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1. Cel

Niniejsza,,Procedura zglolzeri wewnQtrznych (dalej: Procedura), okreSla zasady itryb zgfaszania

przez sygnalist6w naruszei prawa, u/ Incom Group S.A. idalej: Sp6lka).

2. Terminologia

Dzialania odwetowe - bezpo6rednie lub po5rednie dzialanie lub zaniechanie w kolltek6cie

zwiEzanym z pracq, kt6re jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnierriem publicznym i kt6re

narusza lub moie naruszyi prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub moie wyrzqdzii nieuzasadnionq szkodq

sygnali6cie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowai przeciwko sygrtaliScie ;

Dzialania nastepcze - dzialanie pod.iete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny

prawdziwoSci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziat; nia naruszeniu prawa

bqdqcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lno6ci przez postqpowanie wyja6niajEce, wszczQcie

kontroli lub postepowania ad min istracyjnego, wniesienie oskarienia, dzralanie podjete w celu

odzyskania Srodk6w finansowych lub zamkniqcie procedury realizowanei w ramach wewnetrznej

procedury dokonywania zgloszeri naruszef prawa i podejmowania dziafafi nastqpczych lub

procedury przyjmowania zgloszei zewnetrznych i podejmowania dziafad nastqpczych';

Informacje o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistnialego

lub potencjalnego naruszenia prawa, do kt6rego doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie

prawnym, w kt6rym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z kt6rym

sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwiqzanym z pncE, lub informacjq

dotyczqcq pr6by ukrycia takiego naruszenia prawa;

Ujawnienie publiczne -podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomoir:i publicznej;

Informacja zwrotna - przekazana SygnaliScie informacja na temat planowanych lub podiqtych

dzialari nastqpczych i powod6w takich dzialan;

pracodawca - jest Incom Group S.A. z siedzibE we wroclawiu, ul. Mokronoska 6,52-407 wroclaw;

Administrator danych - osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,

kt6ry samodzielnie lub wsp6lnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych'

Administratorem danych jest Incom Group S.A. z siedzibE we Wroclawiu, ul. Mokronoska 6,52-407

Wroclaw;

Sygnalista - jest to osoba fizyczna, kt6ra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskanq w kontekdcie zwiqzanym z pracq;

Pracownik - rozumie siq przez to osobQ zatrudnionq w ramach stosunku pracy oraz osobq (w tym

przedsiqbiorcq) wsp6tpracujqcq z Incom Group S.A. na podstawie umo rry cywilnoprawnej -
n iezaleinie od zajmowanego stanowiska;

Kontekst zwiqzany z pracQ - obecne lub przyszle dzialania zwiqzane z pracii, w ramach kt6rych -
niezaleinie od charakteru tych dzialari - osoby mogq uzyskai informacjt' na temat naruszefi

ido5wiadczyi dzialai odwetowych w przypadku zgloszenia takich informacji;
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Naduiycie - dzialanie lub zaniechanie Pracownika lub Osoby trzeciej bqdqce naruszeniem przepis6w

prawa lub regulacji wewngtrznych Sp6lki, kt6re spowodowalo lub moie spowodowad

nieuzasadnionq szkodq Sp6fce lub grozii jej interesowi;

Naruszenie - dzialanie lub zaniechanie, kt6re jest niezgodne z prawem lub majqce na celu obej6cie
prawa;

Zesp6l - zesp6t odpowiedzialny za prowadzenie postqpowad wyjaSniajqcych dotyczqcych zgloszefi;

Osoba pomagajqca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna lub prawna, kt6ra pomaga sygnaliScie

w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekicie zwiezanym z pracq i kt6rej pomoc nie powinna
zostai ujawniona;

Osoba, kt6rej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, kt6ra jest wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, kt6ra dopu(cila siQ naruszenia lub kt6ra jest z nim powiezana;

Osoba powiqzana z sygnalistq - osoba fizyczna, kt6ra moie do6wiadczyi dzialari odwetowych w tym
wsp6tpracownika lub osobq najbliiszq sygnalisty w rozumieniu art. 115 5 11 ustawy z dnia 6 czerwca
L997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. L7l;

Koordynator ds. zgfoszed - osoba posiadajqca formalne upowa2nienie wydane przez Prezesa Sp6lki,
uprawniajace do przyjmowania zgloszefi Naruszei;

Zastepca Koordynatora ds. zgfoszefi - osoba zastqpujaca Koordynatora ds. zgloszef posiadajqca

formalne upowainienie rvydane przez Prezesa Sp6tki, uprawniajqce do prowadzenia spraw Naruszed;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2O24 roku o ochronie sygnalist6ur (Dziennik Ustaw 2024 poz.

s28l;

Zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa, do kt6rego doszlo lub
mo2e doj(d w organizacli, w kt6rej osoba zglaszajqca pracuje lub pracowala, lub w innej organizacji,
z kt6rq utrzymuje lub utr:ymywala kontakt w kontekicie wykonywanej pracy;

RODO - Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UEl2OL6/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Rejestr Zgloszefi Wewngtrznych - rejestr obejmujqcy: numer zglos;renia, przedmiot naruszenia

prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgfoszenie, niezbqdne do identyfikacji
tych os6b, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacjq o podiqtych

dzialaniach nastqpczych, datq zakoiczenia sprawy.

3. €el izakres Procedrrry

Celem Procedury jest:

a) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadk6w naruszei prawa

przez Sygnalist6w,
b) poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dzialari Sygnalist6w jako aktywno6ci watpliwej

moralnie (donosicielstwo),
c) ochrona Sygnalist6w ios6b z nimi zwiqzanych,

d) ochrona sp6lki poprzez wczesne wykrycie i usuniqcie zgloszonych przypadk6w naruszed

prawa,

e) propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoici. tl"l



Proced ura:

a) umoiliwia poufne dokonywarrie zgloszed,

b) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgfosze6,

c) zapewnia ochronq Sygnalist6w ios6b z nimi zwiqzanych.

Warunki objqcia Sygnalist6w ochronq wynikajqcq z niniejszej Procedury:

a) Sygnalista dziala w dobrel wierze iprzekazuje informacje prawdziwe,

b) w przypadku stwierdzenia nieprawdziwodci przekazanych informacji lub braku dobrej wiary

Sygnalista nie podlega ochronie przewidzianej w tym dokumencie.

