.

13.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegolnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej naruszenie prawa, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktérych odnosito si¢ zgloszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postgpowania
stronom 1 uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznej i jednoznacznej zgody sygnalisty.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktérej nadano status sygnalisty tworzy sie odrebny rejestr
spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebna sprawe, z sygnatura odpowiednia
dla zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych
etapach post¢gpowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego
wskazane w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng
identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z postgpowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.

Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z
postgpowaniem.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
krajowe organy ochrony prawnej postgpowan.

Po otrzymaniu zgtoszenia, mozna w celu weryfikacji zgloszenia oraz podj¢cia dziatan nastepczych
zbiera¢ 1 przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.
Zgodnie z wymogami prawa, Spotka powiadamia osobg, ktorej dotyczy zgloszenie, m.in. o celu
przetwarzania jej danych i podstawie prawnej takiego dziatania. Spotka nie ujawnia informacji o
tym, kto jest sygnalista, chyba ze w wyniku prac Zespotu ds. naruszen prawa zostanie ustalone, iz
sygnalista dokonal zgloszenia nie majgc uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze: bedaca
przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Polska Press przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub
podjecia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sa niezwlocznie
usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie maja one znaczenia dla sprawy.

§ 8 DOKONYWANIE ZGLOSZEN

Zgloszenia moga by¢ przekazywane w nastgpujacej formie:

1) za pomoca dedykowanej aplikacji — poprzez wypehienie formularza zgtoszenia naruszenia
prawa, dostepnego pod adresem www.polskapress.pl;

2) pisemnie — poczta na adres Polska Press Sp. z 0.0. , ul. Domaniewska 45, 02-672 Warszawa.
Zgloszenie powinno by¢ wystane w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne”
umieszczonej w kolejnej kopercie opatrzonej klauzulg ,,Zgloszenie nieprawidtowosci
naruszen prawa” i zaadresowanej — z zastrzezeniem § 4 ust 4 niniejszej Procedury — do
Pelnomocnika ds. naruszen prawa. Przesylka przekazywana jest bezposrednio do rak
wlasnych Pelnomocnika ds. naruszen prawa. Korespondencja nie podlega rejestracji na
zasadach ogdlnych obowigzujacych w Spolce. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury.
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Zgloszenie powinno wskazywac jasne 1 wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgloszenia i

zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
naruszenia prawa,;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia
prawa;

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenia prawa;

4) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa;

5) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga
okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych

podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o

zglaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego

dzialania przepisami prawa.

§ 9 INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do podmiotu publicznego lub Rzecznika
Praw Obywatelskich z pominigciem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze, w
szczegolnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Spotka nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotne;j;

2) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi go na dziatania odwetowe;

3) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdlne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw lub mozliwos¢
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udzialu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

Zgloszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem

zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny umieszczajg na swoich stronach

internetowych, w sposob zrozumialy dla zglaszajacego, informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajacych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci
adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii;

2) warunkach kwalifikowania si¢ zglaszajacego do objecia ochrona;

3) trybie postgpowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewn¢trznego;

4) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych, w tym informacje
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

5) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgltoszeniem zewnetrznym;

6) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami odwetowymi
oraz dostepnosci poufnej porady dla osob rozwazajacych dokonanie zgloszenia zewnetrznego;

7) warunkach, na jakich zglaszajacy jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci.

§ 10 ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
Zgloszenie anonimowe nie podlega wpisowi do rejestru.
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§ 11 DZIALANIA NASTEPCZE

Dostep do kanatow zgloszen posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za obstugg zgloszen.
Po wplynieciu zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obsluge zgtoszen, niezwlocznie, nie pdzniej

jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

1) potwierdza osobie zgtaszajacej przyjecie zgloszenia,

2) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia;

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze.

Nadzér nad postgpowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespol ds. naruszen prawa
sprawuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

Zespot moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w
sytuacji gdy zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbe¢dnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Rozpatrzenie zgloszenia nastepuje bez zbednej zwloki.

Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport,
ktory obejmuje takze rekomendacje Zespolu w zakresie zalatwienia sprawy i przedstawia go
Prezesowi Zarzadu Spotki.

§ 12 ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

Postegpowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie

przynajmniej 3-osobowym, zapewniajgcy bezstronno$¢ i kompetencje.

Czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sa doraznie zarzadzeniem Prezesa Zarzadu

Spotki i prowadza postgpowanie na podstawie doraznych, pisemnych upowaznien wydanych na

jego podstawie.

Sktad Zespolu prowadzacego postgpowanie proponuje Pelnomocnik ds. naruszen (moze

wyznaczy¢ do sktadu takze siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespolu mozna powotaé osoby nie

bedace pracownikami jednostki.

