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1.Wprowadzenie

1.1 Cel wytycznych

Przestrzeganie przepisdw prawa stanowi podstawe wszystkich naszych dziatan, a
uczciwe, etyczne i zgodne z przepisami postepowanie uwazamy za fundament sukcesu
naszej firmy. W tym celu opracowalismy okreslone wytyczne wewnetrzne, w ktérych
formutujemy konkretne zasady postepowania w okreslonych obszarach. Oczekujemy od
wszystkich pracownikéw przestrzegania naszych wysokich standardéw i wszyscy
pracownicy sg odpowiednio zobowigzani do postepowania zgodnie z nimi.

Kazda organizacja jest jednak narazona na ryzyko, ze pracownicy bedg swiadomie lub
nieswiadomie zachowywac sie w sposdb nieetyczny lub niezgodny z prawem. Kultura
otwartosci i odpowiedzialnosci jest niezbedna, aby zapobiegac¢ takim sytuacjom lub
radzic¢ sobie z nimi, jesli mimo wszystko do nich dojdzie.

Aby sprostac¢ tym wymaganiom, wazne jest, aby dowiedziec sie o potencjalnych
nieprawidtowosciach i je wyeliminowac. W zwigzku z tym bardzo wazne jest dla nas
otrzymywanie informacji o potencjalnych nieprawidfowosciach i zachecanie do ich
zgtaszania bez obawy o sankcje lub dyskryminacje.

Gfowne przestanie tych wytycznych brzmi:

Osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci sg chronione przed sankcjami, zgtoszenia s3
traktowane jako poufne, a tozsamosé osdb zgtaszajgcych nie jest ujawniana, chyba, ze
sobie tego zyczg i jest to zgodne z prawem. Wszystkie wiarygodne zgtoszenia sg
rozpatrywane i w razie potrzeby podejmowane sg odpowiednie dziatania.
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1.2 Tres¢ wytycznych

Niniejsze wytyczne odpowiadajg na nastepujgce pytania:
W jaki sposéb mozna zgtaszac potencjalne nieprawidtowosci?
Czy zapewniona jest poufnosc tozsamosci oséb zgtaszajacych nieprawidtowosci?
Kto moze zgtaszaé potencjalne nieprawidtowosci?
Co mozna zgtaszac?
Co dzieje sie po zgtoszeniu lub w jaki sposdb zgtoszenia sg rozpatrywane?
W jaki sposdb chronione sg osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci?

Jak wyglada kwestia ochrony danych?

1.3 Kogo dotyczq niniejsze wytyczne?

Niniejsze wytyczne dotyczg wszystkich pracownikéw, stazystow, praktykantow,
cztonkdw organdw, kadry kierowniczej, wspotpracownikdw i innych osdb zatrudnionych
(zwanych dalej tagcznie ,pracownikami”). Ponadto wytyczne majg rowniez zastosowanie
do wszystkich innych oséb uprawnionych do zgtaszania nieprawidtowosci, a mianowicie
kandydatéw, bytych pracownikéw, wszystkich partneréow biznesowych, takich jak
dostawcy, ustugodawcy i klienci, udziatowcéw, przedstawicieli handlowych,
posrednikéw i wszystkich innych istotnych zainteresowanych stron, ktére majg wiedze
na temat nieprawidtowosci w przedsiebiorstwie lub u dostawcéw i podwykonawcéw.

1.4 Pierwszenstwo bezwzglednie obowiqgzujgcych przepisow
wyzszego rzedu

Niniejsza wytyczna nie ma wptywu na bezwzglednie obowigzujgce przepisy wyzszego
rzedu. W przypadku sprzecznosci niniejszej wytycznej z bezwzglednie obowigzujgcymi
przepisami wyzszego rzedu, priorytet majg przepisy wyzszego rzedu.

2.W jaki sposob mozna zgtaszac potencjalne
nieprawidtowosci?

Zgloszenia wewnetrzne: Potencjalne nieprawidtowosci mozna zgtaszac bezposrednio
w firmie. Mozna réwniez po prostu zadawacé pytania lub zgtaszaé watpliwosci dotyczgce
zgodnosci z prawem lub zasadami etycznymi niektérych dziatan firmy.