4. Odpowiedzlalno6ci i kompetencje

4.1 Za zapewnienie wdro2enia Procedury w tym zapewnienie zasob6w niezbqdnych do realizacji

zadari wynikajqcych z niniejszej Procedury odpowiada Zarzqd Incom Group Spolka Akcyjna.

4.2 Za wykonywanie zadai wynikajqcych z Procedury odpowiada:

ll Zarzqd Incom Group Sp6lka Akcyjna, kt6ry aktywnie uczestniczy w realizacji niniejszej
procedury w szczegolno6ci poprzez:

a) osobiste zaangaiowanie w rozw6j systemu przeciwdzialan ia nieprawidlowoiciom,
w tym korupcji,

b) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

nieprawidlowoSciom,
c) zapewnienie 6rodk6w finansowych, organizacyjnych i kadrowych umoiliwiajqcych

rozw6j systemu przeciwdzialania, naruszeniom,

d) ustalenie i podzial kompetencji pomiqdzy pracownik6w, w spos6b zapewniajqcy

efektywnoSi systemu przeciwdzialania naruszeniom,

e) zglaszanie naruszef wladciwym organom.

2) Dzial Kadr sprawujQcy bezpo6redni nadz6r nad dokumentacjq pracownicz4, w szczeg6lno6ci

poprzez udokumentowane:

a) informowanie os6b ubiegajqcych siq o pracq o funkcjonujqcych w Sp6lce zasadach

postepowania w sprawach naruszei;

b) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownik6w z tre6c,q Procedury przed

rozpoczqciem wsp6lpracy;

c) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdzialaniu wszelkim

n ieprawidlowoSciom,

d) prowadzenie kampanii informacyjnych w6r6d pracownik6w zmierzajqcych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzlalad w zakresie zgloszed oraz propagowania postawy

obywatelskiej odpowiedzialnoSci.

3) Koordynator ds. zgfoszefi oraz Z-ca Koordynatora, powofani Zarzqdzeniem Prezesa Zarzqdu
realizujE zadania zapewniajqce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdzialania

naruszeniom, w szczeg6lno5ci poprzez: ,,l
a) przyjmowanie zglosze{, I
b) prowadzenie rejestru zgloszei, i /
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c) zapewnienie rozpatrzenia ka2dego zgloszenia, tj. prowadzenie postepowari

wyjaSniajqcych,
d) spelnienie obowiqzku informacyjnego wobec osoby dokonujqcej zgloszenia,

w szczeg6lnoSci udzielenie odpowiedzi,
e) zapewnienie poufnoSci SygnaliScie;
f) zapewnienie bezstronno(ci podczas prowadzonych postepowa6.

4) Kierownicy kom6rek organizacyjnych Incom Group wsp6lpracujq z Koordynaterem ds.
rgfoszei lub jego ZastepcQ w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postqpowania przez podlegiych pracownik6w,
b) wyjadniania okolicznoici zdarzeri opisanych w zgloszeniu/sygnalizacji,
c) zapewnienia w podlegtej kom6rce organizacyjnej warunk6w sprzyjajqcych wczesnemu

wykrywaniu i usuwaniu naruszei.

5) Zesp6'l sklada siq z pracownik6w bqdi z zewnqtrznych ekspert6w powolany do wyja6nienia
zgloszenia. Powolanie nastEpi na postawie Zarzqdzenie Prezesa Zarzqdu.
W przypadku urlopu lub inne nieobecno6ci czlonka Zespolu moiliwe jest powotanie na jego
miejsce osoby zastqpujqcej. Powolanie zastqpcy musi nastapii tak2e poprzez Zarzqdzenie
Prezesa Zarzqd u.

6) Pracownicy Incom Group, w szczeg6lnoSci:
a) przestrzegaja warto6ci etycznych i przepis6w prawnych przy wykonywaniu

powierzonych zadad,
b) dokonujq analizy ryzyk i informujq bezpoSredniego przelo2onego o potencjalnych

ryzykach w realizowanych zadaniach,
c) na bieiqco zgtaszaje wszelkie zauwaione nieprawidlowo6ci,
d) udostqpniajq informacje niezbqdne do wyjadnienia narusze6,
e) w kontaktach wewnqtrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym prezentujQ

postawe sprzyjajqcq przeciwdziataniu wszelkim nieprawidlowoSciom,
f) dziatajq w dobrej wierze.

7l Dostqp do danych zgloszenia bqdq mied osoby kt6re bqdq miaty upowainienia do
przetwarzania danych osobowych oraz podpisza zobowiqzanie do zachowania danych
w poufno6ci, miqdzy innymi sq to:

a) Koordynator ds. zgloszeri oraz Zastepca Koordynatora powolani Zarzqdzeniem Prezesa

Zarzqdu,
b) Zesp6l skladajqcy siq z pracownik6w bqdi z zewnqtrznych ekspert6w powolanych do

wyjaSnien ia zgtoszenia,

c) Osoby wyznaczone przez Koordynatora ds. zgloszefi lub jego Zastqpcq.

8) Dostqp do danych mogq takie miei uprawnione organy na podstawie odrebnych przepis6w
prawa.

5. Zasady og6lne

5.1 Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majqce na celu

obejScie prawa.



5.2 Sygnalista ma obowiqzek dzialania w dobrej wierze.

5.3 Przedmiotem zgfoszenia moie byi, dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majqce
na celu obej6cie prawa, dotyczqce:

1) korupcji;
2) zam6wieripublicznych;
3) uslug, produkt6w i rynk6w finansowych;

4) przeciwdzialania praniu pieniqdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeristwa produkt6w i ich zgodno6ci z wymogami;

6) bezpieczeristwa transportu;
7) ochrony 6rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jqdrowego;

9) bezpieczeristwa iywnoSci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzaq

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsument6w;
13) ochrony prywatnoici i danych osobowych;

14) bezpieczeristwa sieci i system6w teleinformatycznych;
15) interes6w finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

i pomocy paristwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoSci i praw czfowieka i obywatela - wystqpujQce w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej iniezwiQzane z dziedzinami wskazanymi w pkt t-16.

Sp6lka mo2e dodatkowo ustanowid zglaszanie naruszei dotyczqcych obowiqzujqcych w tym
podmiocie prawnym regulacji wewnqtrznych lub standard6w etycznych, kt6re zostaty

ustanowione p'zez podmiot prawny na podstawie przepis6w prawa powszechnie

obowiqzujqcego ipozostaja z nimi zgodne.

