UCHWALA NR 150/2024
ZARZADU POCZTY POLSKIEJ S.A.

z dnia 24 wrze$nia 2024 r.

w sprawie Procedury zgtoszen wewnetrznych w Poczcie Polskiej S.A.

Na podstawie § 26 ust. 2 Statutu Spotki Akcyjnej Poczta Polska w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy

z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Procedure zgtoszen wewnetrznych w Poczcie Polskiej S.A.,

stanowigcg zatacznik do uchwaly.

1

2)

3)

4)

§ 2. Upowaznia sie Dyrektora Biura Kontroli i Zarzgdzania Bezpieczeristwem do:
przetwarzania danych sygnalistow lub innych os6b, korzystajgcych z ochrony danych;

udzielania pracownikom Biura Kontroli i Zarzadzania Bezpieczenstwem odpowiedzialnym za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i ich przetozonemu upowaznien do wykonywania zadan

wynikajacych z postanowien Procedury zgtoszen wewnetrznych w Poczcie Polskiej S.A.;

udzielania w uzasadnionych przypadkach pracownikom Biura Kontroli i Zarzadzania
Bezpieczenstwem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowan wyjasniajagcych, upowaznien
do uzyskania informacji na temat danych osobowych sygnalistéw zgtaszajagcych naruszenia prawa

bedace przedmiotem realizowanych dziatan nastepczych;

wydania w formie decyzji, wewnetrznego aktu prawnego okre$lajacego szczegétowe zasady
postepowania w zwigzku z realizacjg postanowien Procedury zgtoszen wewnetrznych w Poczcie

Polskiej S.A.

§ 3. W zwigzku z realizowanymi czynno$ciami ochrony przed dziataniami odwetowymi, upowaznia

sie Dyrektora Centrum Kadr i Szkolen do:

1

2)

przetwarzania danych sygnalistow lub innych os6b objetych tg ochrona;

udzielania pracownikom Centrum Kadr i Szkolen upowaznien do przetwarzania danych

sygnalistéw lub innych oséb objetych tg ochrona,

o ile sygnalisci lub inne osoby objete ochrong przed dziataniami odwetowymi sg lub majg zostaé

zatrudnione w Poczcie Polskiej S.A. na podstawie stosunku pracy.



§ 4. W zwigzku z realizowanymi czynno$ciami ochrony przed dziataniami odwetowymi, upowaznia
sie Dyrektorow jednostek organizacyjnych o centralnym i regionalnym zasiegu dziatania, w tym

Dyrektoréw osrodkéw do:
1) przetwarzania danych sygnalistow lub innych os6b objetych tg ochrona;

2) udzielania pracownikom kierowanych jednostek organizacyjnych upowaznien do przetwarzania

danych sygnalistéw lub innych oséb objetych tg ochrona,

o ile sygnalisci lub inne osoby objete ochrong przed dziataniami odwetowymi sg lub majg zostaé
zatrudnione w Poczcie Polskiej S.A. na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego,

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji.

8 5. Uchwata podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na Portalu wewnetrznym

Poczty Polskiej S.A.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia opublikowania w sposéb okreslony w § 5,
z wyjatkiem Rozdziatu 3 Procedury zgtoszen wewnetrznych w Poczcie Polskiej S.A. - Zgloszenia

zewnetrzne, ktory wejdzie w zycie dnia 25 grudnia 2024 r.

WHiasciwe podpisy na oryginale

BIURO tADU KORPORACYJNEGO
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa



PROCEDURA

ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W POCZCIE POLSKIEJ S.A.



Rozdziat 1

Zasady ogdlne

8 1. 1. Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych w Poczcie Polskiej S.A., zwana
dalej ,,Procedurg”, okresla ogolne zasady zgtaszania naruszen prawa (zgtoszenia wewnetrzne),
podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszen prawa,
a takze informacje o mozliwosci dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo innych organéw publicznych.

2. Celem Procedury jest stworzenie bezpiecznego S$rodowiska sprzyjajagcego
dokonywaniu zgtoszer zauwazonych naruszen prawa, do ktérych doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Poczcie Polskiej S.A. oraz gwarantujgcego ich dokladng i rzetelng weryfikacje
z poszanowaniem praw i intereséw 0s6b zaangazowanych.

3. Poczta Polska S.A. w szczeg6lnosci:

1 zapewnia mozliwo$¢ dokonania oraz organizacje procesu zgtaszania naruszen prawa;

2) gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalistow;

3) gwarantuje doktadng i rzetelng weryfikacje zgloszen wewnetrznych w ramach
podjetych dziatan nastepczych;

4) gwarantuje ochrone Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

4. Poufnos¢ tozsamosci, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2 Procedury obejmuje informacije,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich
0s6b.

5. Postanowienia Procedury dotyczace ochrony tozsamos$ci Sygnalistow stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej
z Sygnalista.

6. Postanowienia Procedury dotyczace ochrony Sygnalistéw przed dziataniami
odwetowymi stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalistg, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczeg6lnosci stanowigcej wiasnosc¢

Sygnalisty lub go zatrudniajgcej.



§ 2. Wszystkie osoby biorace udziat w realizacji postanowien Procedury obowigzane

sg do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, kt6re uzyskaty:

1) w zwigzku z przyjeciem zgtoszehn wewnetrznych;

2) w toku wykonywania dziatan nastepczych w tym weryfikacji zgtoszen wewnetrznych;

3) w nastepstwie dziatan podejmowanych w celu ochrony Sygnalistéw przed dziataniami
odwetowymi,

zarébwno w okresie swojego zatrudnienia w Spoice, jak i po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace/realizowaty zlecone czynnosci
w ramach umow cywilnoprawnych.