U:\Documents\Homepage\Richtlinien\EXPORT\PLK_Hinweisgeberschutzgesetz Richtlinie 2025.docx Data druku: 12.02.2026



Nr wers;ji 1 Data: 27.01.2026 Strona: 3z14

Zgloszenia zewnetrzne: Informacje o potencjalnych nieprawidtowosciach mozna
rowniez przekazaé zewnetrznym organom wtasciwym. Z zadowoleniem przyjmujemy
sytuacje, w ktorych osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci najpierw zgtaszajg je
wewnetrznie, aby da¢ nam mozliwos¢ szybkiego zbadania i usuniecia potencjalnych
nieprawidtowosci. Osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci nie sg jednak zobowigzane do
zgtaszania ich najpierw wewnetrznie, zanim zwrdcg sie z zewnetrznym zgtoszeniem do
wtasciwych organdéw. W przypadku zgtoszenia zewnetrznego osoba zgtaszajgca musi
zadbad o to, aby ograniczyé do minimum potencjalne negatywne konsekwencje
zgtoszenia zewnetrznego dla przedsiebiorstwa oraz dla oséb zaangazowanych.

2.1 Wewnetrzne zgfoszenia w przedsiebiorstwie

(o]

(0]

(o]

Przetozony/przetozona: potencjalne nieprawidtowosci mozna zgtasza¢ w tradycyjny
sposob wtasciwemu przetozonemu. Osoby zgtaszajgce nieprawidfowosci mogg
zwrocic sie osobiscie do przetozonego lub przetozonej lub zgtosié¢ sprawe na pismie.
Na zyczenie osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci moze réwniez odby¢ sie osobiste
spotkanie. Byé moze w ten sposdb uda sie szybko i skutecznie znalez¢ rozwigzanie.

System zgtaszania nieprawidtowos$ci COMPLIANCE.ONE: Osoby zgtaszajace
nieprawidtowosci mogg réwniez zgtaszac potencjalne nieprawidtowosci za
posrednictwem naszego systemu zgtaszania nieprawidtowosci COMPLIANCE.ONE.
Zgtoszenia mozna dokona¢ w nastepujacy sposdb:

Online za posrednictwem naszej witryny do przyjmowania zgloszen: USTAWA
O OCHRONIE OSOB ZGY.ASZAJACYCH NIEPRAWIDLOWOSCI PALM:
ZGLOSZENIE

Telefonicznie pod numerem: +49 891 4379 841 (de) / +49 891 4379 814 (en) /
+49 891 43770 285 (nl)

Witryna internetowa stuzgca do zgtaszania nieprawidtowosci oraz numer telefonu do
zgtaszania nieprawidtowosci sg udostepniane przez dostawce systemu
COMPLIANCE.ONE.

Potencjalni zgtaszajgcy powinni miec fatwy dostep do systemu zgtaszania
nieprawidtowosci. Link do systemu jest zatem publikowany we wszystkich
odpowiednich miejscach (np. w intranecie, na tablicach ogtoszen i w Internecie).

W przypadku zgtoszenia za posrednictwem witryny internetowej mozna wybraé jedna
z nastepujacych opcji:

Anonimowo: Nie sg rejestrowane zadne dane dotyczace tozsamosci osoby
zgtaszajacej, jednak status rozpatrywania zgtoszenia mozna w kazdej chwili
sprawdzi¢ anonimowo za pomocg kodu QR lub linku. W ten sposéb mozna réwniez
anonimowo przekazaé¢ dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszonej sprawy.
Poufnie: Osoby zgtaszajgce mogg podac swoje dane kontaktowe, np. adres e-mail,
po czym beda na biezgco informowane o statusie rozpatrywania ich zgtoszenia, a
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osoba rozpatrujgca zgtoszenie w przedsiebiorstwie moze zwrdcic sie do systemu
COMPLIANCE.ONE z pytaniami dotyczgacymi sprawy, co moze utatwié i przyspieszy¢
jej wyjasnienie. W przypadku zgtoszenia poufnego dane kontaktowe i informacje
dotyczace tozsamosci zgtaszajgcego sg przetwarzane wytacznie przez dostawce
systemu COMPLIANCE.ONE i nie sg przekazywane osobie zajmujgcej sie
zgtoszeniem w przedsiebiorstwie. Jest to wyraznie uzgodnione w umowie z
COMPLIANCE.ONE, a system nie moze przekazywac tych informacji
przedsiebiorstwu. System COMPLIANCE.ONE petni role posrednika zapewniajgcego
anonimowos¢ miedzy zgtaszajgcym a osobg zajmujaca sie zgtoszeniem w
przedsiebiorstwie.

o Jawnie: W przypadku zgtoszenia jawnego dane kontaktowe lub informacje
dotyczace tozsamosci zgtaszajgcego sg przekazywane przez dostawce systemu
zgtaszania nieprawidtowosci COMPLIANCE.ONE osobom zajmujgcym sie
rozpatrywaniem zgtoszen w przedsiebiorstwie, co umozliwia bezposrednia
komunikacje miedzy zgtaszajgcym a osobami rozpatrujgcymi.