5.4 Zgloszenie dotyczqce postepowania w sytuacji zaistnienia mobbingu (r'raz prawa i obowiqzki
przystugujqce pracownikom w takiej sWuacji okre6la Wewnqtrzna Polilyka Antymobbingowa
w Firmie Incom Group S.A.

5.5 Zgloszenia nale2y dokonywai:
1) w formie papierowej lub elektronicznej:

a) papierowej poprzez umieszczenie zgloszenia w metalowe; skrzynce,

b) elektronicznei poprzez wysylkq zgloszenia za pomoca formularza dostqpnego
na stronie WWW

2) w formie ustnej podczas osobistego spotkania z Koordynatorem b4di jego ZastepcE - na

wniosek Sygnalisty.

5.6 Wyb6r formy dokonania zgloszenia naleiy wylqcznie do Sygnalisty. Koordynatot jego

ZastQpca ani iadnej inny pracownik Sp6lki nie bqdq podejmowad iadnych dzialari maj4cych

na celu przekonywanie do dokonywania zgloszei za podrednictwem tylkojednego z kanal6w

dokonywania zglosze6.

5.7 W przypadku otrzymania zgloszenia w spos6b nieprzewidziany przez Procedurq Koordynator
bqdi jego Zastqpca decydujq o kwalifikowalno6ci zgloszenia. Je6li zgloszenie ze wzglqdu na
przedmiot zostanie uznane za istotne z punktu widzenia narusrenia prawa spos6b
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postQpowania realizowany jest zgodnie z Procedurq. W przypadku, je6li zgtoszenie nie spelnia
warunk6w przewidzianych w Procedurze zostaje odrzucone bez nadania mu dalszego biegu.

5.8 Sp6tka zapewnia, przetwarzanie danych osobowych w ramach niniejszej Procedury
uniemo2liwiajqc uzyskanie dostQpu do informacji objetych zgloszeniem nieupowainionym
osobom oraz zapewnia ochronq poufnodci toisamoici Sygnalisty, osoby, kt6rej dotyczy
zgloszenie, oraz osobytrzeciej wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnodci dotyczy informacji,
na podstawie kt6rych mo2na bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad toisamo6i takich
os6b.

5.9 Do przyjmowania i weryfikacji zgfoszed, podejmowania dzialaf nastqpczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b, o kt6rych mowa w ust. 1, mogq byi dopuszczone
wyl4cznie osoby posiadajqce pisemne upowainienie podmiotu prawnego. Osoby
upowa2nione sq obowiqzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, kt6re uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zglosze6 oraz
podejmowania dzialafi nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach kt6rego wykonywaty te pracq.

5.10 Sp6tka nie przyjmuje zgtoszei anonimowych, za wyjqtkiem sytuacji opisanych w pkt. 5.7.

5.11 Zgtoszenia przyjmuje siq w spos6b pisemny lub ustny, zgodnie z zasadami opisanymi w pkt.
5.5.

5.12 Dane osobowe Sygnalisty pozwalajqce na ustalenie jego toisamoici, nie podlegajq
ujawnieniu nieupowa2nionym osobom, chyba 2e za wyrainq zgodq Sygnalisty.

5.13 Zgloszenie powinno zawierai w szczeg6lno6ci:
1) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, niezbqdne do

identyfikacji osoby/os6b dokonujqcych zgtoszenia,
2) adres do kontaktu Sygnalisty,
3) date dokonania zgloszen ia,

4) opis niep rawidlowoici oraz ich daty.

5.14 Zgloszenie dodatkowo mo2e zostad udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
6wiadk6w.

6. Spos6b postepowania

6.1 Przyjqcie zgloszen ia wewnqtrzneSo:
1) zgloszenie naruszenia prawa odbierane jest przez Koordynatora bqdl jego Zastgpcq, kt6rzy

posiadajq dostqp do zgloszei wyslanych przez formularz dostgpny na stronie WWW oraz do
metalowej skrzynki.

2) zgloszenia ustne odbierane jest podczas osobistego spotkania z Koordynatorem lub jego

Zastepcq:
a. spotkanie bezpoSrednie jest przeprowadzane w warunkach zapewniajQcych poufnoSi,

pomiqdzy SygnalistE, a Koordynatorem lub jego ZastqpcE, w terminie uzgodnionym
pomiqdzy uczestnikami spotkania, nie p6iniej ni2 w terminie 14 dni od dnia otrzymania
przez Koordynatora bEdi jego Zastqpcy wniosku od Sygnalisty w tym przedmiocie.

Spotkanie bezpo6rednie podlega udoku mentowan iu:



. poprzez nagranie rozmowy, umoiliwiajQce jej wyszukanie, za wyrainq zgodq

Sygnalisty lub
r za pomoca przygotowanego przez Koordynatora dokladnego protokolu, kt6ry

uczestnicy spotkania bezpo6redniego mogq sprawdzid ipoprawid, zatwierdzanego
przez uczestnik6w wlasnorecznymi podpisami.

b. zgfoszenie ustne, kt6re nie podlega nagraniu, jest dokumentowane w formie protokolu

z rozmowy. Sygnalista moie dokona6 sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

transkrypcji rozmowy lub protokofu rozmowy przez ich podpisanie.

3) w przypadku zgloszeri:

a. pisemnych SyBnalista otrzymuje klauzulq informacyjnq zgodnE z art. 13 RODO, kt6ra

umieszczona jest przy formularzu dostqpnym na stronie WWW lub przy skrzynce

metalowej,
b. ustnych klauzula informacyjna przekazywana jest Sygnali6cie na podany przez Sygnalistq

adres do kontaktu lub w trakcie bezpo(redniego spotkania z Koordynatorem lub lego
ZastepcE.

4) zgloszenia, o kt6rych mowa w pkt. 5.2 rejestrowane sE w Rejestrze Zglosrei Wewnetrznych,
kt6ry prowadzony jest w postaci pliku Excel umieszczonego na dysku z 6ci(le nadzorowanym

i ograniczonym dostqpem.
5) Koordynator ds. zgloszeri lub Z-ca Koordynatora przyjmujqc zgloszenie naruszenia prawa ma

obowiqzek potwierdzenia Sygnali(cie przyjqcia zgloszenia wewnqtrznego w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania, chyba, ie Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na kt6ry naleiy
przekazai potwierdzenie.

