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1. Cel

Niniejsza ,Procedura zgtoszen wewnetrznych {dalej: Procedura), okresla zasady i tryb zglaszania
przez sygnalistow naruszen prawa, w Incom Group S.A. (dalej: Spétka).

2. Terminologia

Dziatania odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
2wigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgioszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko syghaliscie.;

Dzialania nastepcze — dziatanie podjgte przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwoéci informacji zawartych w zgfoszeniu oraz w celu przeciwdziatinia naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasnhiajace, wszczgcie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu
odzyskania érodkéw finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgloszer naruszen prawa i podejmowania dziatarn nastepczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych.;

Informacje o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub winnym podmiocie prawnym, z ktorym
sygnalista utrzymuje lub uirzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacje
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Ujawnienie publiczne —podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j;

Informacja zwrotna - przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Pracodawca — jest Incom Group S.A. z siedziba we Wroctawiu, ul. Mokronoska 6, 52-407 Wroclaw;

Administrator danych - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych.
Administratorem danych jest Incom Group S.A. z siedziba we Wroctawiu, ul. Mokronoska 6, 52-407
Wroctaw;

Sygnalista — jest to osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

Pracownik - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w ramach stosunku'pracyr oraz osobe (w tym
przedsiebiorce) wspétpracujaca z Incom Group S.A. na podstawie umowy cywilnoprawnej —
niezaleznie od zajmowanego stanowiska;

Kontekst zwigzany z pracg — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracij, w ramach ktorych —
niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby moga uzyska¢ informacje na temat naruszen
i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacii;



Naduzycie — dziatanie lub zaniechanie Pracownika lub Osoby trzeciej bedace naruszeniem przepiséw
prawa lub regulacji wewnetrznych Spétki, ktére spowodowato lub moize spowodowaé
nieuzasadniong szkode Spdétce lub grozic jej interesowi;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa;

Zespot — zespdt odpowiedzialny za prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgloszen;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

Osaoba, ktérej dotyczy 2gtoszenie — osoba fizyczna, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim powigzana;

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyc dziatan odwetowych w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny {Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Koordynator ds. zgtoszen - osoba posiadajgca formalne upowaznienie wydane przez Prezesa Spotki,
uprawniajgce do przyjmowania zgtoszen Naruszen;

Zastepca Koordynatora ds. zgloszen - osoba zastepujgca Koordynatora ds. zgloszen posiadajgca
formalne upowaznienie wydane przez Prezesa Spotki, uprawniajgce do prowadzenia spraw Naruszer;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dziennik Ustaw 2024 poz.
928};

Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa, do ktérego doszio lub
moze dojs¢ w organizacji, w ktorej osoba zgtaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej organizaciji,
Z ktérg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

RODO - Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Rejestr 2gltoszen Wewnetrznych — rejestr obejmujacy: numer zgtoszenia, przedmiot naruszenia
prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje o podjetych
dziataniach nastepczych, date zakonczenia sprawy.

3. Cel i zakres Procedury

Celem Procedury jest:

a) stworzenie kompleksowe] regulacji problematyki ujawniania przypadkoéw naruszert prawa
przez Sygnalistow,

b} poprawa spotecznej percepcji {postrzegania} dziatar Sygnalistow jako aktywnosci watpliwej
moralnie (donosicielstwo),

¢) ochrona Sygnalistéw i 0s6b z nimi zwigzanych,

d) ochrona Spotki poprzez weczesne wykrycie i usunigcie zgtoszonych przypadkéw naruszen
prawa,

e) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.



Procedura:
a) umotliwia poufne dokonywanie zgtoszen,
b) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgtoszen,
c) zapewnia ochrone Sygnalistow i 0sdb z nimi zwigzanych.

Warunki objecia Sygnalistow ochrong wynikajaca z niniejszej Procedury:
a) Sygnalista dziata w dobrej wierze i przekazuje informacje prawdziwe,

b} w przypadku stwierdzenia nieprawdziwosci przekazanych informacji lub braku dobrej wiary
Sygnalista nie podlega ochronie przewidzianej w tym dokumencie.

a. Odpowiedzialnosci i kompetencje

4.1 Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobéw niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z niniejszej Procedury odpowiada Zarzad Incom Group Spotka Akcyjna.