2.2 Zgtoszenia zewnetrzne do wtasciwych organow

W przypadku potencjalnego niewtasciwego postepowania mozna rowniez zawsze
zwrocic sie do wtasciwych organdw.

2.3 Zgtoszenia anonimowe

Przedsiebiorstwo bedzie rowniez rozpatrywac anonimowe zgtoszenia, nawet jesli nie
ma takiego obowigzku prawnego.

Przedsiebiorstwo wyraznie odradza sktadanie anonimowych zgtoszen, poniewaz
przeprowadzenie prawidtowego dochodzenia moze by¢ utrudnione lub niemozliwe,
jesli nie mozna uzyska¢ od zgtaszajgcego dodatkowych informacji na temat danej
sprawy. W przypadku zgtoszen anonimowych trudniej jest réwniez ustalic, czy
zgtoszenie jest wiarygodne i uzasadnione.

Jednak w przypadku korzystania z naszego systemu zgtaszania nieprawidtowosci
COMPLIANCE.ONE istnieje mozliwos$¢ przekazywania poufnych zgtoszen bez ujawniania
tozsamosci zgtaszajgcego osobom zajmujgcym sie rozpatrywaniem zgtoszen w
przedsiebiorstwie, poniewaz w przypadku zgtoszenia poufnego tozsamos¢
zgtaszajgcego jest znana wytgcznie dostawcy systemu COMPLIANCE. ONE, dlatego
system nie ujawni tozsamosci zgtaszajgcego firmie i nie ma prawa tego robic. Poufne
zgtoszenie za posrednictwem systemu COMPLIANCE.ONE fgczy zatem zalety
anonimowosci z mozliwoscig komunikacji miedzy zgtaszajacym a firma.
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2.4 Zgtoszenia telefoniczne i spotkania osobiste

Zgtoszenia telefoniczne lub zgtoszenia przekazane podczas rozmowy osobistej sg
nagrywane za zgoda zgtaszajacego lub rozmowa jest protokotowana. Protokdt rozmowy
jest nastepnie udostepniany zgtaszajgcemu do wgladu i korekty, a on/ona moze
potwierdzi¢ protokot podpisem.

3.Kto moze zgtaszac potencjalne nieprawidtowosci?

Do zgtaszania nieprawidtowosci uprawnieni sg wszyscy obecni i byli pracownicy naszej
firmy, wszyscy kandydaci, partnerzy biznesowi, tacy jak dostawcy, ustugodawcy i
klienci, udziatowcy, przedstawiciele handlowi, posrednicy i wszystkie inne
zainteresowane strony, ktére majg wiedze na temat nieprawidtowosci w firmie.

4.Co mozna i nalezy zgtaszac?

4.1 Ogolne skargi

Mozna i nalezy zgtasza¢ wszelkie nieprawidtowosci w przedsiebiorstwie, wszelkie
nieprawidtowosci w zachowaniu pracownikdéw, wszelkie potencjalne naruszenia
obowigzujgcego prawa i/lub wytycznych przedsiebiorstwa itp., w tym réwniez wszelkie
podejrzenia. Dotyczy to w szczegdlnosci, ale nie wytgcznie, nastepujgcych obszarow:

Oszustwa i nieprawidtowosci w zakresie rachunkowosci lub wewnetrznych kontroli
rachunkowosci

Korupcja

Przekupstwo i fapownictwo

Przestepstwa bankowe i finansowe
Przestepstwa zwigzane z audytem

Pranie brudnych pieniedzy

Finansowanie dziatalnosci terrorystycznej
Niedozwolone transakcje z wykorzystaniem informacji poufnych
Naruszenia prawa antymonopolowego
Naruszenia prawa konkurencji
Naruszenia prawa o ochronie danych
Ujawnianie tajemnic

Naruszenia zobowigzan dotyczgcych poufnosci
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Fatszowanie umoéw, raportéw lub dokumentacji
Naduzywanie débr przedsiebiorstwa, kradziez lub sprzeniewierzenie

Zagrozenia dla srodowiska, zagrozenia publiczne, zagrozenia dla zdrowia lub
bezpieczenstwa naszych pracownikéw i podobne przypadki.

Molestowanie, w szczegdlnosci molestowanie seksualne
Praca dzieci i praca przymusowa
Bezpieczenstwo informacji

Ryzyko zwigzane z prawami cztowieka lub srodowiskiem, ktére powstato w wyniku
dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwa w ramach wtasnego obszaru dziatalnosci
lub bezposredniego dostawcy.