§ 3. Poczta Polska S.A. zacheca by osoby, ktére zauwazyty naruszenia prawa,
o ktorych mowa w Procedurze, w pierwszej kolejnosci dokonaty zgtoszen wewnetrznych
kanatami informacyjnymi przewidzianymi Procedurg.

§ 4. W celu zapewnienia realizacji zatozen, o ktérych mowaw 8 1, Procedura wskazuje:

1 wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;

2) sposoby i kanaty przekazywania zgtoszeh wewnetrznych;

3) obowiazek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego;

4) bezstronng, wewnetrzng jednostke organizacyjng upowazniong do podejmowania

dziatan nastepczych;
5) obowiazek podjecia dziatan nastepczych;
6) zasady i terminy przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej;
7) informacje o mozliwosci dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo innych organéw publicznych.
8 5. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego na terenie Rzeczypospolitej Polskigj .

8 6. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) BKZB - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kontroli i Zarzadzania Bezpieczenstwem;
2) CKS - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kadr i Szkolen;
3) Dyrektywie - nalezy przez to rozumieé Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii;

4) dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Spotke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz

w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

wewnetrznego, atakze dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
majace na celu zamkniecie postepowania realizowanego w ramach Procedury;
dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie w tym niezasadne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice, gdzie Sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontek$cie zwiazanym z praca, lub informacje dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat powodow takich
dziatan;
jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dziatajgce w strukturze
organizacyjnej Spokki:
a) biura funkcjonujgce w Centrali Spotki, w tym osrodki jako komorki wewnetrzne,
realizujace zadania na okre$lonym terenie,
b) jednostki o og6lnopolskim zasiegu dziatania, w tym os$rodki jako komérki
wewnetrzne, realizujgce zadania na okreSlonym terenie,
c) jednostki o regionalnym zasiegu dziatania;
kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug albo
petnienia funkcji w Spéice lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan
odwetowych;
osobie dokonujgcej zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktora
zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg;
osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowos$ci prawnej, ktorej

wiasciwa ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu wewnetrznym



12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktora osoba, ktéra
dopuscifa sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
doSwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r., poz. 17);

osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumieé pracownika lub pracownikéw Spoéiki,
odpowiedzialnych za realizacje proceséw okreslonych w Procedurze, w szczegdlnosci
za przyjmowanie, rejestracje i przekazywanie zgloszen wewnetrznych, a takze
informowanie wiasciwej jednostki organizacyjnej Spotki o koniecznosci objecia
ochrong osoby, ktérej nadano status Sygnalisty albo osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista;

postepowaniu wyjasniajacym - nalezy przez to rozumieé zesp6t czynnosci
faktycznych realizowanych w ramach dziatan nastepczych przez osoby powotane do
ich przeprowadzenia, w trybie i na zasadach okre$lonych przepisami Regulaminu
kontroli w Poczcie polskiej S.A., przy uwzglednieniu postanowien Procedury oraz
Zasad;

RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6Ine rozporzgdzenie o ochronie
danych);

Spoitce - nalezy przez to rozumiec¢ Poczte Polskg S.A. z siedzibg w Warszawie;
SygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng spetniajgca kryteria okres$lone
w Ustawie oraz Procedurze, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);

Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ Zasady postepowania podczas przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz przy realizacji dziatah nastepczych w Poczcie Polskiej

S.A;



21) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spotce informacji o naruszeniu prawa;

22) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu

prawa.

§ 7. 1 Postanowienia Procedury majg zastosowanie do ponizszych grup o0séb

uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego w konteks$cie zwigzanym z praca:

1 pracownika;
2) pracownika tymczasowego;
3) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) prokurenta;

6) akcjonariusza lub wspdlnika;

7) cztonka organu Spokki;

8) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

9) stazysty;

10)  wolontariusza;

11) praktykanta.

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1,
w przypadku zgtoszenia wewnetrznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug albo petnienia funkcji w Spotce lub na
rzecz Spoitki, badZ gdy taki stosunek juz ustat.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic, iz informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego,
ktdra spetnia warunki okreslone Procedura i ktéra podata swoje dane osobowe.

5. Zgtoszenie naruszenia prawa moze dotyczy¢ w szczegOlnosci:

1 osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spoiki;
2) pracownikow i wspétpracownikéw Spotki w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej
rzecz,



3) wykonawcy lub podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczna,
a takze zleceniobiorcy nie bedacego przedsiebiorcg, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawatl w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej ze Spotka;

4) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat
w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce ze Spotka.

8§ 8. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejScie prawa, dotyczace:

1 korupciji;

2) zamOwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)  zdrowia publicznego;

12)  ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)  interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Rozdziat 2

Zgtoszenia wewnetrzne i dziatania nastepcze

§ 9 1. Jednostkg organizacyjng Spoiki przyjmujacg zgtoszenia wewnetrzne

i realizujacg dziatania nastepcze jest BKZB.

2. Dyrektor BKZB w ramach realizacji zadan zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen
wewnetrznych:
1 organizuje w Spéitce procesy zwigzane z przyjmowaniem zgtoszehn wewnetrznych oraz

realizacjg dziatan nastepczych;



2) sprawuje biezacy nadzér nad procesami zwigzanymi z przyjmowaniem zgtoszen
wewnetrznych oraz realizacjg dziatan nastepczych;

3) wyznacza i udziela osobom upowaznionym statych upowaznien do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i realizacji dziatan nastepczych;

4) odpowiada za prowadzenie, aktualizacje i publikacje wykazu oséb upowaznionych.