4.2 Za wykonywanie zadan wynikajacych z Procedury odpowiada:

1) Zarzad Incom Group Spétka Akcyjna, ktéry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej

procedury, w szczegélnosci poprzez:

a) osobiste zaangazowanie w rozwdj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,

¢) zapewnienie $rodkéow finansowych, organizacyjnych i kadrowych umoiliwiajgcych
rozwoj systemu przeciwdziatania, naruszeniom,

d) ustalenie i podziat kompetencji pomiedzy pracownikow, w sposdb zapewniajacy
efektywnosc systemu przeciwdziatania naruszeniom,

e) zgtaszanie naruszen wiasciwym organom.

2) Dziat Kadr sprawujacy bezposredni nadzor nad dokumentacjq pracowniczg, w szczegélnosci
poprzez udokumentowane:
a) informowanie osob ubiegajacych sie o prace o funkcjonujacych w Spéice zasadach
postepowania w sprawach naruszen;
b) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw z trescig Procedury przed
rozpoczeciem wspolpracy;
c) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom,
d) prowadzenie kampanii informacyjnych wsérdd pracownikdw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszern oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci.

3) Koordynator ds. zgloszeih oraz Z-ca Koordynatora, powotani Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu
realizujg zadania zapewniajace sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
naruszeniom, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen, i
b) prowadzenie rejestru zgloszen, |’ :
.



¢) zapewnienie rozpatrzenia kaidego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowan
wyjasniajacych,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujace] zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnoéci Sygnaliscie;

f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan.

4) Kierownicy komodrek organizacyjnych Incom Group wspétpracujg z Koordynatorem ds.
zgtoszen lub jego Zastepca w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podleglych pracownikéw,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu/sygnalizacji,
c) zapewnienia w podlegtej komorce organizacyjnej warunkéw sprzyjajacych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu naruszen.

5) Zespot sktada sie z pracownikdéw bad: z zewnetrznych ekspertéw powotany do wyjasnienia
zgtoszenia.  Powofanie nastagpi na postawie Zarzadzenie Prezesa Zarzadu.
W przypadku urlopu lub inne nieobecnosci cztonka Zespotu mozliwe jest powotanie na jego
miejsce osoby zastepujycej. Powotanie zastepcy musi nastapic takie poprzez Zarzadzenie
Prezesa Zarzadu.

6) Pracownicy Incom Group, w szczegdInosci:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepiséw prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,

b) dokonuja analizy ryzyk i informujg bezposredniego przetoionego o potencjalnych
ryzykach w realizowanych zadaniach,

c) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci,

d} udostepniajg informacje niezbedne do wyjaénienia naruszen,

e) w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentuja
postawe sprzyjajaca przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom,

f) dziatajg w dobrej wierze.

7) Dostep do denych zgtoszenia beda mieé¢ osoby, ktére beda miaty upowazinienia do
przetwarzania danych osobowych oraz podpisza zobowigzanie do zachowania danych
w poufnosci, miedzy innymi sg to:
a} Koordynator ds. zgloszen oraz Zastepca Koordynatora powotani Zarzagdzeniem Prezesa
Zarzadu,
b) Zespot sktadajacy sie z pracownikow badi z zewnetrznych ekspertow, powotanych do
wyjasnienia zgtoszenia,
¢) Osoby wyznaczone przez Koordynatora ds. zgtoszen lub jego Zastepce.

8} Dostep do danych moga takie mie¢ uprawnione organy na podstawie odrebnych przepisow
prawa.

;Zas_ady ogdlne

5.1 Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa.



5.2 Sygnalista ma obowiazek dziatania w dobrej wierze.

5.3 Przedmiotem zgtoszenia moze by¢, dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony Srodowiska;
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 systemoéw teleinformatycznych;
15} intereséw 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;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Spotka moie dodatkowo ustanowi¢ zglaszanie naruszen dotyczacych obowigzujacych w tym
podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktdre zostaly
ustanowione przez podmiot prawny na podstawie przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego i pozostajq z nimi zgodne.

5.4 Zgtoszenie dotyczace postgpowania w sytuacji zaistnienia mobbingu «raz prawa i obowigzki
przystugujace pracownikom w takiej sytuacji okresla Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Firmie Incom Group 5.A.