Mozna i nalezy zgtaszaé naruszenia lub podejrzenia naruszen popetnione przez
wszystkich pracownikdw, w tym organy i kadre kierowniczg przedsiebiorstwa. To samo
dotyczy sytuacji, gdy osoba trzecia podejmuje dziatania skierowane przeciwko naszemu
przedsiebiorstwu (na przyktad proby przekupstwa przez ustugodawcow i dostawcow).

4.2 Uzasadnione podejrzenie

Nalezy zgtaszac¢ wszystkie przypadki, w ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
doszto do zdarzenia objetego tymi wytycznymi. Nie we wszystkich przypadkach osoba
zgtaszajgca bedzie w stanie jednoznacznie stwierdzié, czy dane dziatanie lub zachowanie
stanowi naduzycie lub naruszenie przepisdw prawa i/lub wytycznych firmy. Osoba
zgtaszajgca powinna doktadnie to sprawdzi¢ przed zgtoszeniem. Jesli osoba zgtaszajaca
nie ma pewnosci, czy dane zdarzenie stanowi nieprawidtowos$é, w przypadku ktérej
przedsiebiorstwo powinno podjg¢ dziatania, lepiej zgtosic¢ o jedno zgtoszenie za duzo,
niz przemilcze¢ nieprawidtowosé. W razie watpliwosci potencjalny zgtaszajgcy moze
omowic sprawe lub swoje podejrzenia z przetozonym w sposéb abstrakcyjny, bez
podawania nazwisk, i uzgodnié, czy jest to istotna sprawa, ktérg nalezy zgtosié.

4.3 Konkretnie i spojnie

Kazda informacja powinna byc jak najbardziej konkretna. Osoba zgtaszajgca powinna
przedstawic jak najbardziej szczegdétowe informacje na temat zgtaszanego zdarzenia,
aby osoba zajmujaca sie sprawg mogta jg wtasciwie ocenié. W tym kontekscie nalezy
podac tfo zdarzenia, jego przebieg i powdd zgtoszenia, a takze nazwiska, dane, miejsca i
inne informacje. Jesli to mozliwe, nalezy przedstawi¢ dokumenty. Osobiste
doswiadczenia, ewentualne uprzedzenia lub subiektywne opinie powinny by¢
oznaczone jako takie. Osoba zgtaszajgca nie jest zasadniczo zobowigzana do
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prowadzenia wtasnego dochodzenia; moze jednak obowigzywaé wyjatek, jesli jest to
wymagane na mocy umowy O prace.

4.4 Dobra wiara lub naduzywanie systemu zgtaszania
nieprawidtowosci

Zgtoszenie powinno by¢ dokonywane w dobrej wierze. Jesli weryfikacja zgtoszenia
wykaze, ze nie ma uzasadnionego podejrzenia lub ze fakty sg niewystarczajace, aby
potwierdzi¢ podejrzenie, osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci w dobrej wierze nie
muszg obawiac sie sankcji dyscyplinarnych. Inaczej jest w przypadku osdb zgtaszajgcych,
ktore Swiadomie naduzywajg systemu zgtaszania nieprawidtowosci w celu zgtaszania
fatszywych informacji; muszg one liczyc sie z sankcjami dyscyplinarnymi. Réwniez
naruszenie systemu zgtaszania nieprawidtowosci, np. poprzez manipulacje, tuszowanie
lub ztamanie porozumien dotyczgcych poufnosci, moze skutkowaé sankcjami
dyscyplinarnymi. Srodki te moga obejmowaé np. upomnienia lub wypowiedzenia.
Ponadto moze to pociggac za sobg konsekwencje cywilnoprawne lub karne.

4.5 Obowiqzek zgtaszania

W przypadku gdy pracownicy majg powody, aby przypuszczaé, ze zdarzenie zwigzane z
przedsiebiorstwem stanowi przestepstwo lub moze spowodowac powazne szkody dla
przedsiebiorstwa lub oséb trzecich, majg obowigzek zgtoszenia tego faktu. Obowigzek
zgtoszenia nie ma zastosowania, jezeli fakt ten jest juz znany przedsiebiorstwu lub jezeli
zgodnie z kodeksem postepowania karnego nie przystuguje prawo do odmowy zeznan.

5.Co dzieje sie po zgtoszeniu lub w jaki sposdb
zgtoszenia sg rozpatrywane?

5.1 Potwierdzenie odbioru

Osoby zgtaszajgce otrzymujg potwierdzenie odbioru w ciggu siedmiu dni od otrzymania
zgtoszenia, o ile zgltoszenie nie zostato ztozone anonimowo. Korzystajgc z naszego
systemu zgtaszania nieprawidtowosci COMPLIANCE.ONE, nawet w przypadku zgtoszenia
anonimowego mozna uzyskaé potwierdzenie odbioru i status przetwarzania poprzez
kod QR lub link do danego zgtoszenia.

