Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych w Instal Krakow S.A.

§1

Postanowienia ogéine

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

w Instal Krakdw S.A., zwana dalej ,Procedurg zgloszen wewnetrznych” okresla tryb

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub o dziataniach,

badz zaniechaniach majacych na celu obejscie prawa, a takze podejmowania dziatan nastepczych w

zwigzku z tymi zgtoszeniami, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca

2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928), dalej zwanej ,,Ustawa o sygnalistach”.

2. Procedura zgtoszern wewnetrznych ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad i skutecznych

mechanizméw ujawniania przypadkow nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan

naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszej procedurze okre$lenia oznaczaja:

1) Spétka — Instal Krakéw S.A. z siedzibg w Krakowie;

2) naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie

prawa dotyczace:

a)
b)
0)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)
m)
n)

0)

p)

q)

korupciji;

zamowien publicznych;

ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a)-p) powyzej;
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3) informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Spotce, o ktdrym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca lub informacje dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia;

4) kontekst zwigzany z pracg — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy, na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

5) sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie, na warunkach okreslonych w
Ustawie o sygnalistach, informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg,
w tym: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz, cztonek
organu Spofki, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, osoba bedgca przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego bedacego podstawg Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w Spétce lub na jej rzecz lub juz po ich ustaniu;

6) zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spdtce informacji o naruszeniu prawa,
zgodnie z niniejszg procedurg;

7) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

8) zgloszenie - ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu
prawa, zgodnie z Ustawg o sygnalistach;

9) Zespot ds. Etyki — wewnetrzna jednostka organizacyjna Spotki, sktadajgca sie z 3 oséb wybieranych
przez Zarzad Spotki w uchwale, publikowanej w sposéb przyjety w Spdtce, upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, witaczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie informacji zwrotnej;

10) dzialanie nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia wewnetrznego, a takze dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury zgtoszerh wewnetrznych;

11) informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

12) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

13) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng,
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wskazana w zgtoszeniu wewnetrznym jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako

osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

14) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego — osoba fizyczna, ktéra pomaga

sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna

zostac ujawniona;

15) osoba powigzana z sygnalistg —osoba fizyczna, ktdra moze do$wiadczy¢ dziatan odwetowych,

w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty, w rozumieniu art. 115 § 11 k.k.

§3
Przedmiot zgltoszenia wewnetrznego
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ naruszenia prawa zdefiniowane w Procedurze
zgtoszen wewnetrznych, a zatem dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace zakresu przedmiotowego, okreslonego w §2 pkt 2) lit. a)-q) powyzej.
Zgtoszenie wewnetrzne w trybie Procedury zgtoszen wewnetrznych moze dotyczy¢ wylgcznie

informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej przez sygnaliste w kontekscie zwigzanym z praca.

§4
Sposadb przekazywania zgtoszenia wewnetrznego
Zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie do Zespotu ds. Etyki.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
1) za posrednictwem poczty elektronicznej, wysytajgc wiadomo$é na adres e-mail:
naruszenia@instalkrakow.pl,
2) w formie pisemnej papierowej, za posrednictwem poczty wewnetrznej lub zewnetrznej, w
zamknietej kopercie, z adnotacjg na kopercie ,zgtoszenie naruszenia prawa”, umieszczonej
w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej w nastepujgcy sposob:
Instal Krakéw S.A.
ul. Konstantego Brandla 1
30-732 Krakow
(Zespdt ds. Etyki), z dopiskiem ,,do rak wtasnych'’.
3) telefonicznie, za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, dzwonigc na nr tel. (12) 652
21 71.
W przypadku ustnego zgtoszenia wewnetrznego w sposdb okreslony w ust. 2 pkt 3) powyzej, to
jest telefonicznie, jest ono dokumentowane przez Zespét ds. Etyki w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z udziatem co najmniej 2 cztonkdw Zespotu ds. Etyki, zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie

wewnetrzne jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny
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przebieg, przygotowanego przez Zespét ds. Etyki. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu przez jego podpisanie.
W celu umozliwienia rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatan

nastepczych, zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;

b) dane kontaktowe sygnalisty (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej), zwane
dalej ,adresem do kontaktu”;

C) opis naruszenia, pozwalajacy na stwierdzenie, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego stanowi informacje o naruszeniu prawa;

d) wskazanie kontekstu zwigzanego z pracg, w ktorym pozyskano informacje o naruszeniu;

e) wskazanie okolicznosci, ktore spowodowaty, ze sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢ w
momencie dokonywania zgtoszenia wewnetrznego, ze informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa.

