1.
a)

b)

Procedura zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w PowerJobs Sp. z o.o.

§ 1. Postanowienia ogdlne
Proces przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych jest jednym z kluczowych elementow prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Przedsiebiorstwem. Celem wprowadzenia niniejszej procedury Zgfaszania
wewnetrznych naruszeh prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych jest zapewnienie
ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa oraz zapewnienie efektywnosci ich
wykrywania i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania.
Wdrozony w PowerJobs Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba w Katowicach
(,PowerJobs”) proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom
dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow komunikacji,
W sposéb zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujacych lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢
nastepstwem zgtoszenia.
Dokonujac zgtoszenia nalezy dochowal nalezytej starannosci, zarowno w zakresie
posiadanej przez siebie wiedzy, jak i dowoddéw danego naruszenia. Sygnalista udzielajacy
nieprawdziwej informacji, podajacy celowo i Swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad
informacje, nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze.
Niniejsza procedura powstata po konsultacjach (uzgodnieniu) z przedstawicielem oséb
Swiadczacych prace w PowerJobs stosownie do postanowien art. 24 ust. 3 i 4 Ustawy.
Procedura przechowywana jest w wersji elektronicznej oraz papierowej w siedzibie
PowerJobs.

§ 2. Definicje i wylaczenie
Uzyte w Procedurze terminy oznaczaja:

Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez PowerJobs, w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia. W szczegdlnosci sg to: postepowanie wyjasniajace;
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego; wniesienie oskarzenia; dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych; zamkniecie wewnetrznej procedury
zgtaszania Naruszen prawa i podejmowania Dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych; lub procedury
przyjmowania Zgtoszeh zewnetrznych i podejmowania Dziatanh nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie; za Dziatania odwetowe z powodu
dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego uwaza sie takze probe lub grozbe
zastosowania Srodkow wskazanych w § 12 Procedury;
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d)

e)

9)

h)

)

k)

Informacja - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
PowerJobs, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczacag proby ukrycia takiego Naruszenia praw;

Informacja zwrotna - przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Inspektor ds. sygnalistéw — bezstronna, osoba w ramach struktury organizacyjnej
PowerJobs lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez PowerJobs do przyjmowania i
rozpatrywania Zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa i uprawniona do podejmowania
Dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie Informacji zwrotnej;

Kontekst zwigzany z praca - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w PowerJobs
lub na rzecz PowerJobs, w ramach ktorych uzyskano Informacje oraz istnieje mozliwosc¢
doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa - nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majace na celu obejscie prawa;

Organ publiczny - to naczelne i centralne organy administracji rzadowej; terenowe
organy administracji rzadowej; organy jednostek samorzadu terytorialnego; inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania Dziatah nastepczych w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 Ustawy;

Osoba - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w Zgtoszeniu
lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa lub z ktora
osoba ta jest powigzana;

Osoba pomagajaca — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub
Ujawnieniu publicznym w Konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

Osoba powiazana - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych w
Kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspotpracownika, cztonka rodziny Sygnalisty lub
Swiadka;

Podmiot prawny — PowerJobs;

Postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujagcego, a w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
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P)
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wykonania przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci
antymobbingowych;

Procedura lub PZW - niniejsza Procedura dotyczaca przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania Dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
Zgtoszeniami obowigzujgca w PowerJobs;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub Ujawnia publicznie Informacje, uzyskane w
Kontekscie zwigzanym z praca, w tym: Pracownik; pracownik tymczasowy; osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsiebiorca; akcjonariusz lub wspolnik; cztonek organu osoby prawnej;
osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; stazysta; wolontariusz; praktykant;
osoba fizyczna przed nawigzaniem stosunku pracy (w trakcie rekrutacji lub negocjacji) lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkgji albo dostarczania towaréw, lub gdy taki stosunek juz usta¥;

Ujawnienie publiczne - podanie Informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Zgtoszenie lub Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne zgtoszenie przekazania
PowerJobs Informacji o Naruszeniu prawa, zgodnie z wymogami okreslonymi w
Procedurze oraz Ustawie;

Zgtoszenie Zewnetrzne - ustne lub pisemne zgtoszenie przekazania Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo Organowi publicznemu Informacji o Naruszeniu prawa, zgodnie z
wymogami okreslonymi w Procedurze lub Ustawie;

Ustawa - ustawa o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928) z pozniejszymi zmianami.