6) Koordynatords. zgloszeri lubw przypadkujego nieobecno6ci Zastqpca dokonuje weryfikacji
zgloszenia, a nastgpnie decyduje o dalszych dziafaniach nastgpczych.

7) JeSli zgloszenie wewnQtrzne naleiy do kompetencji Sp6lki dziafanie nastQpcze prowadzone jest

bez zbqdnej zwloki z zachowaniem naleiytej staranno6ci.

8) Maksymalny termin na przekazanie SygnaliScie informacji zwrotnej, nieprzekraczajqcy 3

miesigcy od potwierdzenia przyjqcia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,

o kt6rym mowa w pkt 6.1.2, 3 miesiqcy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba

ie Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na kt6ry naleiy przekazai informaclq zwrotnE;

6.1.6 Zgloszenia traktowane sQ z naleiyte powagq i starannosciq w spostib poufny, a przy ich

rozpatrywaniu obowiqzuje zasada bezstronnodci i obiektywizmu.
6.I.7 Podczas rozpatrywania zgloszei wszyscy uczestnicy postepowania sq zobowiqzani do

dofoienia naleiytej starannodci, aby uniknqi podjqcia decyzji na podstawie chybionych

i bezpodstawnych oskarie6, niemajqcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach

oraz z zachowaniem poszanowania godno6ci idobrego imienia pracownik6w ios6b, kt6rych

zgloszenie dotyczy.

6.1.8 W wyniku przeprowadzonych dzialai nastepczych zgloszenie, w szczeg6lno6ci, moie zostad

uznane za:

1) zasadne iw6wczas podejmowane sq dzialania naprawcze lub zawiadamia siq organy

6cigan ia;

2) bezzasadne (nieznajdujqce potwierdzenia) iw6wczas oddala siq zgloszenie.

6.2 Ochrona danych os6b dokonujqcych zgloszenie wewnetrzne.
6.2.1 Ochronie podlegajq SygnaliSci lub i osoby, kt6re pomagaly w dokonaniu zgloszenia, osoby

powiEzanej z Sygnalistq je6li dzialaly w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego
podejrzenia majEcego podstawe w posiadanych informaclach, kt6re obiektywnie
uprawdopodobniajq zglaszane nieprawidlowodci.
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6.2.2 Osoby, o kt6rych mowa w pkt. 6.2.1 podlegajq ochronie wyl4cznie w zakresie dokonanych

zgloszeri.

6.2.3 SygnaliScie oraz osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia, a takie osobie powiqzanej

z Sygnalistq Pracodawca zapewnia ochronq przed moiliwymi dzialaniami odwetowymi,
a tak2e przed szykanami, dyskryminacjq i innymi formami wykluczenia lub nqkania przez

in nych pracownik6w.
6.2.4 Zapewniajqc ochronq, o kt6rej mowa w pkt. 6.2.3 Pracodawca, w szczeg6lno(ci:

1) podejmuje dzialania gwarantujece poszanowanie zasady poufnoSci ianonimowoici
danych, ochronq toisamodci na kaidym etapie postepowania wyja6niajecego, jak ipo
jego zakoriczeniu, z zastrzeieniem pkt. 6.3.1;

2) doprowadza do ukarania, zgodnie z Regulaminem pracy pracownik6w, kt6rym
udowodnione zostalo podejmowanie jakichkolwiek dziafai represyjnych i odwetowych
wzglqdem osoby dokonujqcej zgloszenia oraz osoby pomagajqcej wdokonaniu
zgtoszenia, a tak2e podejmuje dzialania niwelujqce w stosunku do powstalych
wczedn iej dzialai represy.jnych i odwetowych.

6.2.5 W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dzialari zmierzajqcych do pogorszenia sytuacji
prawnej lub faktycznej osoby dokonujqcej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia osoba kierujqca kom6rkq kadrowq zobowiqzana jest poinformowai osobq
wykonujqcq w Sp6lce czynno(ci z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy, celem
zatrzymania tych dzialari.

6.2.6 Dzialania, o kt6rych mowa w pkt. 6.2.4 podpunkt 1) obejmujq przede wszystkim:
1) ograniczenie dostQpu do informacji wylqcznie dla os6b uprawnionych w ramach

postqpowania wyja6niajEcego, a tak2e procesu zapewnienia ochrony Sygnali(cie oraz
osobie pomagajqcej w dokonaniu zgloszenia,

2) nadanie pisemnego upowa2nienia do przetwarzania danvch osobowych pracownikom
dopuszczonym do przyjmowania i weryfikacji zgloszeri oraz podejmowania dzialai
naprawczych,

3) odebranie od os6b uprawnionych do dostqpu do informacji, pisemnych oiwiadczeri
o zobowiqzaniu do zachowania w poufno6ci informacji pozyskanych w postqpowaniu
wyja(niajgcym lub w procesie ochrony osoby dokonuj4cej zgtoszenia oraz osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszen ia,

4) ukaranie osob, kt6rym udowodnione zostalo, ie nie dotrzymaly zobowiqzania,
o kt6rym rnowa powyiej, zgodnie z Regulaminem pracy.

6.2.7 Dane Sygnalisty bqdq zachowane w tajemnicy i nie bqdq ujawniane, chyba ie ujawnienia
wymagajE przepisy prawa albo Sygnalista wyrazil wyrainq zgodq na ujawnienie jego danych.

6.2.8 Osoby kt6rym zgtoszono Naruszenie, zobowiqzani sq zachowad w tajemnicy dane osobowe

i informacje, ktore zostaty ujqte w zgloszeniu wewnqtrznym jak i informacje idane osobowe

do kt6rych uzyskaly dostqp w toku postepowania wyjainiajacego. ObowiEzek zachowania

w tajemnicy obowiqzuje r6wnie2 po ustaniu stosunku pracy.

6.3 Wstepna analiza zgtoszenia

6.3.1 Po wptyniqciu zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okre6lonymi

w Procedurze, o ile charakter i przedmiot zgloszenia nie uzasadniaja rozpatrzenia go w trybie
przewidzianym odrqbnymi regulacjami bqdi przepisarni prawa powszechnie

obowiEzuiEceBo.