5.2 Rozpatrywanie zgtoszen

Kazde zgtoszenie jest traktowane jako poufne i rozpatrywane z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisdow dotyczacych ochrony danych.
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Do rozpatrywania zgtoszen w przedsiebiorstwie wyznaczono bezstronng osobe
odpowiedzialng za zgtoszenia oraz jej zastepce.

Po otrzymaniu zgtoszenia osoba odpowiedzialna za zgtoszenia dokonuje wstepnej
oceny jego wiarygodnosci i znaczenia. Jesli osoba odpowiedzialna za zgtoszenia uzna, ze
konieczne jest przeprowadzenie dalszego dochodzenia, dokumentuje to i przekazuje
informacje do dziatu lub dziatéw odpowiedzialnych za dalsze dochodzenie w
przedsiebiorstwie. Jednostka ta przeprowadza nastepnie wewnetrzne dochodzenie.
Nazwisko osoby zgtaszajgcej zostanie podane do wiadomosci i ujawnione w
przedsiebiorstwie tylko wtedy, gdy osoba zgtaszajgca wyraznie wyrazi na to zgode.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspierania jednostki odpowiedzialnej za
dochodzenie w jej dziataniach i do wspotpracy w wyjasnianiu podejrzen zgodnie z
sumieniem. Sg oni zobowigzani do zachowania poufnosci. Uzyskane informacje sg
dokumentowane, przy czym gromadzone i przetwarzane sg wyfgcznie niezbedne dane.
Dochodzenie jest prowadzone tak szybko, jak to mozliwe w rozsgdnych granicach.
Organ lub organy odpowiedzialne za dochodzenie wewnetrzne informujg osobe
odpowiedzialng za zgtoszenia o postepach w dochodzeniu. Osoba zgtaszajgca jest
informowana przez osobe odpowiedzialng o postepach w postepowaniu i otrzymuje w
odpowiednim terminie, najpdzniej w ciggu trzech miesiecy od otrzymania zgtoszenia,
informacje zwrotng na temat stanu zatatwienia sprawy lub dziatan podjetych w zwigzku
ze zgtoszeniem.

5.3 Zakonczenie dochodzenia i podjecie dziatan

Po zakonczeniu dochodzenia organ lub organy odpowiedzialne za dochodzenia
wewnetrzne informujg wtasciwe osoby decyzyjne, o ile zgtoszenie okaze sie prawdziwe i
istotne.

Osoby decyzyjne to osoby, ktére w przedsiebiorstwie majg mozliwos¢ podjecia dziatan
w celu usuniecia nieprawidtowosci, Scigania ich sprawcoéw, wymierzenia kar itp. Z reguty
bedzie to kierownictwo. Nastepnie osoby uprawnione do podejmowania decyzji
podejmujg, w oparciu o ustalone fakty, srodki niezbedne w interesie przedsiebiorstwa.
Jesli na podstawie uzyskanych wynikéw bedzie to konieczne, powiadomione zostang
rowniez wtasciwe organy, ktorym przekazane zostang odpowiednie dane. Jesli
informacja okaze sie fatszywa lub niemozliwa do potwierdzenia faktami, zostanie to
odpowiednio udokumentowane, a postepowanie niezwtocznie umorzone. Nie bedzie to
miato zadnych konsekwencji dla pracownikdw, ktérych dotyczy sprawa, w szczegdlnosci
nie zostanie to odnotowane w aktach osobowych.

Ponadto firma dotozy wszelkich staran, aby wyniki i sugestie kazdego dochodzenia
zostaty wykorzystane w taki sposdb, aby w miare mozliwosci skorygowac niewtasciwe
postepowanie.
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5.4 Skarga dotyczgca sposobu rozpatrzenia zgfoszenia

Firma przywigzuje duzg wage do tego, aby wszystkie zgtoszenia byty kompleksowo
rozpatrywane i oceniane oraz aby zawsze byty one traktowane w sposéb sprawiedliwy i
odpowiedni. Jesli zgtaszajgcy nie sg zadowoleni ze sposobu rozpatrzenia zgtoszenia,
moga zwrdcié sie do swojego przetozonego lub bezposrednio do kierownictwa (w
zaleznosci od tego, kto byt zaangazowany w rozpatrywanie zgtoszenia).

6.W jaki sposdb chronione sg osoby zgtaszajgce
nieprawidtowosci?

6.1 Poufnosc i dyskrecja

Osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci sg chronione poprzez poufne traktowanie ich
tozsamosci. Poufnos¢ dotyczy rowniez wszystkich innych informacji, na podstawie
ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio ustali¢ tozsamos¢ osoby zgtaszajacej
nieprawidtowosci.