2. Procedury nie stosuje sie do Informacji objetych:

a)

b)

d)

1.

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujagcego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;

tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;

zakresem wskazanym w art. 5 ust. 2 — 3 Ustawy.

§ 3. Procedura zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa
Kazdy pracownik, pracownik tymczasowy, zleceniobiorca i inna osoba, wspotpracujaca z
PowerJobs, potwierdza zapoznanie sie z Procedura, poprzez ztozenie oswiadczenia, w
formie pisemnej lub elektronicznej, o tresci okreslonej w Zatacznik nr 1 do PZW.
Przekazanie informacji o Procedurze osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, dokonuje sie wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Stosowang forma
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b)
Q)
d)

e)

f)

9)
3.

1.
2.
a)

przekazania Procedury jest jej udostepnienie w ogtoszeniu jako adres URL do strony
zawierajacej petna tres¢ Procedury.

§ 4. Wymogi dotyczace Zgtoszen wewnetrznych
Zgtoszenie wewnetrzne moze miec charakter:
jawny, gdy Sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie Zgtoszenia;
poufny, gdy Sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;
anonimowy, gdy w zaden sposob nie mozna zidentyfikowac Sygnalisty.
Zgtoszenie powinno zawierac:
dane Sygnalisty, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (nie dotyczy zgtoszenia
anonimowego);
nazwe jednostki organizacyjnej PowerJobs, ktorej dotyczy Zgtoszenie;
date Zgtoszenia;
przedmiot Naruszenia prawa, w szczegdlnosci dane osob, ktére dopuscity sie
Naruszenia prawa (imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy);
dane kontaktowe do przekazania Informacji zwrotnej — adres e-mail lub adres
korespondencyjny (w przypadku zgtoszenia anonimowego nie ma koniecznosci
podania adresu e-mail lub adresu korespondencyjnego; w przypadku braku tych
danych nie bedzie mozliwosci skontaktowania sie z Sygnalista, w tym udzielenia mu
Informacji zwrotnej);
date zaistnienia Naruszenia prawa i opis okolicznosci Naruszenia prawa;
wskazanie swiadkow, ewentualnych dowoddw Naruszenia prawa.
Zgtoszone Naruszenia prawa moze dotyczy¢ dziedzin prawa okreslonych w art. 3 ust. 1
Ustawy.

§ 5. Sposoby przekazywania (dokonywanie) Zgtoszen wewnetrznych

Osoba uprawniona do dokonywania Zgtoszen jest Sygnalista.

Zapewnia sie nastepujace sposoby przekazywania Zgtoszen:
ustnie — w trakcie rozmowy telefonicznej (za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej) i w tym
przypadku Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajagcego
doktadny jej przebieg, sporzadzony przez Inspektora. W tym przypadku Sygnalista moze
dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie;
ustnie — na wniosek Sygnalisty, podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 (czternastu) dni od dnia otrzymania wniosku Sygnalisty — Zgtoszenie
dokumentowane jest, za zgoda Sygnalisty, w formie:

— nagrania rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie; lub
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— protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny jego przebieg, przygotowanego przez
Inspektora. W tym przypadku Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie;

c¢) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej  (e-mail):
inspektor@powerjobs.pl;

d) w postaci papierowej — na adres korespondencyjny PowerJobs (siedziby), z dopiskiem na
kopercie ,zgfoszenie nieprawidtowosci’, ,do rak wiasnych’, ,poufne’ lub innym
podobnym, zaadresowanej do Inspektora.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Inspektora, Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia

wytacznie w postaci papierowej w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,zgtoszenie

nieprawidfowoscl’, ,do rak wtasnych’, ,poufne’, umieszczonej w kolejnej, zamknietej
kopercie zaadresowanej do Zarzagdu PowerJobs.

Whiosek o spotkanie bezposrednie, o ktorym mowa w ust. 2 lit. b) PZW nalezy wypetnic¢ na

formularzu stanowigcym Zatacznik nr 2 do PZW i przekaza¢ do Inspektora.