6.3.2 Po otrzymaniu zgloszenia Koordynator lub jego Zastepca dokonuje wstepnej analizy

zgtoszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte umoiliwiajq rozpatrzenie

zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuie siq z osobq dokonujqcq
9

I
I
tn'



zgloszenia, o ile jest to moiliwe.
6.3.3 Koordynator lub iego ZastQpca po zasiegniqciu opinii Zespolu mo2e podjqt decyzjq

o odstapieniu od przeprowadzenia postqpowania wyja6niajqcego w przypadku, gdy:

1) zgloszenie jest w oczywisty spos6b niewiarygodne,
2) niemo2liwe jest uzyskanie informacji niezbqdnych do prowadzenia postepowania

wyja6niaiqcego.
O decyzji zostaje poinformowany Zarzqd iSygnalista.

5.3.4 Gdy zgloszenie dotyczy czfonka zarzqdu Incom Group lub innej o:,oby pelniqcej funkcje
kierownicze o decyzji, o kt6rej mowa w pkt. 6.3.3 powy2ej Koordynator niezwlocznie
informuje Radq Nadzorczq podajac przyczyny odstEpienia od rozpatruenia zgloszenia.

6.3.5 Jeieli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnoici, a ponadto wedlug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobieistwo wystQpienia niep rawidlowosci, nastqpuje

wszczqcie postQpowania wyjaSniaiEce8o.

6.3.6 Koordynator lub jego zastepca po konsultacji z Zespofem moie rozwaiyd zaangaiowanie
w postQpowaniu wyjainiajqcym przedstawicieli innych kom6rek organizacyjnych Incom

Group lub niezaleinego konsultanta o ile, w ocenie Zespolu wiedza r doiwiadczenie takich
os6b moga byi niezbqdne w przeprocesowan ie zgtoszenia.

6.3.7 Czlonkiem Zespolu nie moie byi osoba, kt6rej dotyczy zglos;renie, osoba bedQca

bezpo5rednim przeloionym osoby dokonujqca zgloszenie oraz osoby, kt6rej dotyczy

zgfoszenie, ani osoba bezpo6rednio podlegajqce osobie, kt6ra dokonuje zgloszenia oraz

osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie.

6.3.8 W sytuacji, gdy w ocenie czlonka Zespofu zaistniejq okolicznoSci, ktore mogq rzutowai na

jego bezstronnoii w ocenie zgfoszenia, moie on zawnioskowad do Zanqdu Spolki

o wylaczenie z prac Zespofu w prowadzonym postepowaniu wyjaSnialEcym.

6.3.9 W przypadku, gdy zajdq okoliczno6ci, o kt6rych mowa w pkt. 6.3.7 lub 6.3.8 powyiej Zarzqd

Sp6lki moie wyznaczyi innego pracownika Sp6tki na czfonka Zespofu. Ponadto w sytuacji,
gdy czlonkiem Zespolu nie moie byd czlonek zarzqdu Incomu Group, Zarzed Sp6tki wyznacza

innego czlonka zarzqdu Spolki do pelnienia tej funkcji na potrzeby rozpatrzenia konkretnego
zgloszen ia.

6.4 Rozpatrywanie zgloszenia
6.4.1 Sygnalistq nale2y kaidorazowo informowad o okolicznoiciach, w l:torych ujawnienie jej

toisamoici stanie siQ konieczne, np. w razie wszczqcia postepowania karnego.

6.4.2 Zesp rozpatruje zgloszenie, podejmuie dzialania nastqpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbqdnej zwloki, nie p6iniej jednak nii w terminie 3 miesiqcy od dnia wptywu
zgioszen ia.

6.4.3 Zespol dokonuje weryfikacji zasadno6ci zgloszenia w postepowaniu wyja5niajqrym w oparciu
o obowiqzujqce w Sp6lce regulacje wewnqtrzne oraz informacje uzyskane od kom6rek
organizacyjnych Sp6lki z uwzglqdnieniem rodzaju icharakteru zgloszenia oraz zastrzeieniem
zachowania zasad poufnoSci. Postepowanie wyja6niajqce jest prowadzone w spos6b uczciwy
ibezstronny.

6.4.4 W przypadku, gdy zajdzie taka koniecznoS6, ZespOf moie wzywad na posiedzenie pracownik6w
lub wspolpracownik6w, kt6rzy mogE miei zwiqzek lub jakqkolwiek wiedzq w zakresie

zgloszenia, lub osobq dokonujqcq zgloszenia, w celu zlo2enia wyjainien. Na wniosek Zespolu
wszyscy pracownicy majq obowiqzek stawid sie na posiedzeniu oraz udostqpnid dokumenty
i udzielad niezbqdnych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznoici zasadnoSci

zgfoszenia.

6.4.5 Posiedzenia Zespofu sq kaidorazowo utrwalone w formie notatki sfuibowej. Na posiedzeniu



Zespolu wybierany jest PrzewodniczEcy oraz Protokolant z czlonk6w Zespolu, co jest
odnotowane w notatce sluibowej, o kt6rej mowa wyiej. Wyjagnienia skladane przez
wezwane osoby utrwalone sa w formie protokolu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Zespolu
mogq byi zatwierdzane za poSrednictwem poczty slu2bowej.

6.4.5 Po ustaleniu caloksztaftu stanu faktycznego Zesp6f podejmuje decyzje co do zasadno6ci
zgloszenia, a w przypadku zgtoszed zasadnych r6wniei wydaje rekomendacjq o stosownych
dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujqcych w stosunku do pracownika lub
wsp6lpracown ika, kt6ry dopu6cil siq naruszenia oraz rekomendacjq moiliwych dzialari
zapobiegawczych majqcych na celu wyeliminowania podobnych do opisanych w zgloszeniu
naruszei w przyszlo6ci.

6.4.7 W przypadku braku jednomy5lnoici wnioski koricowe Zespolu zapadajq zwyklq wiqkszojciq
glos6w, a w przypadku rownej liczby glos6w decyduje glos przewod niczqcego Zespolu, kt6ry
glosuje jako ostatni. Przewodniczqcy wybierany jest na pierwszym posiedzeniu Zespolu
spo6r6d os6b biorqcych w nim udzial zwyklq wiqkszo6ciq glos6w.

6.4.8 Uzgodnione przez Zesp6l wnioski koricowe zawierajq w szczeg6lno6ci opis stanu faktycznego,
decyzjq odno3nie do zasadnoici zgtoszenia oraz w sytuacji zgloszei uznanych za zasadne
rekomendacjq stosownych dziatari nastqpczych i zapobiegawczych.