5.5 Zgtoszenia nalezy dokonywac:
1) w formie papierowej lub elektronicznej:
a) papierowej poprzez umieszczenie zgtoszenia w metalowej skrzynce,
b) elektronicznej poprzez wysytke zgtoszenia za pomoca formularza dostepnego
na stronie WWW,
2) w formie ustnej podczas osobistego spotkania z Koordynatorem badz jego Zastepca — na
wniosek Sygnalisty.

5.6 Wybor formy dokonania zgitoszenia nalezy wylgcznie do Sygnalisty. Koordynator, jego
Zastepca ani zadnej inny pracownik Spotki nie beda podejmowac zadnych dziatan majacych
na celu przekonywanie do dokonywania zgloszen za posrednictwem tylko jednego z kanatow
dokonywania zgtoszen.

5.7 W przypadku otrzymania zgtoszenia w sposédb nieprzewidziany przez Procedure Koordynator
badi jego Zastepca decydujg o kwalifikowalnosci zgtoszenia. Jesli zgioszenie ze wzgledu na
przedmiot zostanie uznane za istotne z punktu widzenia naruszenia prawa sposéb
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postepowania realizowany jest zgodnie z Procedura. W przypadku, jesli zgtoszenie nie spetnia
warunkdéw przewidzianych w Procedurze zostaje odrzucone bez nadania mu dalszego biegu.

5.8 Spotka zapewnia, przetwarzanie danych osocbhowych w ramach niniejszej Procedury
uniemoiliwiajac uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktdrych moina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich
osob.

5.9Do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatai nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby
upowaznione s obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen oraz
podejmowania dziataii nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

5.10 Spotka nie przyjmuje zgtoszen anonimowych, za wyjatkiem sytuacji opisanych w pkt. 5.7.

5.11 Zgtoszenia przyjmuje sie w sposob pisemny lub ustny, zgodnie z zasadami opisanymi w pkt.
5.5.

5.12 Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgod3 Sygnalisty.

5.13 Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1} dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji osoby/oséb dokonujacych zgtoszenia,
2) adres do kontaktu Sygnalisty,
3) date dokonania zgloszenia,
4) opis nieprawidlowosci oraz ich daty.

5.14 Zgtoszenie dodatkowo mozie zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
Swiadkow.

6. Sposéb postepowania

6.1 Przyjecie zgloszenia wewnetrznego:

1) zgtoszenie naruszenia prawa odbierane jest przez Koordynatora badz jego Zastepce, ktorzy
posiadajg dostep do zgtoszen wystanych przez formularz dostepny na stronie WWW oraz do
metalowej skrzynki.

2) zgtoszenia ustne odbierane jest podczas osobistego spotkania z Koordynatorem lub jego
Zastepca:

a. spotkanie bezposrednie jest przeprowadzane w warunkach zapewniajacych poufnosc,
pomiedzy Sygnalisty, a Koordynatorem lub jego Zastepca, w terminie uzgodnionym
pomiedzy uczestnikami spotkania, nie pdiniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
przez Koordynatora badi jego Zastepcy wniosku od Sygnalisty w tym przedmiocie.
Spotkanie bezposrednie podlega udokumentowaniu:



e poprzez nagranie rozmowy, umozliwiajgce jej wyszukanie, za wyraing zgoda
Sygnalisty lub

e za pomocy przygotowanego przez Koordynatora dokladnego protokotu, ktéry
uczestnicy spotkania bezposredniego moga sprawdzi¢ i poprawic, zatwierdzanego
przez uczestnikow wiasnorecznymi podpisami.

b. zgtoszenie ustne, ktére nie podlega nagraniu, jest dokumentowane w formie protokotu
z rozmowy. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

3) w przypadku zgtoszen:

a. pisemnych Sygnalista otrzymuje klauzule informacyjng zgodng z art. 13 RODO, ktora
umieszczona jest przy formularzu dostepnym na stronie WWW lub przy skrzynce
metalowej,

b. ustnych klauzula informacyjna przekazywana jest Sygnaliscie na podany przez Sygnaliste
adres do kontaktu lub w trakcie bezposredniego spotkania z Koordynatorem lub jego
Zastepca.