3. W ramach nadzoru nad realizacja dziatan nastepczych Dyrektor BKZB:

1 podejmuje decyzje w przedmiocie wszczecia postepowania wyjasniajagcego majacego
na celu weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego;

2) kazdorazowo wyznacza pracownikdw BKZB do realizacji postepowan wyjasniajacych,
w ramach podejmowanych dziatan nastepczych;

3) w uzasadnionych przypadkach upowaznia pracownikow BKZB wyznaczonych do
realizacji czynnosci postepowania wyjasniajgcego wszczetego w ramach dziatan
nastepczych, do uzyskania danych Sygnalisty w celu wykonania z jego udziatem
czynnos$ci w ramach tego postepowania;

4) zatwierdza dokumentacje zawierajgcg ustalenia przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dziatan nastepczych;

5) zatwierdza informacje zwrotng dla Sygnalisty.

4. Wszystkie przyjete przez Spotke zgloszenia wewnetrzne  podlegajg
zaewidencjonowaniu w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor i zasady prowadzenia
okre$lajg postanowienia zawarte w Zasadach.

5. Czynnosci obejmujace przyjecie zgtoszen wewnetrznych oraz dziatania nastepcze,
realizujg osoby upowaznione, z wytgczeniem czynnos$ci zastrzezonych dla Dyrektora BKZB.

§ 10. Zgtoszenia wewnetrzne w Spotce moga byC¢ przekazywane przez osoby
dokonujgce zgtoszenia:

1 ustnie:

a) podczas spotkania bezposredniego,

b) telefonicznie;

2) pisemnie:

a) w formie korespondencji papierowej przestanej drogg pocztowa,

b) w formie korespondencji elektronicznej przestanej na dedykowany adres e-mail

korporacyjnej poczty elektronicznej Spoiki.

§ 11. 1 Zgtoszenia wewnetrznego okreslonego w 8§ 10 pkt 1lit. a dokonuje sie podczas
bezposredniego spotkania osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego z osoba upowazniona,
przyjmujacg zgtoszenia wewnetrzne w miejscu wykonywania zadan i w wyznaczonych

godzinach dyzurow.



2. Spotkanie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zosta¢ zorganizowane w terminie
do 14 dni od dnia otrzymania wniosku od osoby wyrazajgcej wole dokonania zgtoszenia
wewnetrznego w tym trybie.

3. Dyrektor BKZB okres$la w formie zatgcznika do Zasad, imienny wykaz oséb
upowaznionych oraz miejsc i godzin przyjmowania przez nich zgtoszeh wewnetrznych za
posrednictwem tego kanatu informacyjnego oraz odpowiada za biezgcg aktualizacje tego
wykazu, obejmujacg ewentualne zmiany personalne 0s6b upowaznionych.

8§ 12. 1 Telefonicznego zgtoszenia wewnetrznego okre$lonego w 8§ 10 pkt 1lit. b mozna
dokonac¢ bezposrednio na odrebne, dedykowane wytacznie do obstugi zgtoszen wewnetrznych
numery telefonéw stuzbowych oséb upowaznionych.

2. Dyrektor BKZB okre$la w formie zalacznika do Zasad, imienny Wykaz o0séb
upowaznionych, zawierajagcy numery telefonéw oraz godziny przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych za posrednictwem tego kanatu informacyjnego oraz odpowiada za biezaca
aktualizacje tego wykazu, obejmujacg ewentualne zmiany personalne oséb upowaznionych.

§ 13. 1 Pisemnego zgtoszenia wewnetrznego okreslonego w § 10 pkt 2 lit. a, mozna
dokonac przesytajac korespondencje bezposrednio do osoby upowaznionej, wskazujgc imie
i nazwisko tej osoby oraz adres: Poczta Polska S.A. Biuro Kontroli i Zarzadzania
Bezpieczenstwem, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, a takze umieszczajac na
kopercie wyrazny dopisek: ,,Do ragk wiasnych. W sekretariacie BKZB nie otwierac”.

2. Do sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego o ktérym mowa w ust. 1, Sygnalista
moze wykorzysta¢ formularz, ktérego wzor okres$la Dyrektor BKZB w formie zatgcznika do
Zasad.

§ 14. 1 Elektronicznego zgtoszenia wewnetrznego okre$lonego w § 10 pkt 2 lit. b,
mozna dokonac na adres e-mail: sygnalista@ poczta-polska.pl, bedacy kanatem przeznaczonym
dla os6b wyrazajacych wole elektronicznego przekazania informaciji.

2. Postanowienia zawarte w 8§ 13 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

8§ 15. Osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego, wykorzystujagca sposoby
dokonywania zgtoszen wymienione w 8§ 10 pkt 1 lit. b oraz w 8§ 10 pkt 2, moze dodatkowo
wnie$é o spotkanie z osobag upowazniong, by przekazaé jej zgtoszenie bezposrednio lub by
uzupetni¢ informacje zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym, wzglednie w celu przekazania
posiadanych dowoddéw potwierdzajacych fakty i okoliczno$ci przedstawione w zgtoszeniu
wewnetrznym. W tego rodzaju sytuacjach postanowienia zawarte w § 11 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

§ 16. 1. Z czynnosci osobistego spotkania osoby dokonujgcej zgtoszenia z osobg

upowazniong do przyjecia zgtoszenia, sporzadza sie, za zgodg osoby dokonujacej zgtoszenia,
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Protokot ustnego przyjecia zgtoszenia naruszenia.

2. Za zgodag osoby dokonujacej zgtoszenia mozliwe jest utrwalenie zgtoszenia,
rejestrujac je za pomocg dostepnych urzadzen elektronicznych rejestrujgcych gtos.