6.4.9 W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy czlonka zarzqdu Sp6lki przewodniczacy Zespofu przekazuje
koricowy protok6l radzie nadzorczej Sp6lki, kt6ra ma moiliwoii odniesienia siq do ustaled
o czym informuje przewodniczqcego Zespolu.

6.4.10 W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnoSci zgloszenia przewodniczEcy Zespolu:
1) przekazuje informacje o wyniku postqpowania wyjajniajacego do kierujqcego kom6rkq

organizacyjnq Sp6lki, w ramach kt6rej swoje obowiqzki wykonuje pracownik lub
Sygnalista lub do nadzorujqcego cztonka zarzqdu w sytuacji, gdy pracownik podlega
bezpoSrednio czlonkowi zarzqdu w celu podjqcia stosownych, nastqpczych dzialai
dyscyplin ujqcych lub naprawczych zawartych w protokole Zespolu wobec takiej osoby,
przewidzianych wla6ciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub
wynikajqcych z indywidualnej umowy o wsp6lpracq bqdl og6lnie obowiqzujqce
przepisy prawa;

2) w terminie do Tdni roboczych od przekazanie informacji, o kt6rej mowa w punkcie 1)
powyiej informuje pracownika, kt6remu zarzuca sig dokonari i naruszenia, od
dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.

6.4.11 W przypadku n::gatywnej weryfikacji zasadno5ci zgtoszenia ioddalenia podejrzed w nim
zawartych przewodniczqcy Zespolu przekazuje niezwlocznie osobie, kt6ra dokonala
zgfoszenia oraz pracownikowi bqdi czlonkowi zarzqdu, ktoremu zarzucano dokonanie
naruszenia, informacjq o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji
zgfoszenia. W przypadku gdy zgloszenie dotyczylo czlonka zarzqdu Sp6fki informacjq
o zakodczonym postqpowaniu wyja6niajqcym oraz jego wyniku przekazuje siq do rady
nadzorczej Sp6tki.

6.4.12 Jeili zgtoszenie jest nieprawidlowe lub nie zostalo zgloszone rz dobrej wierze Sygnalista nie
podlega ochronie inie stosuje siqwzglqdem niego przepis6w w zakresie zakazu dzialari
odwetowych.

5.5 Prowadzenie rejestru zgloszeri

6.5.1 KaZde przyjqcie zgloszenia podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgloszeri, kt6re jest
prowadzone elektronicznie na dysku ze 6cijle nadzorowanym dostqpem.

6.5.2 7a prowadzenie rejestru zgloszef odpowiada Koordynator ds. zgloszed, a w przypadku jego

nieobecnoici Zastepca. v
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6.5.3 Rejestr zgloszei zawiera co najmniei:
1) numer zgloszen ia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbqdne do
identYfi kacji tych os6b;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia wewnetrznego;
6) informacjg o podjetych dzialaniach nastepczych;
7) datq zakoiczenia sprawy.

6.5.4 Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszeri wewnqtrznych sq
przechowywane przez okres 3lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego, w kt6rym
zakoficzono dziafania nastqpcze, lub po zakoriczeniu postqpowad zainicjowanych tymi
dzialaniami.

6.6. Zakaz dzialaf odwetowych
6.5.1 W Sp6fce obowiqzuje zakaz podejmowania dziafari odwetowych w stosunku do Sygnalisty,

kt6ry zgfosil Naruszenie oraz w odniesieniu do osoby pomagajEcej w dokonaniu zgloszenia

oraz osoby powiEzanej z Sygnalistq.

5.6.2 Sygnali6cie przysluguje ochrona, o ile:

1) naruszenie nie godzi wylqcznie w prawa Sygnalisty lub zgloszenie naruszenia prawa

nie nastqpuje wyf4cznie w indywidualnym interesie zglaszajqcego;

2) dzialat w uzasadnionym przekonaniu, ii ujawniane fakty sq prawdziwe i stanowiE o

naruszeniu prawa;

3) nie dokonal zgloszenia ze wzglqdu na osobiste pobudki bqdi w celu osiqgniqcia
korzySci;

4) zgloszenie Naruszenia bylo uzasadnione ze wzglqdu na calo6d ujawnionych fakt6w i

okolicznoSci.

6.6.3 Ochrona Sygnalisty obejmuje m.in. nastqpujEce formy niekorzystnego traktowania:
1) odmowq nawiqzania stosunku pracy;

2) rozwiqzanie stosunku pracy bqdi rozwiqzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) rozwiqzanie stosunku prawnego innego nii stosunek pracy z powodu dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego;

4) nie zawarcie umowy o pracq na czas okre5lony po rozwiQzaniu umowy o prace na

okres pr6bny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okre5lony lub nie zawarcie
umowy o pracQ na czas nieokreilony, po rozwiqzaniu umowy o prace na czas

okre(lony - w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ie zostanie
z nim zawarta taka umowa;

5) obniienie wynagrodzenia za prace bqdi 6wiadczone uslugi;
6) zmianq warunk6w pracy i placy;

7) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
8) pominiqcie przy przyznawaniu innych ni2 wynagrodzenie 6wiadczei zwiqzanych

z praca;

9) przeniesienie pracownika na niisze stanowisko pracy;

10)zawieszenie w wykonywaniu obowiqzk6w pracowniczych lub sf uibowych;
11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzk6w pracowniczych;

12) niekorzystnE zmianQ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

13)wstrzymanie udzialu lub pominiqcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszqcych kwalifikacje zawodowe;



14) negatywnA ocenQ wynik6w pracy lub negatywnA opinie o pracy;

15) naloienie lub zastosowanie drodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

Srodka o podobnym charakterze;
16) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o

ile przepisy odrqbne przewidujq moiliwoii skierowania pracownika na takie badanie;
17) dzialanie zmierzajqce do utrudnienia znalezienia w przyszloSci zatrudnienia w danym

sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorourego lub bran2owego;

- chyba ie pracodawca udowodni, ie kierowal siq obiektywnymi powodami, niezwiqzanymi
z dokonanym zgloszeniem.

6.6.4 W Sp6tce chronisiq Sygnalist6w przed dyskryminacjq, szykanami czy innymiformami Dzialari
Odwetowych w zwiqzku z wykryciem Naruszeri, bqdqcych nastQpstwem zgloszenia.