Zasadniczo nazwisko osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci nie jest ujawniane; wyjatek
moze mie¢ miejsce, jesli osoba zgtaszajgca naruszenie wyrazi zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci lub istnieje odpowiedni obowigzek prawny.

Osoby zgtaszajgce naruszenia muszg zostac poinformowane przed ujawnieniem ich
tozsamosci, chyba ze poinformowanie ich zagrazatoby dochodzeniu. Te same zasady
dotyczace poufnosci w odniesieniu do oséb zgtaszajgcych naruszenia majg réwniez
zastosowanie do 0sob, ktére braty udziat w wyjasnianiu podejrzen.

6.2 Ochrona przed represjami

Kazda osoba, ktéra w dobrej wierze zgtasza nieprawidtowosci lub uczestniczy w
wyjasnianiu podejrzen, nie moze spodziewac sie dziatan dyskryminujgcych i represji lub
prob dziatan dyskryminujgcych i represji z powodu zgtoszenia lub udziatu w
wyjasnianiu. Dotyczy to w szczegdlnosci nastepujacych dziatan dyskryminujgcych i
represji:

« zawieszenie, zwolnienie lub podobne srodki,
o obnizenie stanowiska lub odmowa awansu,

e zmiana zakresu obowigzkow, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia,
zmiana godzin pracy,

o odmowa udziatu w szkoleniach,
« negatywna ocena wynikéw pracy lub wystawienie ztej opinii o pracy,

o Srodki dyscyplinarne, upomnienie lub inne sankcje, w tym sankcje finansowe
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przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie,
dyskryminacja, niekorzystne lub nieréwne traktowanie,

nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony w przypadkach, w ktoérych pracownik miat prawo oczekiwac, ze zostanie
mu zaproponowana umowa O prace na czas nieokreslony,

nieprzedtuzenie lub przedterminowe rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,

wyrzadzenie szkody (w tym szkody reputacyjnej), w szczegdlnosci w mediach
spotecznosciowych, lub spowodowanie strat finansowych (w tym utraty zlecen lub
dochodéw),

umieszczenie osoby zgtaszajgcej na ,,czarnej liscie” na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego, w wyniku czego osoba
zgtaszajgca nie moze znalez¢ zatrudnienia w danym sektorze lub branzy,

przedwczesne wypowiedzenie lub uniewaznienie umowy dotyczgcej towardéw lub
ustug,

cofniecie licencji lub zezwolenia,

skierowanie do psychiatry lub lekarza.

Odstepstwa mogg miec zastosowanie, jesli dana osoba jest zamieszana w zdarzenie
wymagajace wyjasnienia. Osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci, ktdre sg zamieszane w
takie sprawy i pomagajg w wyjasnieniu sprawy, mogg by¢ traktowane tagodnie;.

Jesli osoba zgtaszajaca lub osoba uczestniczgca w wyjasnianiu podejrzenia uzna, ze jest
lub byta z tego powodu narazona na represje, powinna poinformowac o tym swojego
przetozonego, o ile przetozony nie jest zaangazowany w potencjalne represje. Zaktada
sie, ze osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci lub osoba, ktéra uczestniczyta w wyjasnianiu
podejrzen i doswiadczyta represji, doswiadczyta tych represji z powodu zgtoszenia lub
udziatu w wyjasnianiu. Osoba, ktdéra podjeta dziatanie dyskryminujace, ma obowigzek
udowodnic, ze dziatanie to byto oparte na wystarczajgco uzasadnionych powodach i nie
stanowito represji w zwigzku ze zgtoszeniem lub udziatem w wyjasnianiu podejrzen.
Przedsiebiorstwo nie toleruje zadnego rodzaju dyskryminacji, molestowania lub
podobnych zachowan wobec 0séb zgtaszajgcych nieprawidtowosci lub uczestniczacych
W wyjasnianiu sprawy. Przedsiebiorstwo bada okolicznosci danego przypadku i moze
podjac tymczasowe lub trwate srodki w celu ochrony oséb zgtaszajacych
nieprawidtowosci lub uczestniczgcych w wyjasnianiu sprawy oraz w celu ochrony
interesdw przedsiebiorstwa. Kazdy pracownik lub przetozony, ktory zwolni, obnizy
stanowisko, bedzie nekat lub dyskryminowat osobe zgtaszajgca lub osoby uczestniczace
w wyjasnianiu danego podejrzenia z powodu zgtoszenia lub udziatu w wyjasnianiu, musi
liczy¢ sie z sankcjami dyscyplinarnymi, ktére w skrajnych przypadkach mogg prowadzi¢
do zwolnienia.