4) zgtoszenia, o ktérych mowa w pkt. 5.2 rejestrowane s w Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych,

ktdry prowadzony jest w postaci pliku Excel umieszczonego na dysku z $cisle nadzorowanym
i ograniczonym dostepem.

5) Koordynator ds. zgtoszeri lub Z-ca Koordynatora przyjmujgc zgtoszenie naruszenia prawa ma
obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

6) Koordynator ds. zgfoszen lub w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca dokonuje weryfikaciji
zgloszenia, a nastepnie decyduje o dalszych dziataniach nastepczych.

7) Jedli zgtoszenie wewnetrzne nalezy do kompetencji Spétki dziatanie nastgpcze prowadzone jest

bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej starannosci.

8) Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3

miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktérym mowa w pkt 6.1.2, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacjg zwrotng;

6.1.6 Zgloszenia traktowane s3 z naleiyty powagg i starannoscia w sposob poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

6.1.7 Podczas rozpatrywania zgloszen wszyscy uczestnicy postepowania s3 zobowigzani do
dolozenia naleizytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach
oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osob, ktorych
zgloszenie dotyczy.

6.1.8 W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie, w szczegdlnosci, moie zostac
uznane za:

1} zasadne | wdwczas podejmowane s3 dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
scigania;
2) bezzasadne {nieznajdujace potwierdzenia) i wowczas oddala sig zgitoszenie.

6.2 Ochrona danych oséb dokonujacych zgtoszenie wewnetrzne.

6.2.1 Ochronie podlegajg Sygnalisci lub i osoby, ktére pomagaty w dokonaniu zgloszenia, osoby
powiazanej z Sygnalisty jesli dziataly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie
uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

Osoby, o ktérych mowa w pkt. 6.2.1 podlegaja ochronie wylacznie w zakresie dokonanych
z2gtoszen.

Sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, a takie osobie powiazane;j
z Sygnalistg Pracodawca zapewnia ochrone przed moiliwymi dziataniami odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjg i innymi formami wykluczenia lub nekania przez
innych pracownikéw.

Zapewniajac ochrone, o ktérej mowa w pkt. 6.2.3 Pracodawca, w szczegdlnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone toisamosci na kazdym etapie postepowania wyjasniajacego, jak i po
jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem pkt. 6.3.1;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownikow, ktorym
udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych
wzgledem osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia, a takie podejmuje dziatania niwelujgce w stosunku do powstatych
wczesniej dziatan represyjnych i odwetowych.

W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatarn zmierzajacych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia osoba kierujgca komdrkg kadrowa zobowigzana jest poinformowaé osobe
wykonujacg w Spolce czynnosdci z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy, celem
zatrzymania tych dziatan.

Dziatania, o ktérych mowa w pkt. 6.2.4 podpunkt 1) obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla osdb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajacego, a takze procesu zapewnienia ochrony Sygnaliscie oraz
osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia,

2} nadanie pisemnego upowaznienia do przetwarzania danvch osobowych pracownikom
dopuszczonym do przyjmowania i weryfikacji zgloszenn oraz podejmowania dziatan
naprawczych,

3) odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych oswiadczen
o zobowiazaniu do zachowania w poufnosci informacji pozyskanych w postepowaniu
wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgfoszenia,

4) ukaranie osob, ktorym udowodnione zostato, e nie dotrzymaly zobowigzania,
o ktdérym rnowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

Dane Sygnalisty bedg zachowane w tajemnicy i nie bedg ujawniane, chyba ie ujawnienia
wymagaja przepicy prawa albo Sygnalista wyrazit wyraZng zgode na ujawnienie jego danych.

6.2.8 Osoby ktorym zgtoszono Naruszenie, zobowigzani sg zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe

i informacje, ktore zostaly ujete w zgtoszeniu wewnetrznym jak i informacje i dane osobowe
do ktorych uzyskaty dostep w toku postepowania wyjasniajacego. Obowiazek zachowania
w tajemnicy obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy.