6.6.5 W razie wystEpienia Dzialad Odwetowych, Sygnalista informuje o tym Koordynatora ds.
zgloszefi, kt6ry po zapoznaniu siq ze sprawe, sporz4dza raport wraz z rekomendacjami, kt6re
przekazywane s4 niezwlocznie Zarzedowi Sp6lki, kt6ra podejmuje pracq przeciw Dzialaniom
Odwetowym.6.6.6 Koordynator ds. zgloszeri w Sp6lce monitoruje swuacjq Sygnalisty
minimum przez caty okres ochrony lub dluiszy, je(li jest to uzasadnione okolicznoiciami
sprawy. Koordynator posiada uprawnienie do skontrolowania w dowolnym czasie, czy
Sygnalista nie zostal poddany Dzialaniom Odwetowym.

6.6.6 Osoba, kt6ra odrn6wila uczestniczenia w Naruszeniu lub wspomagala ujawnienie Naruszenia,
m.in. poprzez dostarczenie informacji Sygnaliicie, bqdi poprzez zlo2enie stosownych
wyjadniefi, podlega ochronie w takim samym zakresie, co Sygnalista.

5.6.7 Sygnalista, je(li zlamal przepisy powszechnie obowiqzulqcego prawa bedi dzialal na szkodq
Sp6lki nie moie zostai zwolniony z odpowiedzialno6ci za stwierdzone Naruszenie.

6.6.8 Je2eli Sygnalista uiawnif Naruszenie, w kt6rym sam bral udzial, fakt zgfoszenia jest brany pod
uwagq jako czynnik lagodzqcy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dzialaniach
dyscyplinarnych.

6.6.9 W odniesieniu do powy2szego, w sytuacji zlamania prawa, fakt ten zostanie zgloszony
organom Scigania, a SygnaliScie nie bqdzie przyslugiwala ochrona zdefiniowana w niniejszym
rozdziale.

6.6.10 Nadu2ycie Procedury, szczeg6lnie w celu osiqgniqcia osobistych korzySci, jest nie tylko
naganne, ale tez moie skutkowai wszczQciem postQpowania dyscyplinarnego lub
postepowania ka rnego.

6.6.11 Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono siq dzialari odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zado5iuczynienia.

6.7 Zgloszeniazewnetrzne
6.7.1 Sygnalista mo2e dokonai zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia

wewnQtrznego.
6.7.2 Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.
6.7.3 Organem publicznym przyjmujqcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony

konsument6w jest Prezes Urzqdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
6.7.4 Organami publicznymi sq takie inne organy przyjmuj4ce zgfoszenia zewnQtrzne dotyczqce

naruszed w dziedzinach nale2Ecych do zakresu dziatania tych organ6w.
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7.3

7.4

7.7

7.2

7.5

7.6

7. Postepowania kofcowe

Osoby/kom6rki organizacyjne upowainione do podejmowania Dziatari Nastqpczych oraz

Koordynator ds. zgloszeri, a takie jeSo ZastQpca bqdq dokladali nalezytej starannosci, aby

postepowania w sprawach o Naruszenie byly prowadzone tylko przez czas niezbqdny do

rzetelnego i obiektywnego ich wyjadnienia.

osoba, kt6ra poniosla szkodq z powodu 5wiadomego zgloszenia lub ulawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji pnez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub

zado6iuczynienia za naruszenie d6br osobistych od sygnalisty, kt6ry dokonal takiego zgloszenia

lub ujawnienia publicznego.
procedura zgloszeri wewnQtrznych wchodzi w iycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do

wiadomo6ci osobom wykonujqcym pracq w spos6b przyjqty w 5p6lce.

osobie ubiegajqcej siq o pracQ na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowiqcego podstawq Swiadczenia pracy lub uslug Sp6fka przekazuje informacjq

o Procedurze zgloszeri wewnqtrznych wnz z rozpoczqciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzalqcych zawarcie umowY.

sp6fka regularnie weryfikuje czy w zwiqzku z otrzymanym Zgloszeniem nre przetwarza danych,

kt6re sQ nadmiarowe w stosunku do celu przetwarzania. Dane osobowe, kt6re nie majq

znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sE

niezwlocznie usuwane. usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od

chwili ustalenia,2e nie majq one znaczenia dla sprawy.

Za aktualizacjq niniejszej procedury odpowiada osoba wyznaczona w zakresie okre6lonym

regulaminem organizacyjnym Sp6f ki.

7.7 W sprawach nieuregulowanych niniejszq procedurq zastosowanie majE odpowiednie przepisy

dyrektywy Parlamentu Europejskiego iRady (uE) w sprawie ochrony os6b zgfaszajqcych

naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy, Kodeksu postqpowania karnego iKodeksu karnego.

8. Dokumenty powiqzane

8.1 Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Firmie Incom Group S.A.

9.1

9.2

9. Zalqczniki

Zalqcznik nr 1- Klauzula informacyjna zgodna z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (uE) 2076/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

ZalEcznik nr 2 - Klauzula informacyjna zgodna z art. 14 rozpor;:4dzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2076/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE



Zalqcznik nr 1

Klauzula informacyjna

z8odnie z art. 13 RozporzEdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE| 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016

r, w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z pdetwarlaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/a6/WE (dalej jako RODO), informuje,

ii:

4.

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawiqzku ze zgloszeniem naru-

szeri/nieprawidfowo6ci, jest Incom Group S.A. z siedzibE we Wrocfawiu ul. Mokronoska 6,52-407
Wroclaw (dalej zwany ADO).

Pani/Pana dane osobowe pozyskaligmy bezpoSrednio od osoby, kt6rej dane dotyczq w otrzymanym
zgloszeniu naruszenia prawa.

ADO umo2liwia kontakt za pomocq adresu e-maila: ochronadanych@incomgroup.pl drogq pocztowq:

ul. Mokronoska 6, 52407 Wroclaw.

Podstawq prawnq przetwarzania danych osobowych iest wypelnianie obowiEzk6w prawnych (zgod-

nie z art.6 ust. l lit. c RODO, w zwiqzku z ustawq z dnia L4 czenvca 2O24 r. o ochronie sygnalist6w
Dz. U. z 2024 r., poz.9281ciqiqcych na Administratorze danych na podstawie przepis6w prawa.