. Do zgtoszenia wewnetrznego mozna dotaczy¢ dowody na poparcie opisywanego naruszenia prawa

oraz wykaz $wiadkow.

. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane przez Spétke w trybie

Procedury zgtoszen wewnetrznych.

§5
Rozpatrywanie zgloszen wewnetrznych i dziatania nastepcze
. Zespot ds. Etyki jest zobowigzany do podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan
nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym.
. Zgtoszenia wewnetrzne, po ich otrzymaniu przez Zespédt ds. Etyki, podlegajg wstepnej weryfikacji,
polegajacej w szczegdlnosci na zbadaniu zakresu przedmiotowego, kontekstu zwigzanego z praca
oraz uzasadnionych podstaw, to jest na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w
Procedurze zgtoszen wewnetrznych oraz potwierdzeniu statusu sygnalisty.
. W razie konieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji,
wyznaczony cztonek Zespotu ds. Etyki kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe. Zespédt ds.
Etyki moze kontaktowac sie z sygnalistg na kazdym etapie sprawy, o ile zajdzie taka potrzeba.
. W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji, Zespot ds. Etyki stwierdzi, iz zgtoszenie
wewnetrzne spetnia warunki okreslone w Procedurze zgtoszen wewnetrznych, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie, a
nastepnie podejmuje dalsze czynnosci, majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci objetych
zgtoszeniem wewnetrznym.
. Zespot ds. Etyki moze w razie koniecznosci wezwac kazdg osobe wykonujacq prace na rzecz Spéitki
celem zlozenia wyjasnien lub zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do pracownikéw innych komoérek

organizacyjnych Spoiki, o ile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia
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wszystkich okolicznosci naruszenia prawa objetego zgtoszeniem wewnetrznym. Kazdy pracownik jest
zobowigzany do wspdlpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego, w szczegolnosci do udzielenia Zespotowi ds. Etyki potrzebnych informacji. Z
wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza sie protokot.

6. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajgcym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktorych dowiedziaty sie w czasie
prowadzonego postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu
postepowania.

7. Po wyjasnieniu wszystkich okolicznosci objetych zgtoszeniem wewnetrznym, Zespdt ds. Etyki
formutuje wnioski i podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego i oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa w nim zawartych.

8. W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne byto bezzasadne, Zespét ds. Etyki oddala je i zamyka
procedure realizowang w ramach Procedury zgtoszerh wewnetrznych.

9. W przypadku zgtoszen wewnetrznych zasadnych Zespét ds. Etyki wydaje odpowiednie zalecenia co
do podjecia dalszych dziatan nastepczych, majacych na celu w szczegdlnosci usuniecie skutkow
naruszenia prawa, ograniczenie ich lub zapobiegniecie ich wystgpieniu oraz wyeliminowanie
podobnych naruszen prawa w przysztosci. Jesli charakter naruszenia prawa nie pozwala na podjecie
$rodkéw zaradczych wytgcznie w ramach struktury organizacyjnej Spéiki, zalecenia Zespotu ds. Etyki
mogg obejmowaé rekomendacje zawiadomienia organdw Scigania lub wszczecia innego
postepowania okreslonego przepisami prawa.

10.Zespot ds. Etyki przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

11.Zespét ds. Etyki nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac takg informacje.

12.Zespo6t ds. Etyki podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem petnej poufnosci tozsamosci

sygnalisty.