Zgtoszenia mozna dokonaé takze anonimowo, poprzez przekazanie zgtoszenia w sposob

wskazany w ust. 2 lit. a), ¢) lub d) powyzej w sposdb uniemozliwiajacy identyfikacje

Sygnalisty.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposéb oczywisty

niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

§ 6. Przyjmowanie (weryfikacja) Zgtoszen wewnetrznych
Zgtoszenia sa przyjmowane przez Inspektora, ktory dokonuje wstepnej weryfikagji
Zgtoszenia polegajacej na ustaleniu, czy Zgtoszenie spetnia warunki okreslone w Procedurze.
W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w Zgtoszeniu informacji lub
dostarczenia dokumentéw Inspektor kontaktuje sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.
W przypadku gdy Zgtoszenie spetnia warunki, o ktorych mowa w ust. 1, za$ tres¢ Zgtoszenia
uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Inspektor podejmuje czynnosci majace
na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w Zgtoszeniu.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Inspektor przekazuje Sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

§ 7. Rozpatrywanie Zgtoszen wewnetrznych
Inspektor moze odstagpi¢ od rozpatrzenia Zgtoszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego Zgtoszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto w
nowym Zgtoszeniu istotnych nowych informacji na temat naruszen w porownaniu z
wczesniejszym Zgtoszeniem. Inspektor informuje Sygnaliste o pozostawieniu Zgtoszenia bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego Zgtoszenia, pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.
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7.
a)
b)

8.

Inspektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w przypadku, gdy Zgtoszenie jest bezzasadne, niewiarygodne Ilub
niemozliwe do dalszego rozpoznania.
Gdy zajdzie taka potrzeba, Inspektor moze wezwac kazda osobe wykonujaca prace na rzecz
PowerJobs celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedacych w ich posiadaniu, ktore
umozliwi¢ moga ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w Zgtoszeniu.
Inspektor moze takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych PowerJobs lub podmiotu swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i
doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia
zawartego w Zgtoszeniu.
Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym Inspektor
podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych Dziatan nastepczych. W terminie do 7 dni roboczych od dnia przekazania
informacji, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie
dokonanie naruszenia, o dokonanym Zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji
Zgtoszenia.
Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej, o podjetych Dziataniach
nastepczych, wynosi 3 miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia (stosownie
do postanowien § 6 ust. 3 PZW) lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ Informacje zwrotna.
O wyniku postepowania Inspektor niezwtocznie informuje:
Zarzad PowerJobs;
kierujgcego komodrka organizacyjng PowerJobs, w ramach ktorej wystapity
nieprawidtowosci w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub
naprawczych zawartych w protokole Inspektora wobec osoby, ktéra dopuscita sie takich
nieprawidtowosci, przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy
lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspodtprace badz ogodlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia i oddalenia podejrzen w nim
zawartych Inspektor przekazuje niezwtocznie SygnaliScie oraz pracownikowi, ktéremu
zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz o
przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

§ 8. Inspektor ds. naruszen wewnetrznych
Inspektor powotany jest w celu przyjmowania Zgtoszen, bezstronnego weryfikowania
zgtoszonych Naruszen prawa, komunikacji z Sygnalista, w tym wystepowania o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej, a nadto do podejmowania
Dziatan nastepczych.

Strona 6



2.

1.
a)

b)
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2.

1.
a)
b)

2.

3.

4.
a)
b)
o)

d)
e)
f)
g)

Inspektor nie moze realizowaé swoich praw czy obowigzkdédw okreslonych w Procedurze,
jezeli zostaje wskazany w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym, jako osoba, ktéra
dopuscita sie Naruszenia prawa lub z ktorg ta osoba jest powigzana, jezeli Zgtoszenie
dotyczy osoby bezposrednio przetozonej dla Sygnalisty lub osoby, dla ktorej Inspektor jest
bezposrednim przetozonym.

W sytuacji, gdy w ocenie Inspektora zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego
bezstronno$¢ w ocenie Zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do Zarzadu PowerJobs o
wytaczenie go z prac w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym i wyznaczeniu innej,
bezstronnej, osoby w ramach struktury organizacyjnej PowerJobs lub podmiotu
zewnetrznego, do rozpatrywania danego Zgtoszenia wewnetrznego i podjecia Dziatan
nastepczych.