3. Jezeli osoba dokonujgca zgtoszenia nie wyraza zgody na sporzgdzenie Protokotu
ustnego przyjecia zgtoszenia naruszenia lub na utrwalenie zgtoszenia poprzez rejestracje tej
czynno$ci za pomocg dostepnych urzadzen elektronicznych rejestrujgcych gtos, Spotka
umozliwia dokonanie zgtoszenia w formie pisemnej.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, osoba dokonujgca zgtoszenia moze
dokona¢ sprawdzenia i poprawienia Protokotu ustnego przyjecia zgtoszenia naruszenia oraz
powinna dokona¢ zatwierdzenia sporzadzonego dokumentu przez jego podpisanie.
W przypadku odmowy potwierdzenia, osoba przyjmujgca zgtoszenie czyni odpowiednia
adnotacje w tresci Protokotu ustnego przyjecia zgtoszenia naruszenia.

5. Dyrektor BKZB okresla w formie zatgcznika do Zasad, wz6r Protokotu ustnego
przyjecia zgtoszenia naruszenia.

8 17. 1. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zostato przekazane i przyjete przez
nieupowaznionego pracownika Spoiki lub poza trybem przewidzianym w Procedurze,
pracownik ten zobowigzany jest do:

1) nieujawniania przyjetych informacji osobom nieupowaznionym;

2) niezwtocznego przekazania zgtoszenia wewnetrznego osobie upowaznionej w sposéb
opisany w Zasadach, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian w tresci tego zgtoszenia.
2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne

otrzymano za posrednictwem innych $rodkéw komunikacji niz okre$lone w Procedurze.

§ 18. 1 Podczas czynnosci przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w formie ustnej lub
w zgtoszeniu pisemnym:

1 osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego wymieniona w 8 7 ust. 1 Procedury,
powinna poda¢ swoje dane, tj.: imie i nazwisko, nazwe podmiotu zatrudniajgcego -
jezeli nie jest nig Spotka, stanowisko, nazwe jednostki organizacyjnej Spoétki, w ktorej
jest zatrudniona lub w ktérej wykonuje zadania na rzecz Spotki oraz adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej;

2) osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego wymieniona w § 7 ust. 2 powinna podac
w trakcie czynnosci zgtoszenia lub w zgtoszeniu pisemnym swoje dane osobowe
obejmujace w szczeg6lnosci: imie i nazwisko, adres zamieszkania i adres
korespondencyjny wzglednie adres poczty elektronicznej, a takze nazwe jednostki
organizacyjnej Spotki, do ktorej aplikuje.

2. W przypadku niepodania wskazanych w ust. 1 danych osobowych lub w sytuacji



podania nieprawdziwych danych, zgtoszenie wewnetrzne traktowane bedzie jako anonimowe,
wobec ktorego Spdika nie podejmuje dalszych czynnosci, w tym nie realizuje dziatan
nastepczych.

§ 19. 1 Jezeli dokonane zgtoszenie wewnetrzne spetnia wszystkie kryteria okreslone

przepisami Ustawy i Procedury, osoba dokonujgca zgtoszenia uzyskuje status Sygnalisty.

2. W nastepstwie powyzszego, od chwili dokonania zgtoszenia Sygnalista korzysta
z prawa do:
1) zachowania w poufnosci jego danych, chyba ze sam wyrazi w spos6b wyrazny zgode

na ujawnienie swoich danych takze osobom nieupowaznionym;
2) ochrony przed dziataniami odwetowymi.

§ 20. 1. Osoba upowazniona zobowigzana jest potwierdzi¢ Sygnaliscie otrzymanie
zgtoszenia wewnetrznego w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. Dyrektor BKZB okre$la w formie zalagcznika do Zasad, wzdr potwierdzenia

przyjecia zgtoszenia.

§ 21. 1 Dziatania nastepcze w Spditce obejmujg w szczegélnosci:

1) weryfikacje zgtoszen w aspekcie kwalifikacji zgtoszenia jako zgtoszenie wewnetrzne
oraz realizacji dalszych dziatan w ramach Procedury;

2) dokfadne i rzetelne zbadanie zgloszenia wewnetrznego poprzez przeprowadzenie
postepowania wyjasniajagcego oraz sformutowanie na jego podstawie wnioskow
dotyczacych przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego, a w razie koniecznosci
rekomendowanie dalszych krokéw prawnych lub faktycznych majacych na celu
osiagniecie stanu zgodnego z przepisami prawa;

3) dziatania wewnetrzne, ktdrych celem jest powiadomienie organéw uprawnionych do
$cigania przestepstw / wykroczen - w przypadku ujawnienia na skutek zgtoszenia
wewnetrznego i dziatan nastepczych zachowan noszacych znamiona czyndéw
zabronionych pod grozbg kary.

W ramach powyzszych dziatah moze nastepowacé réwniez dalsza komunikacja z Sygnalistg

majgca na celu dwukierunkowy przeptyw informacji, w tym w celu przekazania informacji

dodatkowych dotyczacych zdarzen opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym, a takze nastepuje
przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

2. Jezeli przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest naruszenie prawa dotyczace:
1) korupcji;

2) prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu,
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po przyjeciu zgtoszenia w ramach Procedury, wiasciwe czynnosci prowadzi sie w oparciu
0 obowigzujgce w Spotce procedury regulujgce postepowanie w przypadku ujawnienia czynéw
korupcji albo prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, w zakresie w jakim nie sg one
sprzeczne z postanowieniami Procedury. W sprawach nieuregulowanych we wskazanych

procedurach, stosuje sie przepisy Ustawy oraz Procedury.