§6
Ochrona sygnalisty

1. Osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego zobowigzana jest dziataé w tym zakresie z nalezyta
starannoscig, w dobrej wierze, w duchu uczciwosci.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie o sygnalistach oraz niniejszej Procedurze zgtoszen
wewnetrznych od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego na
warunkach okreslonych w Ustawie o sygnalistach i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.
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4. Jesli praca byta, jest lub miata by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

mogg by¢ podejmowane w szczegdlnosci nastepujace dziatania odwetowe:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)
23)

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy O prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych Swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia sygnalisty.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,

postanowienia ust 4 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug

lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania. Dokonanie
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zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby
lub grozby zastosowania dziatari odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang z sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

. Ochronie przewidzianej w Procedurze zgtoszen wewnetrznych nie podlega sygnalista, ktory
$wiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). W

takim przypadku moze znalez¢ zastosowanie art. 57 Ustawy o sygnalistach.

§7
Rejestr zgtoszen wewnetrznych
. Zespot ds. Etyki prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zwany dalej ,,Rejestrem”.
. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, na dysku sieciowym Spdtki, a dostep do

zawierajgcego go pliku chroniony jest hastem.

3. Spdtka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.

. Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.

5. Rejestr obejmuje:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Zasady zachowania poufnosci i ochrona danych osobowych
. Przetwarzanie danych osobowych zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych odbywa sie w
sposob uniemozliwiajgcy nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych

zgtoszeniem wewnetrznym oraz przy zapewnieniu ochrony poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
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ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich
0s0b.

. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki (dalej ,,O0soby upowaznione”). Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Dane osobowe sg chronione w szczegdlnosci zgodnie z obowigzujgcg w Spdtce Polityka
Bezpieczenstwa oraz przepisami prawa.

. Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej ujawnienie
jego tozsamosci wymagane jest na podstawie przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci
stanie sie konieczne zgodnie z przepisami prawa, na przykfad w przypadku wszczecia postepowania
karnego.

. Osoby upowaznione, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej, sg obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, w tym takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdérego wykonywaty te prace. Powyzsze
zobowigzanie osoby upowaznione potwierdzajg na o$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych.

. Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie ich
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia wewnetrznego nie moze byc
udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania
wynika z powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa. Cato$¢ dokumentacji zwigzanej ze
zgtoszeniem wewnetrznym jest przechowywana i archiwizowana w sposob gwarantujgcy zachowanie
poufnosci. Dokumenty w formie papierowej oraz inne nosniki danych stanowigce cze$¢ dokumentacji
przechowywane sg w szafie zamykanej na klucz, w pomieszczeniu, do ktérego dostep majg wytacznie
Osoby upowaznione, za$é dokumentacja w formie elektronicznej, na dysku sieciowym Spotki, w
plikach chronionych hastem, do ktorych dostep majg wytgcznie Osoby upowaznione.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spétke przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie wskazanego w zdaniu
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powyzej okresu przechowywania, Spotka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem wewnetrznym, chyba ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§9
Postanowienia koncowe
. Procedura stanowi uzupetnienie obowigzujgcych w Spétce procedur zgtaszania naruszen prawa oraz
standardow etycznych, przewidzianych w Kodeksie Etyki i Polityce Poszanowania Praw Czlowieka
oraz przyjetej w wykonaniu przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o ofercie publicznej i
warunkach wprowadzenia instrumentoéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o
spotkach publicznych (Dz.U. nr 184, poz. 1539 z pdzn. zm.) ,Procedury anonimowego zgtaszania
naruszen prawa oraz obowigzujgcych w spotce Instal Krakdw S.A. procedur i standardéw etycznych”,
ktore to regulacje zachowujg moc obowigzujaca.
. Tres¢ Procedury zgtoszen wewnetrznych podaje sie do wiadomosci pracownikdw i zapewnia do niej
staty dostep za posrednictwem systemu Ready. Pracownikow, ktorych charakter pracy nie wigze sie
z dostepem do tego systemu, kierownik danej jednostki organizacyjnej, ktéremu taki pracownik jest
podlegty, zobowigzany jest zapoznac z Procedurg zgtoszen wewnetrznych.
. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, osoba odpowiedzialna za
dang rekrutacje lub negocjacie w Spodtce, przekazuje informacje o Procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Osoby takie potwierdzajg zapoznanie sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych poprzez ztozenie
pisemnego o$wiadczenia.
. Tre$¢ Procedury zgtoszen wewnetrznych jest stale dostepna na stronie internetowej Spotki:

www.instalkrakow.pl.
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