6.3 Wstepna analiza zgloszenia
6.3.1 Po wplynieciu zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi

6.3.2

w Procedurze, o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrebnymi regulaciami badZ przepicami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia Koordynator lub jego Zastepca dokonuje wstepnej analizy
zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umozliwiajq rozpatrzenie
zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z osoba dokonujaca
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zgtoszenia, o ile jest to mozliwe.
6.3.3 Koordynator lub jego Zastepca po zasiegnieciu opinii Zespolu moze podjaé decyzje
o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego w przypadku, gdy:
1) zgtoszenie jest w oczywisty sposcéb niewiarygodne,
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.
O decyzji zostaje poinformowany Zarzad i Sygnalista.

6.3.4 Gdy zgloszenie dotyczy cztonka zarzadu Incom Group lub innej osoby petnigcej funkcje
kierownicze o decyzji, o ktérej mowa w pkt. 6.3.3 powyzej Koordynator niezwlocznie
informuje Rade Nadzorczg podajac przyczyny odstapienia od rozpatrzenia zgtoszenia.

6.3.5 Jeieli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajacego.

6.3.6 Koordynator lub jego Zastepca po konsultacji z Zespotem moze rozwazy¢ zaangazowanie
w postepowaniu wyjasniajacym przedstawicieli innych komorek organizacyjnych fncom
Group lub niezaleznego konsultanta o ile, w ocenie Zespotu wiedza | doswiadczenie takich
0séb mogg by¢ niezbedne w przeprocesowanie zgtoszenia.

6.3.7 Cztonkiem Zespotu nie moie by¢ osoba, ktorej dotyczy zglos:enie, osoba bedaca
bezposrednim przetozonym osoby dokonujaca zgloszenie oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajace osobie, ktora dokonuje zgtoszenia oraz
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

6.3.8 W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Zespotu zaistniejg okolicznosci, ktore mogg rzutowac na
jego bezstronnosé¢ w ocenie zgloszenia, moie on zawnioskowac do Zarzadu Spotki
o wytaczenie z prac Zespotu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

6.3.9 W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 6.3.7 lub 6.3.8 powyiej Zarzad
Spotki moze wyznaczyc¢ innego pracownika Spatki na cztonka Zespotu. Ponadto w sytuacji,
gdy czionkiem Zespotu nie moze by¢ cztonek zarzadu Incomu Group, Zarzad Spétki wyznacza
innego cztonka zarzadu Spétki do petnienia tej funkcji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego
zgtoszenia.

6.4 Rozpatrywanie zgloszenia

6.4.1 Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jej
tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

6.4.2 Zespot rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwioki, nie pdiniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wptywu
zgloszenia.

6.4.3 Zesp6t dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujace w Spolce regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komérek
organizacyjnych Spotki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone w sposdb uczciwy
i bezstronny.

6.4.4 W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznosc, Zespot moze wzywac na posiedzenie pracownikow
lub wspétpracownikéw, ktorzy mogg mieé¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie
zgtoszenia, lub osobe dokonujacy zgloszenia, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu
Ws2Zyscy pracownicy maja obowigzek stawic sie na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty
i udziela¢ niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci
zgtoszenia.

6.4.5 Posiedzenia Zespotu sa kazdorazowo utrwalone w formie notatki stuzbowej. Na posiedzeniu
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Zespotu wybierany jest Przewodniczacy oraz Protokolant z cztonkéw Zespotu, co jest
odnotowane w notatce stuzbowej, o ktorej mowa wyzej. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalone sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Zespotu
moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.

6.4.6 Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Zespot podejmuje decyzje co do zasadnoséci
2gtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réowniez wydaje rekomendacje o stosownych
dziataniach naprawczych lub dyscyplinujagcych w  stosunku do pracownika Jub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia oraz rekomendacje moiliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowania podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przysztosci.

6.4.7 W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koricowe Zespotu zapadaja zwykta wiekszoscia
glosow, a w przypadku rownej liczby gtoséw decyduje gltos przewodniczacego Zespotu, ktdry
gtosuje jako ostatni. Przewodniczacy wybierany jest na pierwszym posiedzeniu Zespotu
sposréd osdb bioracych w nim udziat zwykta wiekszoscia gtosow.