Celem zbierania danych osobowych jest:

a. podjecia dziafan zwiqzanych z ustaleniem, czy bqdqce przedmiotem zgloszenia dziatanie lub
zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie pralva oraz rozpatrywania zgloszed,
podjQcia czynnoSci wyja6niajqcych, jak 16wniei podejmowania dzialaf majqcych na celu
przeciwdzialan ie ujawnionym nieprawidlowo6ciom na podstawie art. 6 ust. 1lit. f) RODO;

b. wykonania wobec zgloszenia czynno6ci, o kt6rych mowa w Procedurze zgloszef wewnetrznych
. pozostawrc bez rozpatrzenia,
o przekaza( do rozpatrzenia,
o przygotowat do przekazania do organ6w Scigania.

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

W przypadku zgloszenia naruszenia prawa w formie ustnej, Pani/Pana dane osobowe w zakresie gfosu

mogE byi przetwa rzane w formie zapisu diwieku za po5rednictwem urzadzenia nagrywajacego w celu

przeprowadzenia postepowania wyjainiajqcego iprzygotowania protokolu przez osobq prowadzqcq

postepowanie wyja6niajqce na podstawie art. 5 ust. 1 lit. f RODO, uzasadnionego interesu jakim jest

prawidlowo6d i rzetelno6d prowadzonych dzialarl nastqpczych, majqc szczeg6lnie na wzglqdzie

ochronq danych osobowych sygnalisty, Swiadk6w oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie.

Podanie przez Paniq/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania danych zgloszenie moie
nie zostai rozpatrzone.

9. Dane osobowe bqda przekazywane wylaczenie osobom upowainionym, w okreSlonych sytuaciach

mogq by6 przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach

okre6lonych prze pisami prawa.

10. Dane osobowe nie bQdq przekazywane do padstwa trzecie8o/or8anizacji miedzynarodowei 
n

11. Dane osobowe przekazane nam w zgloszeniu naruszenia prawa bqdq przechowywane przez okres 3 '-/
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lat po zakoiczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakofczono dzialania nastqpcze, lub po

zakoiczeniu postepowarl zainiciowanych t/mi dziafaniami. Dane nie bedE przechowywane dluiej nii
przez czas prowadzonego postepowania sEdowego, na potrzeby kt6rego wymagane jest

udostepnienie dokument6w z przeprowadzonego postqpowania w spnwie naruszenia.

12. Przysluguje Pani/Panu prawo:

a. dostepu do Danych Osobowych dotyczqcych tej osoby stosou/nie do brzmienia art. 15

Rozporzqdzenia,
b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do bzmienia art. 16 RozporzQdzenia,

c. iqdania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do
brzmienia art. 18 Rozporzadzenia, z zastrzeieniem przypadk6w, o kt6rych mowa w art. 18 ust. 2

RozporzQdzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania,

ie przetwarzanie danych osobowych dotyczacych tej osoby narusza przepisy RozporzAdzenia;

e. do usuniqcia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzqdzenia w prrypadku, kiedy dane byty

przetwarzane na podstawie art. 5 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia i nie sq niezbqdne do ustalenia,

dochodzenia lub obrony roszcze6.

13. Nie przysluguje Pani/Panu prawo:

a. do przenoszenia Danych Osobowych, o kt6rym mowa w art.20 Rozporzadzenia,

b. c. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o tresc art.21 Rozporzqdzenia,

gdyi podstawQ prawna przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RozporzAdzenia.
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Zalqcznik nr 2

Klauzula informacyjna

ZBodnie z art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europeiskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego pzeptywu takich danych oraz uchylenla dyrektywy 95/46lwE (dalei jako RODO), informuje,

ii:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawiqzku ze zgloszeniem narusze-

nia prawa, jest Incom Group S.A. z siedzibq we Wroclawiu ul. Mokronoska 6, 52-407 Wroclaw (dalej

zwany ADO).

2. Pani/Pana dane osobowe pozyskalismy w zwiqzku ze zgloszeniem naruszenia prawa jakie wptynqto
do Sp6lki.

3. ADo umozliwia kontakt za pomocE adresu e-maila: ochronadanych@incomgroup.pl droBq pocztowq:

ul, Mokronoska 6, 52-407 wroclaw.
4. Podstawq prawnE przetwarzania danych osobowych jest wypelnianie obowiqzk6w prawnych (zgod-

nie z art.5 ust. 1 lit. c RODO) ciazQcych na Administratorze danych na podstawie przepis6w prawa

oraz na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w (DZ. U.2024 poz.928l; .

5. Pani/Pana dane bqdE przetwarzane w celu podjqcia dziafad zwiqzanych ze zgloszeniem naruszenia
prawa jakie wptynqto do ADO.

6. Kategoria przetwarzanych danych to: imiQ/imiona inazwiska, dane kontaktowe, inne dane wskazane
w zgloszeniu naruszenia prawa.

7. Dane osobowe bqdq przekazywane wylqczenie osobom upowa2nionym, w okre3lonych sytuacjach
mogq byi przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach okre-
Slonych przepisami prawa.

8. Dane osobowe nie bqdq przekazywane do paistwa trzeciego/organizacji miqdzynarodowej.
9. Dane osobowe przekazane nam w zgloszeniu naruszenia bqdq przechowywane przez okres 3 lat po

zakoriczeniu roku kalendarzowego, w kt6rym zakodczono dzialania nastqpcze, lub po zakoriczeniu
postepowad zainicjowanych tymi dzialaniami.

10. Przyslu8Uje Pa ni/Panu prawo:
a. dostqpu do Danych Osobowych dotyczqcych tej

Rozporzqdzenia,
osoby stosownie do brzmienia art. 15

b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 RozporzEdzenia,
c. iqdania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do

brzmienia art. 18 RozporzEdzenia, z zastrze2eniem przypadk6w, o kt6rych mowa w art. 18
ust. 2 RozporzAdzenia,

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzqdu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku

uznania, 2e przetwarzanie danych osobowych dotyczqcych tej osoby narusza przepisy

Rozporzqdzenia;
e. do usuniqcia danych, stosownie do brzmienia art. 17 Rozporzadzenia w przypadku, kiedy

dane byty przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzqdzenia i nie sq niezbedne
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszcze6.

13. Nie przysfuguje Pani/Panu prawo:
a. do przenoszenia Danych Osobowych, o kt6rym mowa w art.20 Rozporz4dzenia,
b. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o treii art. 21

Rozporzqdzenia, gdyi podstawq prawnq przetwarzania Danych Osobowych iest art. 6 ust. 1

lit. c RoTporzqdzenia.
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