3. Dziatania nastepcze, o ktérych mowa w ust. 1, osoby wyznaczone i upowaznione
do ich przeprowadzenia podejmujg niezwiocznie i powinny one by¢ zakonczone przed

uptywem terminu udzielenia informacji zwrotnej, o ktrym mowa w 8 24 ust. 2 Procedury.
§ 22. Dziatania nastepcze w Spétce realizowane sg przez:

1 upowaznionych przez Dyrektora BKZB pracownikéw BKZB realizujgcych zadania
z zakresu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, w zakresie okreslonym w § 21 ust. 1

pkt 1;

2) upowaznionych przez Dyrektora BKZB pracownikbw BKZB realizujgcych

postepowania wyjasniajace, w zakresie okreslonym w § 21 ust. 1pkt 2;

3) upowaznionych przez Dyrektora BKZB koordynatorow BKZB, dziatajgcych na
podstawie aktualnie obowigzujgcych w Spdtce Zasad postepowania w przypadku
ujawnienia czynu majgcego cechy przestepstwa lub wykroczenia, a takze
powiadamiania organéw $cigania o przypadkach uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia czynu zabronionego, w zakresie okreslonym w § 21 ust. 1 pkt 3;

4) upowaznionych pracownikéw BKZB realizujgcych zadania z zakresu przeciwdziatania
praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu oraz antykorupcji, w zakresie okreslonym

w 8§21 ust. 2.

§ 23. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg dziatan nastepczych wykonuje sie
w sposob, ktéry nie narazi na ujawnienie nieupowaznionym osobom tozsamosci Sygnalisty.
Wszystkie osoby wyznaczone do prowadzenia dziatai nastepczych, w tym postepowan
wyjasniajacych, zobowigzane sg do ochrony praw Sygnalisty, szczegdlnie prawa do ochrony

jego tozsamosci w procesie realizacji tych dziatan.

§24. 1. Po zakonczeniu dziatan, o ktérych mowaw § 21 ust. 1 pkt 2, osoba upowazniona
zobowigzana jest do przygotowania informacji zwrotnej dla Sygnalisty, ktéra zawiera

w szczegoblnosci:

1 informacje o stwierdzeniu badZ niestwierdzeniu wystgpienia naruszenia prawa;
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2) informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych oraz na temat

powoddw takich dziatan;
3) informacje na temat powoddw niestwierdzenia naruszenia prawa.

2. Informacje zwrotng przekazuje sie SygnaliScie w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
chyba ze zgtaszajagcy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacje
zwrotng. Jezeli jednak w pO6zZniejszym czasie Sygnalista wskaze swoje dane kontaktowe,
siedmiodniowy termin, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym liczy sie od momentu wskazania

danych przez Sygnaliste.

3. Informacje zwrotng dla Sygnalisty podpisuje Dyrektor BKZB albo osoba przez

niego upowazniona.

4. Dyrektor BKZB okresla w formie zatgcznika do Zasad wzor formularza informacji

zwrotnej dla Sygnalisty.
Rozdziat 3
Zgtoszenia zewnetrzne

§ 25. 1. Kazdy kto podejrzewa naruszenie prawa, o ktorym mowa w 8 8 Procedury, ma

prawo dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem trybu przewidzianego w Procedurze.
2. Zgtoszenia zewnetrznego w trybie okreSlonym w ust. 1 mozna dokonaé

w szczegolnosci, gdy:

1 nie zostanie przekazana informacja zwrotna osobie dokonujacej zgtoszenia
wewnetrznego w obowigzujacym terminie badz, gdy nie zostang w tym terminie podjete
dzialania nastepcze;

2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic

bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczego6lnosci

istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi osobe dokonujgcg zgtoszenia

wewnetrznego na ryzyko dziatan odwetowych.

3. Dokonanie zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie

skutkuje pozbawieniem Sygnalisty praw do ochrony zagwarantowanych przepisami Ustawy.
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8§ 26. Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organéw publicznych.

Rozdziat 4
Ochrona przed dziataniami odwetowymi
§ 27. 1 Jednym z gtdwnych celéw Procedury jest ochrona Sygnalisty, ktory zgtasza

Spétce informacje o naruszeniu prawa.

2. W ramach powyzszego celu Spétka maksymalizuje dziatania ukierunkowane na
ochrone Sygnalistow zatrudnionych na podstawie stosunku pracy oraz gwarantuje ochrone

przed nastepujacymi rodzajami dziatan odwetowych:

1 odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
3) niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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 przypadku, gdy pracownik miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

z pracg lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $srodka dyscyplinarnego w tym kary finansowej lub $rodka
0 podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15)  dyskryminacja;

16)  niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17)  wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile

przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

- 13



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

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddébr osobistych,
w szczegOlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

3. W przypadku, kiedy praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, postanowienia zawarte w ust. 2 stosuje sie odpowiednio,
jezeli charakter $wiadczonej pracy, ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania
wobec Sygnalisty takiego dziatania.

4. W przypadku, kiedy praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ Swiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia wewnetrznego nie moze stanowié
podstawy dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci:

1 wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, zwtaszcza gdy umowa dotyczy
sprzedazy lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

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

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia wewnetrznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2 - 4.

6. Na Spdtce spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktbrym mowa w ust.
2 - 5, nie jest dziataniem odwetowym.

7. Spotka podejmuje kroki zapewniajgce ochrone praw i interes6w Sygnalisty,
w catym procesie zwigzanym z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego oraz realizacjg dziatan
nastepczych.

8. W zwigzku z potrzebg ochrony oséb dokonujacych zgtoszen wewnetrznych,
wszelkie zachowania noszace cechy dziatan odwetowych wobec Sygnalistéw beda traktowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a wszystkie osoby
podejmujgce dziatania odwetowe wobec tych oséb bedg podlega¢ postepowaniu w ramach
odpowiedzialno$ci pracowniczej, przewidzianemu w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz w wewnetrznych regulacjach Spotki.