6.4.8 Uzgodnione przez Zespét wnioski koricowe zawierajg w szczegéinosci opis stanu faktycznego,
decyzjg odnosnie do zasadnosci zgtoszenia oraz w sytuacji zgloszen uznanych za zasadne
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

6.4.9 W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka zarzagdu Spétki przewodniczacy Zespotu przekazuje
koricowy protokét radzie nadzorczej Spétki, ktora ma mozliwoéc odniesienia sie do ustalen
o czym informuje przewodniczacego Zespotu.

6.4.10 W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczacy Zespotu:

1) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajacego do kierujgcego komoérka
organizacying Spofki, w ramach ktérej swoje obowiazki wykonuje pracownik lub
Sygnalista lub do nadzorujacego cztonka zarzadu w sytuacji, gdy pracownik podlega
bezposrednio cztonkowi zarzadu w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatar
dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych w protokole Zespotu wobec takiej osoby,
przewidzianych wifasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajacych z indywidualnej umowy o wspdtprace badz ogdlnie obowiazujace
przepisy prawa;

2) w terminie do 7dni roboczych od przekazanie informacji, o ktérej mowa w punkcie 1)
powyzej informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonan i naruszenia, od
dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

6.4.11 W przypadku n=gatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzerr w nim
zawartych przewodniczacy Zespotu przekazuje niezwlocznie osobie, ktéra dokonata
zgtoszenia oraz pracownikowi badi cztonkowi zarzadu, ktoremu zarzucano dokonanie
naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgloszenia. W przypadku gdy zgloszenie dotyczyto cztonka zarzadu Spétki informacje
o zakoriczonym postepowaniu wyjasniajagcym oraz jego wyniku przekazuje sie do rady
nadzorczej Spatki.

6.4.12 Jesli zgtoszenie jest nieprawidtowe lub nie zostato zgloszone w dobrej wierze Sygnalista nie
podlega ochronie i nie stosuje sie wzgledem niego przepiséw w zakresie zakazu dziatan
odwetowych.

6.5 Prowadzenie rejestru zgtoszen

6.5.1 Kaide przyjecie zgloszenia podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen, ktdre jest
prowadzone elektronicznie na dysku ze $cisle nadzorowanym dostepem.

6.5.2 Za prowadzenise rejestru zgtoszen odpowiada Koordynator ds. zgtoszen, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca.
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6.5.3 Rejestr zgloszen zawiera co najmniej:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

S} date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6} informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

6.5.4 Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoiiczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6.6. Zakaz dziatan odwetowych

6.6.1 W Spolce obowigzuje zakaz podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do Sygnalisty,
ktory zgtosit Naruszenie oraz w odniesieniu do osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.

6.6.2 Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1)
2)
3)

4)

naruszenie nie godzi wytacznie w prawa Sygnalisty lub zgltoszenie naruszenia prawa
nie nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

dziatat w uzasadnionym przekonaniu, iz ujawniane fakty sa prawdziwe i stanowig o
naruszeniu prawa;

nie dokonat zgtoszenia ze wzgledu na osobiste pobudki badZ w celu osiggniecia
korzysci;

zgtoszenie Naruszenia byto uzasadnione ze wzgledu na catosé ujawnionych faktéw i
ckolicznosci.

6.6.3 Ochrona Sygnalisty obejmuje m.in. nastepujace formy niekorzystnego traktowania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

odmowe nawigzania stosunku pracy;

rozwigzanie stosunku pracy badi rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
rozwigzanie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy z powodu dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego;

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy ¢ prace na
okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas ckreslony lub nie zawarcie
umowy 0O prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji, gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wynagrodzenia za prace badz swiadczone ustugi;

zmiane warunkow pracy i placy;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
Z praca;

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

10} zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych;
12) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

13) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
12



6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

6.6.9

6.6.10

6.6.11

14} negatywng ocene wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy;

15) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
$rodka o podobnym charakterze;

16} nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie;

17) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

— chyba ze pracodawca udowodni, Zze kierowat sie obiektywnymi powodami, niezwigzanymi

z dokonanym zgltoszeniem.

W Spoétce chroni sig Sygnalistow przed dyskryminacjg, szykanami czy innymi formami Dziatan
Odwetowych w zwigzku z wykryciem Naruszen, bedacych nastepstwem zgtoszenia.