Do wykonania okreslonych czynno$ci specjalistycznych w trakcie postgpowania Petnomocnik

moze dodatkowo powota¢ ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami jednostki.

Czlonkiem Zespolu ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazatl zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujaca czynno$ci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowo$é bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego czlonkowie Zespotu majg prawo:

1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

2) uzyskiwania przetworzonych 1 nieprzetworzonych informacji od pracownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow jednostki;

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
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5) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych lub pracownika Dziatu Ochrony Danych;
6) konsultowania — za posrednictwem Pelnomocnika ds. naruszen — w niezbgdnym zakresie,
uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.
Z ustalen poczynionych podczas postgpowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport i
przedktada go Prezesowi Zarzadu Spotki.
Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu moga by¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania w tajemnicy uzyskanych informacji i danych osobowych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

§ 13 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Do raportu z postepowania wyjasniajacego Zespot zatagcza propozycje dalszych dziatan. W

zalezno$ci od ustalen dziatania te moga obejmowaé czynnosci przeciwko osobom winnym

naruszen, dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewngtrznej w

Polska Press.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1) zamkniecie Procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika, pozbawienie premii itp.;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umoéw, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania;

7) zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow);

9) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Prezes Zarzadu okresla dalsze dzialania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Pelnomocnik

monitoruje realizacj¢ tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Pelnomocnik informuje sygnaliste o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych $rodkach

niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Prezesa Zarzadu, nie pdzniej niz w terminie 3

miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w rejestrze

zgloszen.

§ 14 REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

W rejestrze zgloszen wewnetrznych rejestruje si¢ kazde zgloszenie naruszenia prawa, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych odpowiada Pelnomocnik ds. naruszen. Spotka
jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci: :

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;
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3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

4. Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obshuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentdéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres 3 lat
od czasu zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

§ 15 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci w sposob
przyjety w Spotce.

2. Kazdy z Pracownikow zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury.

3. Spotka zapoznaje potencjalnego pracownika/wspdtpracownika z Procedurg wraz z rozpoczgciem
procesu rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zatqczniki do niniejszej Procedury:

1) Formularz zgloszenia naruszenia prawa
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ZALACZNIK NR 1 DO PROCEDURY ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH, PODEJMOWANIA DZIAEAN
NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB DOKONUJACYCH ZGEOSZEN W POLSKA PRESS
SPOELKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA

Data sporzadzenia zgloszenia:

Imie i nazwisko zglaszajacego:

Dane do kontaktu zwrotnego w sprawie zgtoszenia (dane sq niezbedne w celu przekazywania
zglaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczqgcej zgloszenia)

Whioskuje o utajnienie moich personaliow (zaznaczyé¢

- TAK NIE
wlasciwe):

Status Dokonujacego Zgloszenia (wlasciwe zaznaczy¢ ,,x”)

[ ] pracownik,

[ ] byty pracownik,

[ ] osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

[ ] osoba §wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, szczegdlnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto , kontraktu,

[ ] przedsiebiorca wykonujacy dziatalno$é gospodarcza,

[] stazysta,

[ ] praktykant,

[ ] wolontariusz,

[ ] osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

[ ]inna:

Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa:

Charakterystyka nieprawidlowosci:

[ ] naruszenie przepisow prawa

[] czynnosci powodujace utrate reputacji Spotki

[ ] naruszenia praw czlowicka stwarzajace lub mogace stwarza¢ zagrozenia zycia, zdrowia lub
wolnosci osobistej
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[ ] stwarzajacym lub mogacym stwarza¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego lub $rodowiska
[] dziatan o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy

[ ] dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszef wymienionych powyzej

[ ]inne:

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznos$ci, ktore doprowadzily lub moga doprowadzié¢ do
wystapienia naruszenia prawa:

Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie (wskazanie osoby/oséb lub komoérki
organizacyjnej, ktore dopuscily si¢ naruszenia prawa stanowiacego przedmiot zgloszenia,
przyczynily si¢ do ich powstania lub ktérych dalsze dzialanie moze doprowadzi¢ do ich
wystapienia:

Opis, w jaki sposob zglaszajacy dowiedzial sie 0 naruszeniu:

Wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa:
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Wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé
sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia (nalezy dolaczy¢ je do zgloszenia):

Inne dodatkowe dane istotne z punktu widzenia zglaszajacego:

Oswiadczam, Ze dokonujac zgloszenia:
1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgloszeniu informacje i zarzuty sa
prawdziwe,

3) nie dokonuj¢ zgtoszenia w celu osiagniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sa zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

5) znana jest mi obowigzujaca w Polska Press Sp. z 0.0. “Procedura zgloszehi wewngtrznych,
podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszenia w Polska Press sp. z
0.0.”.

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z treScia Klauzuli informacyjnej , zalaczonej do Formularza
Zgloszenia.

czytelny podpis osoby dokonujgcej zgloszenia
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