9. W przypadku ujawnienia popetnienia dziatan odwetowych wobec Sygnalistow,

ktore wyczerpujg znamiona czyndw zabronionych pod grozbg kary stypizowanych w ustawach
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karnych, Spotka moze dokonaé zgtoszen realizacji tego rodzaju czynéw do wiasciwych

rzeczowo i miejscowo organdw Scigania.

§ 28. Ochrona przewidziana w 8§ 27 Procedury nie dotyczy Sygnalisty, bedacego
jednocze$nie sprawca, wspOtsprawcg albo pomocnikiem w naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego.

8 29. 1 Za ochrone Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi odpowiadaja:

1) CKS we wspoétpracy z BKZB - w odniesieniu do Sygnalistow zatrudnionych w Spétce
na podstawie stosunku pracy;

2) jednostki organizacyjne, na rzecz ktérych Sygnalista wykonywat lub ma wykonywac
prace albo ustugi $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
we wspotpracy z BKZB.

2. SzczegO6towe ustalenia dotyczace realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1,
w tym w zakresie wspotpracy pomiedzy BKZB a CKS i innymi jednostkami organizacyjnymi

zobowigzanymi do realizacji ochrony, okre$lajg Zasady.

Rozdziat 5
Ochrona i przetwarzanie danych osobowych
§ 30. 1L Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, w szczegdlnosci osobie, ktorej zgtoszenie

dotyczy, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisbw prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi albo sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3. Dane $Swiadkow naruszenia prawa bedacego przedmiotem zgtoszenia lub innych
os6b mogacych mie¢ wiedze w sprawie nie podlegaja ujawnieniu osobie, ktorej zgtoszenie
dotyczy.

4. Poczta Polska S.A. po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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5. W celu ograniczenia ryzyka przypadkowego zebrania danych, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, Spotka:

1 opracowata formularze stosowane w procesach zwigzanych z przyjeciem zgtoszen
wewnetrznych, ktorych tre$¢ okre$la zakres danych niezbednych do przekazania
podczas przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;

2) zaleca korzystanie z kanatow informacyjnych zapewniajacych kontakt pomiedzy
Sygnalistg a osobg upowazniona.

6. Za usuniecie danych nie majacych znaczenia dla rozpatrzenia zgloszenia
wewnetrznego, ktdre zostaty przekazane przez Sygnaliste pomimo podjetych dziatan, o ktérych

mowa w ust. 5, odpowiedzialno$é ponosi osoba upowazniona.

§ 31. 1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego
lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem wewnetrznym
sg przechowywane przez Spotke przez okresy wynikajgce z przepisow Ustawy.

2. Spéitkajako Administrator usuwa dane osobowe z Rejestru zgtoszern wewnetrznych
oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym po uptywie ustalonego okresu
przechowywania zgodnie z wewnetrznymi normatywami kancelaryjno- archiwalnymi,
z pominieciem udziatlu w procesie usuwania danych oraz brakowania dokumentéw, w tym
no$nikow informacji, os6b innych niz osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych i z zachowaniem w poufnosci danych Sygnalistow.

Rozdziat 6

Klauzula informacyjna i realizacja obowigzku informacyjnego

§ 32. 1 Administratorem danych Sygnalisty, o ktérych mowa w niniejszej Procedurze
jest Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940
Warszawa.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych na mocy RODO, Sygnalista moze sie kontaktowaé z Inspektorem ochrony
danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940
Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@ poczta-polska.pl.

3. Dane Sygnalisty beda przetwarzane w zwiazku z realizacj g obowigzku natozonego
na administratora przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, na
podstawie:

1 art. 6 ust. 11lit. fRODO - w celu umozliwienia zgtoszenia naruszenia prawa oraz w celu

ustalenia czy bedace przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi
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rzeczywiste lub potencjalne naruszenie prawa, wykrywania nieprawidtowosci takich jak
naruszenie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz rozpatrywania zgtoszen,
podjecia czynnos$ci wyjasniajacych, informowania Sygnalisty o przyjeciu i rozpatrzeniu
zgtoszenia wewnetrznego w sposob opisany w Procedurze jak réwniez podejmowania
dziatan majgcych na celu przeciwdziatanie ujawnionym nieprawidtowosciom;

2) art. 6 ust. 1 litt ¢ RODO - w celu realizacji przez administratora obowigzku
zawiadomienia wiasciwych organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa, w przypadku,
gdy zgtoszenie naruszenia spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego.
Dane osobowe beda przetwarzane réwniez do celéw wypetnienia innych obowiazkéw
prawnych cigzagcych na administratorze, w szczeg6lnoSci w zakresie obowigzku
zawiadomienia wiasciwych organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - w przypadku, gdy Sygnalista wyrazit w sposob wyrazny
dobrowolng zgode na przetwarzanie danych poprzez ich ujawnienie o0sobom
nieupowaznionym.

4. Administrator zapewnia zachowanie poufnosci danych Sygnalisty. Dane Sygnalisty

moga by¢ udostepnione wytgcznie:

1 upowaznionemu do tego personelowi administratora;

2) podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie danych, np. kancelariom
prawnym;

3) organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub

dziatajagcym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i celach, ktore wynikaja

Z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Dane Sygnalisty mogg by¢ przekazane do panstwa trzeciego (Stanow
Zjednoczonych Ameryki Potnocnej) na podstawie decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca 2023
r., stwierdzajacej odpowiedni stopien ochrony, zapewniony przez ,Ramy ochrony danych
UE-USA” (EU-US Data Privacy Framework), w zwigzku korzystaniem przez administratora
z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft. Wykaz podmiotow, ktére
przystapity do programu ,Ram ochrony danych UE-USA” dostepny jest pod adresem:
Participant Search (dataprivacyframework.gov).