W razie wystgpienia Dziatari Odwetowych, Sygnalista informuje o tym Koordynatora ds.
zgtoszen, ktory po zapoznaniu sie ze sprawa, sporzadza raport wraz z rekomendacjami, ktére
przekazywane s3 niezwtocznie Zarzadowi Spotki, ktéra podejmuje prace przeciw Dziataniom
Odwetowym.6.6.6  Koordynator ds. zgloszeri w Spdfce monitoruje sytuacje Sygnalisty
minimum przez caty okres ochrony lub dtuiszy, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami
sprawy. Koordynator posiada uprawnienie do skontrolowania w dowolnym czasie, czy
Sygnalista nie zostat poddany Dziataniom Odwetowym.

Osoba, ktéra odmodwita uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagata ujawnienie Naruszenia,
m.in. poprzez dostarczenie informacji Sygnaliscie, badZ poprzez ztozenie stosownych
wyjasnien, podlega ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

Sygnalista, jesli ztamat przepisy powszechnie obowigzujacego prawa badZ dziatat na szkode
Spotki nie moze zosta¢ zwolniony z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie.

Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktérym sam brat udziat, fakt zgtoszenia jest brany pod
uwage jako czynnik tagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach
dyscyplinarnych.

W odniesieniu do powyiszego, w sytuacji ztamania prawa, fakt ten zostanie zgloszony
organom $cigania, a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym
rozdziale.

Naduiycie Procedury, szczegblnie w celu osiagniecia osobistych korzysci, jest nie tylko
naganne, ale ez moze skutkowal wszczeciem postepowania dyscyplinarnego lub
postepowania karnego.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zadoséuczynienia.

6.7 Zgtoszenia zewnetrzne

6.7.1

6.7.2
6.7.3

6.7.4

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujacym zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

Organami publicznymi s3 takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw.
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7 Postepowania k;ﬁi:owe

7.1 Osoby/komdrki organizacyjne upowaznione do podejmowania Dziatan Nastepczych oraz
Koordynator ds. zgloszen, a takie jego Zastepca beda doktadali nalezytej starannosci, aby
postepowania w sprawach o Naruszenie byly prowadzone tylko przez czas niezbedny do
rzetelnego i obiektywnego ich wyjasnienia.

7.2 Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscéuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego.

7.3 Procedura zgloszerh wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oscbom wykonujgcym prace w sposob przyjety w Spotce.

7.4 Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug Spétka przekazuje informacje
o Procedurze zgloszedn wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

7.5 Spoétka regularnie weryfikuje czy w zwigzku z otrzymanym Zgloszeniem nie przetwarza danych,
ktére s3 nadmiarowe w stosunku do celu przetwarzania. Dane osohowe, ktore nie majj
znaczenia dla rozpatrywania Zgfoszenia, nie s3 zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

7.6 Za aktualizacje niniejszej procedury odpowiada osoba wyznaczona w zakresie okreslonym
regulaminem organizacyjnym Spotki.

7.7 W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja odpowiednie przepisy
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

8. Dokumenty.powiazane )
8.1 Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Firmie Incom Group S.A.

9. Zataczniki

9.1 Zatacznik nr 1 — Klauzula informacyjna zgodna z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

9.2 Zzatacznik nr 2 - Klauzula informacyjna zgodna z art. 14 rozpor:adzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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Zatacznik nr 1

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuje,
i;

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawigzku ze zgloszeniem naru-
szen/nieprawidtowosci, jest Incom Group S.A. z siedzibg we Wroctawiu ul. Mokronoska 6, 52-407
Wroctaw (dalej zwany ADQ),

2. PanifPana dane osobowe pozyskaliémy bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza w otrzymanym
zgloszeniu naruszenia prawa.

3. ADO umotliwia kontakt za pomocg adresu e-maila: ochronadanych@incomgroup.pl droga pocztowa:
ul. Mokronoska 6, 52-407 Wroctaw.

4. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgod-
nie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w zwigzku z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
Dz. U.z 2024 r,, paz. 928) cigzacych na Administratorze danych na podstawie przepiséw prawa.