Ochrona przed represjami obejmuje réwniez osoby trzecie powigzane z osobg
zgtaszajgcy nieprawidtowosci, ktére mogg doswiadczac represji w kontekscie
zawodowym, np. wspotpracownicy lub krewni osoby zgtaszajgcej, podmioty prawne
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bedace wiasnoscig osoby zgtaszajgcej lub dla ktérych osoba zgtaszajgca pracuje lub z
ktorymi osoba zgtaszajgca ma inne powigzania zawodowe.

7.W jaki sposob chronione sg osoby zgtoszone?

7.1 Informowanie osoby zgfoszonej

Kazda osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, zostanie w odpowiednim czasie i z
uwzglednieniem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych poinformowana o
podejrzeniach wobec niej, o ile takie poinformowanie nie utrudni w znacznym stopniu
przebiegu postepowania majgcego na celu ustalenie stanu faktycznego. Powiadomienie
nastepuje najpdzniej po zakonczeniu dochodzenia. Powiadomienie zawiera zazwyczaj
nastepujace informacje:

o szczegoly zgtoszenia,cele przetwarzania,
« cele przetwarzania,

« podstawe prawng przetwarzania oraz uzasadnione interesy przedsiebiorstwa, ktore
stanowig podstawe przetwarzania,

« kategorie danych osobowych, ktore sg przetwarzane,

« dziaty, ktére zostaty poinformowane o zgtoszeniu, oraz osoby uprawnione do dostepu
do danych,

« odbiorcy lub kategorie odbiorcéw,

« zamiar przekazania danych odbiorcy z siedzibg w niebezpiecznym kraju trzecim oraz
podstawa prawna przekazania,

« informacje dotyczace tozsamosci osoby zgtaszajgcej lub zrédta, o ile osoba ta wyrazita
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub jest to konieczne do ochrony intereséw
osoby, ktérej dane dotyczg,

o okres przechowywania danych lub kryteria okreslania tego okresu,

o prawa osoby, ktérej dane dotycza, do informacji, sprostowania, zablokowania lub
usuniecia danych lub ewentualne prawa do wniesienia sprzeciwu,

o prawa do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7.2 Prawo do zajecia stanowiska

Osoba, ktorej dane dotyczg, powinna zosta¢ wystuchana przez organ odpowiedzialny za
dochodzenie wewnetrzne przed wyciggnieciem wnioskdw na koricu procedury opisanej
powyzej, z podaniem imienia i nazwiska tej osoby. Jesli wystuchanie nie jest mozliwe z
obiektywnych powoddw, wtasciwy organ prosi osobe, ktorej dane dotyczg, o
przedstawienie swoich argumentéw na pismie.
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7.3 Prawo do usuniecia danych

Jesli podejrzenia przedstawione w zgtoszeniu nie znajdg potwierdzenia, osoba, ktére;j
dane dotyczg, ma prawo do usuniecia swoich danych przechowywanych w tym
kontekscie przez przedsiebiorstwo.

7.4 Prawo do ztozenia skargi do rady zaktadowej

Osoba zgtoszona moze skorzystaé z prawa do ztozenia skargi zgodnie z art. 84 i 85
ustawy o organizacji zaktadowe;j i zwrdcic sie do rady zaktadowe;.

8.0chrona danych

8.1 Zgodnosc¢ z prawem i podstawa prawna

Dane osobowe przekazane przez osoby zgtaszajgce nieprawidtowosci lub zebrane w
ramach wewnetrznych dochodzen sg przetwarzane z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych.

Zebrane dane sg wykorzystywane wytacznie do celdw opisanych w tych wytycznych.
Dane sg udostepniane w szczegdlnosci w celu zapewnienia zgodnosci z obowigzkami
prawnymi przedsiebiorstwa lub zgodnosci w przedsiebiorstwie. Przetwarzanie danych
odbywa sie na podstawie art. 26 ust. 1 BDSG (niemiecka ustawa o ochronie danych) w
celu wypetnienia obowigzkdw wynikajgcych z umowy o prace lub na podstawie
nadrzednych uzasadnionych intereséw przedsiebiorstwa zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f)
RODO. Interesy te obejmujg zapewnienie zgodnosci z przepisami w przedsiebiorstwie,
w szczegolnosci wykrywanie i wyjasnianie nieprawidtowosci w przedsiebiorstwie,
zachowan szkodliwych dla przedsiebiorstwa, przestepstw gospodarczych itp., a takze
ochrone pracownikéw, partnerdw biznesowych, klientéw i innych zainteresowanych
stron.