6. W zwiazku z realizacjg celu przetwarzania, dane Sygnalisty oraz pozostate
informacje:

1 zawarte w dokumentach sporzadzonych na okoliczno$¢ przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub w ramach podjetych dziatarh nastepczych sg przechowywane przez

administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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2)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami;

zawarte w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Sygnaliscie przystugujg nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:
prawo dostepu do treSci swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo zadania sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo zadania usuniecia danych, ktére moze zosta¢ ograniczone, jezeli zachodza
przestanki do jego wytgczenia okreslone w art. 17 ust. 3RODO, np. w celu zapewnienia
ochrony prawnej i wolnosci innych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, wywigzania sie
z obowigzku prawnego, czy tez w zwigzku z realizowanym zadaniem w interesie
publicznym:;

prawo ograniczenia przetwarzania - skorzystanie z tego prawa co do zasady oznacza, ze
dane Sygnalisty moga by¢é przez administratora przechowywane bez mozliwosci
dalszego przetwarzania ani modyfikacji, jednak skutek taki nie nastgpi w sytuacji gdy
administrator wykaze, ze celem przetwarzania po ztozeniu sprzeciwu byto ustalenie,
dochodzenie lub obrona roszczen wiasnych, ochrona praw innej osoby fizycznej lub
prawnej albo wazne wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego
(art. 18 ust. 2 RODO);

prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych zwiaszcza z przyczyn
zwigzanych z szczeg06lng sytuacjg Sygnalisty - skorzystanie z tego prawa co do zasady
uniemozliwia przetwarzanie danych Sygnalisty, jednak skutek taki nie nastapi w sytuacji
gdy administrator wykaze, ze istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy do ich
przetwarzania, nadrzedne wobec powoddéw z jakich Sygnalista wnidst sprzeciw, badz
gdy administrator wykaze, ze istnieja podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen administratora (art. 21 ust. 1 RODO);

prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem - cofniecie zgody mozna dokonac przesytajac korespondencje zawierajaca
wycofanie zgody bezposrednio do osoby upowaznionej listownie, wskazujgc imie
i nazwisko tej osoby oraz adres: Poczta Polska S.A. Biuro Kontroli i Zarzadzania

Bezpieczenstwem ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, a takze umieszczajgc
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na kopercie wyrazny dopisek: ,,Do rak wiasnych. W sekretariacie nie otwiera¢” badz

drogg elektroniczng na adres e-mail: sygnalista@poczta-polska.pl.;

7) prawo whniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Sygnaliste danych, jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia
i rozpatrzenia zgtoszenia. Niepodanie danych skutkuje brakiem podjecia przez administratora
dziatan nastepczych w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem wewnetrznym.

9. Dane Sygnalisty nie podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

§ 33. 1. Administratorem danych osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby
trzeciej, jest Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8,
00-940 Warszawa.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych na mocy RODO, osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, Swiadek oraz osoba trzecia
moga sie kontaktowac z Inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska
S.A. ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@ poczta-
polska.pl.

3. Dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby trzeciej sg przetwarzane
w zwigzku z realizacjg obowigzku natozonego na administratora przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, na podstawie:

1 art. 6 ust. 1lit. f RODO -w celu umozliwienia zgtoszenia naruszenia prawa oraz w celu
ustalenia czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie lub zaniechanie stanowi
rzeczywiste lub potencjalne naruszenie prawa, wykrywania nieprawidtowosci takich jak
naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz rozpatrywania zgtoszen,
podjecia czynnosci wyjasniajacych, jak rowniez podejmowania dziatan majacych na
celu przeciwdziatanie ujawnionym nieprawidtowos$ciom;

2) art. 6 ust. 1 litt. ¢ RODO - w celu realizacji przez administratora obowigzku
zawiadomienia wiasciwych organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa, w przypadku,
gdy zgtoszenie naruszenia spetnia znamiona przestepstwa lub przestepstwa skarbowego.
Dane osobowe bedg przetwarzane rowniez do celow wypetnienia innych obowigzkéw
prawnych cigzagcych na administratorze, w szczeg6lnosci w zakresie obowigzku
zawiadomienia wiasciwych organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa;

3) art. 9 ust. 2 lit. g RODO - ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sa proporcjonalne

do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
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odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i intereséw osoby, ktorej

dane dotyczg w zakresie szczegllnych kategorii danych.

4. Dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby trzeciej przetwarzane
przez administratora moga obejmowac:

1 zwykte dane identyfikacyjne;

2) szczegOlne kategorie danych osobowych - w przypadku ich ujawnienia przez Sygnaliste
w tresci zgtoszenia wewnetrznego albo przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, Swiadka
lub przez osobe trzecig w toku dziatan nastepczych, wytacznie o ile majg one znaczenie
dla dokonanego zgtoszenia wewnetrznego i ich przetwarzanie jest niezbedne do
realizacji celow, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3.

5. Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, Swiadkéw oraz os6b trzecich sa

udostepniane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego oraz realizacjg dziatan

nastepczych:

1 upowaznionemu do tego personelowi administratora;

2) podmiotom, ktorym administrator powierzyt przetwarzanie danych, np. kancelariom
prawnym;

3) organom wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub

dziatajagcym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i celach, ktore wynikaja

z przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego.

6. Dane osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, Swiadka i osoby trzeciej mogg by¢
przekazane do panstwa trzeciego (Stanéw Zjednoczonych Ameryki Péinocnej) na podstawie
decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca 2023 r., stwierdzajacej odpowiedni stopien ochrony,
zapewniony przez ,Ramy ochrony danych UE-USA” (EU-US Data Privacy Framework),
w zwigzku korzystaniem przez administratora z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez
firme Microsoft. Wykaz podmiotoéw, ktére przystapity do programu ,,Ram ochrony danych UE-
USA” dostepny jest pod adresem: Participant Search (dataprivacyframework.gov).