5. Celem zbierania danych osobowych jest:

a. podjecia dziatan zwiazanych z ustaleniem, czy bedjce przedmiotem zgloszenia dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie prawa oraz rozpatrywania zgloszen,
podjecia czynnosci wyjasniajacych, jak rowniez podejmowania dziatah majacych na celu
przeciwdziatanie ujawnionym nieprawidtowosciom na podstawie art. 6 ust. 1 lit, f) RODO;

b. wykonania wobec zgtoszenia czynnoéci, o ktérych mowa w Procedurze zgtoszeri wewnetrznych

e pozostawic bez rozpatrzenia,
s przekazac do rozpatrzenia,
s przygotowad do przekazania do organdw scigania.

6. Kategoria przetwarzanych danych to: imig, nazwisko, dane kontaktowe, inne dane wskazane
w zgloszeniu naruszenia prawa.

7. W przypadku zgtoszenia naruszenia prawa w formie ustnej, Pani/Pana dane osobowe w zakresie glosu
mogg byc przetwarzane w formie zapisu dzwieku za posrednictwem urzadzenia nagrywajacego wcelu
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i przygotowania protokotu przez osobe prowadzaca
postepowanie wyjasniajace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODQ, uzasadnionego interesu jakim jest
prawidlowos¢ i rzetelnosé prowadzonych dziatari nastepczych, majac szczegéinie na wzgledzie
ochrone danych osobowych sygnalisty, Swiadkow oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania danych zgloszenie moze
nie zostac rozpatrzone.

9. Dane osobowe bedg przekazywane wylaczenie osobom upowainionym, w okredlonych sytuacjach
moga by¢ przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

10. Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

11. Dane osobowe przekazane nam w zgtoszeniu naruszenia prawa beda przechowywane przez okres 3
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lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane nie bedg przechowywane diuzej niz
przez czas prowadzonego postepowania sgdowego, na potrzeby ktdrego wymagane jest
udostepnienie dokumentéw z przeprowadzonego postepowania w sprawie naruszenia.

12. Przystuguje Pani/Panu prawo:
a. dostepu do Danych Osobowych dotyczacych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15
Rozporzadzenia,
b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzadzenia,
c. zadania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do
brzmienia art. 18 Rozporzadzenia, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
Rozporzadzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy Rozporzgdzenia;

e. do usuniecia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzadzenia w przypadku, kiedy dane byty
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie s3 niezbedne do ustalenia,
dochodzenia lub vbrony roszczen.

13. Nie przystuguje PanifPanu prawo:
a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia,
b. c. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tresc art. 21 Rozporzadzenia,
gdyi podstawg prawna przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia.
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Zatacznik nr 2

Klauzula informacyjna

Zgodnie 2 art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuje,

iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawigzku ze zgtoszeniem narusze-
nia prawa, jest Incom Group S.A. z siedzibg we Wroclawiu ul. Mokronoska 6, 52-407 Wroctaw (dalej
zwany ADQ).

Pani/Pana dane osobowe pozyskalismy w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa jakie wptyneto
do Spdtki.

ADO umozliwia kontakt za pomocg adresu e-maila: ochronadanych@incomgroup.pl drogg pocztowa:
ul. Mokronoska 6, 52-407 Wroctaw.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych {zgod-
nie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO} cigzacych na Administratorze danych na podstawie przepisdw prawa
oraz na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow {(DZ. U. 2024 poz. 928); .
Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu podjecia dziatarh zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia
prawa jakie wplyneto do ADO.

Kategoria przetwarzanych danych to: imie/imiona i nazwiska, dane kontaktowe, inne dane wskazane
w zgtoszeniu naruszenia prawa.

Dane osobowe bedy przekazywane wylgczenie osobom upowaznionym, w okreslonych sytuacjach
moga by¢ przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach okre-
Slonych przepisami prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Dane osobowe przekazane nam w zgtoszeniu naruszenia bedq przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
pastepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo:

13.

a. dostepu do Danych Osobowych dotyczacych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15
Rozporzadzenia,
do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzadzenia,
zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do
brzmienia art. 18 Rozporzadzenia, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18
ust. 2 Rozporzgdzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku
uznania, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy
Rozporzadzenia;

e. do usuniecia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzadzenia w przypadku, kiedy
dane byty przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie s niezbedne
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo:

a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktérym mowa w art. 20 Rozporzadzenia,

b. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tre$é¢ art. 21
Rozporzadzenia, gdyz podstawg prawng przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia.
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