8.2 Informacje i dane

Podczas gromadzenia danych osoby zgtaszajgce otrzymuja niezbedne informacje
dotyczace przetwarzania danych i ochrony danych.

Wszystkie osoby, ktérych dane sg przetwarzane przez przedsiebiorstwo w ramach
postepowania (np. osoby zgtaszajace, osoby zgtoszone lub osoby uczestniczace w
wyjasnianiu sprawy), majg zgodnie z art. 15 RODO prawo do uzyskania od
przedsiebiorstwa informacji o danych przechowywanych przez przedsiebiorstwo na ich
temat oraz dalszych informacji, takich jak cele przetwarzania lub odbiorcy danych.
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8.3 Przechowywanie i usuwanie

Dane nie sg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne i proporcjonalne do spetnienia
wymagan okreslonych w tych wytycznych lub ustawowych terminéw przechowywania.
Usuniecie zebranych danych nastepuje zasadniczo w ciggu dwdéch miesiecy od
zakonczenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego. Jezeli w wyniku
niewtasciwego postepowania w rozumieniu niniejszej polityki lub naduzycia systemu
zgtaszania nieprawidtowosci zostanie wszczete postepowanie karne, dyscyplinarne lub
cywilne, okres przechowywania moze ulec przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia danego postepowania. Dane osobowe, ktdre nie majg oczywistego
znaczenia dla rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia, nie sg gromadzone lub sg
niezwfocznie usuwane, jesli zostaty zebrane nieumysinie.

8.4 Srodki techniczne i organizacyjne

Dane zebrane i przetworzone w wyniku zgtoszenia sg przechowywane oddzielnie od
pozostatych danych przetwarzanych w przedsiebiorstwie. Odpowiednie systemy
uprawnien oraz odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne gwarantujg, ze dostep
do tych danych majg wytgcznie upowaznione osoby.

8.5 Przekazywanie danych do panstw trzecich

Przetwarzanie danych odbywa sie wytgcznie na terenie UE lub EOG. Jedynie w
przypadku spraw pozaeuropejskich moze zaistnie¢ koniecznos¢ przekazania danych do
panstw trzecich, ktdre nie zapewniajg odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa. W
takim przypadku przewidziane sg odpowiednie gwarancje zgodnie z art. 46 i
nastepnymi RODO.

8.6 Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Wszystkie osoby, ktérych dane sg przetwarzane przez przedsiebiorstwo w ramach
procedury, majg prawo do sprostowania swoich nieprawidtowych danych, do ich
uzupetnienia, do zgdania zablokowania swoich danych lub ich usuniecia, o ile spetnione
sg warunki okreslone w art. 16 i nastepnych RODO. Whniosek o usuniecie danych jest
uzasadniony np. w przypadku, gdy dane byty przetwarzane niezgodnie z prawem lub nie
sg juz potrzebne do celéw, dla ktérych zostaty zebrane.

8.7 Prawo do sprzeciwu

Jezeli dane sg przetwarzane na podstawie uzasadnionych interesdw przedsiebiorstwa,
osoba, ktorej dane dotyczg, moze w dowolnym momencie sprzeciwic sie przetwarzaniu
swoich danych przez przedsiebiorstwo z powoddw wynikajgcych z jej szczegdlnej
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sytuacji. Przedsiebiorstwo musi wowczas wykazac¢ nadrzedne, godne ochrony powody,
ktore pozwalajg na przetwarzanie danych, lub zaprzestac ich przetwarzania. Na czas
trwania tej weryfikacji dane zostang zablokowane do tych celéw.

8.8 Inspektor ochrony danych

Osoby uczestniczgce w postepowaniu, w tym réwniez sami zgtaszajacy, moga w
dowolnym momencie zwrécié sie do inspektora ochrony danych przedsiebiorstwa lub
do organu zgtaszajgcego, aby sprawdzié, czy przestrzegane sg prawa wynikajace z
odpowiednich obowigzujgcych przepisow.

8.9 Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ds. ochrony
danych
Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, uwaza, ze przedsiebiorstwo nie przetwarza danych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych, moze ztozy¢ skarge do
wiasciwego organu nadzorczego ds. ochrony danych.

9.Konsekwencje naruszenia

Naruszenie tych wytycznych moze skutkowaé podjeciem dziatan wynikajgcych z prawa
pracy, w tym natychmiastowym rozwigzaniem stosunku pracy lub, w przypadku
pracownikdw zewnetrznych, natychmiastowym zakonczeniem wspédtpracy. Mozliwe sg
rowniez sankcje karne i konsekwencje cywilnoprawne, takie jak odszkodowanie.

30.03.2023
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