7. W zwiazku z realizacja celu przetwarzania, dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
Swiadka oraz osoby trzeciej oraz pozostate informacje:

1 zawarte w dokumentach sporzadzonych na okolicznos¢ przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub w ramach podjetych dziatan nastepczych sa przechowywane przez
administratora przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami;
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2)

zawarte w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. Zgodnie z przepisami RODO, osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadkowi oraz

osobie trzeciej przystugujg nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

i)

2)

3)

4)

prawo dostepu do swoich danych, ktére w zwiazku z art. 8 ust. 6 ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistdbw, realizowane jest wyfacznie poprzez
przekazanie tej osobie jej wiasnych danych, bez ujawniania jakichkolwiek innych
danych i informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym, w tym danych dotyczacych
Sygnalisty a takze innych osob, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtoszenia
wewnetrznego;

prawo zadania sprostowania (poprawiania) swoich danych lub uzupeinienia
niekompletnych, nieprawdziwych lub nieaktualnych danych, o ile sg one niezbedne dla
celéw przetwarzania, ktére w zwigzku z art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, realizowane jest wylacznie poprzez przekazanie przez
administratora tej osobie jej wiasnych danych, bez ujawniania jakichkolwiek innych
danych i informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym, w tym danych dotyczacych
sygnalisty a takze innych os6b, ktérych dane sg przetwarzane w ramach zgtoszenia
wewnetrznego, a nastepnie poprzez przekazanie przez tg osobe administratorowi przez
osobe, ktora zada sprostowania lub uzupetnienia, dodatkowych informacji
pozwalajagcych na dokonanie dodatkowych wpiséw uzupetniajagcych bez ingerencji
w tres¢ pierwotnych danych przekazanych przez sygnaliste w ramach zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze w momencie dokonania zgtoszenia wewnetrznego sygnalista
nie miat uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia jest prawdziwa i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, albo gdy
Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie;

prawo zadania usuniecia danych, ktére moze zosta¢ ograniczone, jezeli zachodza
przestanki do jego wytgczenia okreslone w art. 17 ust. 3 RODO, np. w celu zapewnienia
ochrony prawnej i wolnosci innych oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, wywigzania sie
z obowigzku prawnego, czy tez w zwigzku z realizowanym zadaniem w interesie
publicznym;

prawo ograniczenia przetwarzania danych - skorzystanie z tego prawa co do zasady
oznacza, ze dane osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby trzeciej moga
by¢ przez administratora przechowywane bez mozliwosci dalszego przetwarzania ani

modyfikacji, jednak skutek taki nie nastapi w sytuacji gdy administrator wykaze, ze
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celem przetwarzania po ztozeniu sprzeciwu byto ustalenie, dochodzenie lub obrona

roszczen wiasnych, ochrona praw innej osoby fizycznej lub prawnej albo wazne

wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego (art. 18 ust. 2 RODO);

5) prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych zwilaszcza z przyczyn
zwigzanych z szczeg6lng sytuacjg osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby
trzeciej - skorzystanie z tego prawa co do zasady uniemozliwia przetwarzanie danych,
jednak skutek taki nie nastgpi w sytuacji gdy administrator wykaze, ze istniejg wazne,
prawnie uzasadnione podstawy do ich przetwarzania, nadrzedne wobec powodow
zjakich Pani/Pan wnidst sprzeciw, badz gdy administrator wykaze, ze istnieja podstawy
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeh administratora (art. 21 ust. 1 RODO);

6) prawo whniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Zrodiem danych osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, $wiadka i osoby trzeciej jest
Sygnalista. Na podstawie art. 15 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z art. 8 ust. 6 Ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie, $wiadkowi
i osobie trzeciej nie przystuguje prawo do uzyskania informacji obejmujgcych jakiekolwiek
dane Sygnalisty, chyba ze w momencie dokonania zgtoszenia wewnetrznego Sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw by sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest
prawdziwa i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa, albo gdy Sygnalista wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie.

10. Dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, Swiadka i osoby trzeciej nie podlegaja
profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

8 34. 1 Obowiagzki informacyjne wynikajgce z art. 13 i 14 RODO administrator
realizuje:

1 poprzez przekazanie informacji o zasadach korzystania z systemu zgloszen
wewnetrznych na etapie wprowadzenia Procedury, w tym poprzez podanie jej treSci do
wiadomosci publicznej;

2) w ramach przyjecia konkretnego zgtoszenia wewnetrznego oraz realizacji zwigzanych
z nim dziatan nastepczych, w szczeg6lnos$ci postepowan wyjasniajgcych.

2. W toku dziatan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 obowigzki te realizowane sa:

1) w przypadku sygnalistéw - na podstawie art. 13 ust. RODO - w chwili dokonania
zgtoszenia, a gdyby byto to niemozliwe, niezwlocznie po dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego;

2) w przypadku osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, Swiadka oraz osoby trzeciej - na

podstawie art. 14 ust 3 RODO, tj.:
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a) w rozsadnym terminie po pozyskaniu danych osobowych - najp6zniej w ciggu
miesigca - majac na uwadze konkretne okolicznoSci przetwarzania danych
osobowych,

b) najpdzniej przy pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczg - jezeli dane
osobowe maja by¢ wykorzystane do komunikacji z ta osoba,

C) najpOzniej przy pierwszym ujawnieniu danych - jezeli dane majg zosta¢ ujawnione

innemu odbiorcy.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
8 35. Postanowienia Procedury wchodzg w zycie po uptywie 7 dni od dnia
opublikowania z wyjatkiem Rozdziatu 3 Zgtoszenia zewnetrzne, ktéry wejdzie w zycie dnia
25 grudnia 2024 .
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