§ 9. Dziatania nastepcze

W przypadku, gdy:
Naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
PowerJobs — Inspektor podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;
Naruszeniu prawa nie_mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
PowerJobs — Inspektor zawiadamia organy scigania lub wszczyna inne postepowanie
okreslone przepisami prawa;
Zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Inspektor oddala Zgtoszenie i zamyka
postepowanie okreslone Procedura.

Przy podejmowaniu Dziatan nastepczych, Inspektor zachowuje nalezyta starannos¢, w celu

zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygniecia sprawy.

§ 10. Rejestr Zgtoszen

PowerJobs:

Prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych (,Rejestr”);

jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.
PowerJobs upowaznia Inspektora do prowadzenia Rejestru.
Wopis do Rejestru dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.
W Rejestrze gromadzi sie nastepujace dane:

numer Zgtoszenia wewnetrznego;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

adres do kontaktu z Sygnalistg;

date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.
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b)

Rejestr zawiera takze Zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli Sygnalista nie podat swoich
danych osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako
anonim.

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.

§ 11. Zgtoszenie zewnetrzne
Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo Organ
publiczny, za posrednictwem kanatéw komunikacyjnych, wskazanych na stronach www oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej wyzej wymienionych podmiotéw.

§ 12. Prawa i ochrona Sygnalisty oraz os6b zaangazowanych
Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje,
na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢
Sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu, chyba ze Sygnalista wskaze inaczej i wyrazi zgode na
ujawnienie swojej tozsamosci.
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgtoszenia oraz podjeciem dziatan
nastepczych sa przechowywane przez PowerJobs oraz Organ publiczny przez okres
wskazany w Ustawie.
Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajacej, jak i Osoby
powigzanej z Sygnalistom.
Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w
szczegdlnosci na:
odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu 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;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;
pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
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t)

u)

5.

negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniuy;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba

ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;

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

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w

szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.
Dziatania odwetowe nie moga by¢ podejmowane takze wobec Osoby powigzanej, w tym
jego wspodtpracownika lub cztonka rodziny.
W przypadku podjecia jakichkolwiek dziatan odwetowych przez Powerlobs, Sygnaliscie
przystuguje odszkodowanie. O =zaistniatej sytuacji Sygnalista powinien niezwiocznie
zawiadomic¢ Inspektora.
Dokonanie zgtoszenia nie moze by¢ podstawa do wszczecia wobec Sygnalisty postepowania
dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy by
sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa.

§ 13. Obowiazek informacyjny

W zwigzku z przetwarzaniem - w ramach wdrozenia niniejszej Procedury - danych
osobowych informujemy — zgodnie z art. 13 ust 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE Lz 04.05.2016 r, Nr 119, s. 1, ,RODO"), ze Administratorem danych osobowych jest
PowerJobs. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktorym nalezy
kontaktowac sie za pomoca adresu e-mail: iod@powerjobs.pl

Zapewnia sige, aby realizacja Procedury oraz prowadzenie postepowan wyjasniajacych w
zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem, zapewniaty ochrone danych osobowych, poufnos¢, w
tym uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem,
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nieupowaznionym osobom. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

3. Podczas dokonywania Dziatah nastepczych, Administrator zapewnia dziatania, majace na
celu realizacje zasady integralnosci danych, zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego oraz
elektronicznego, a takze zapewnienie zasady rozliczalnosci. W tym celu stosuje sie Polityke
bezpieczenstwa opracowano na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 o Ochronie Danych Osobowych z 27 kwietnia 2016 oraz Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja 2018 Dz.U. 2018 poz. 1000, wdrozong w
PowerJobs.

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz
wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania
nieprawidtowosci w PowerJobs (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO).

5. Odbiorcami danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu,
wyjasniania Zgtoszen i przesytania Informacji zwrotne;j.

8. Sygnalista lub inne osoby wskazane w Zgtoszeniu lub ustalone w ramach postepowania
zainicjowanego Zgtoszeniem posiada prawo do:

a) Dostepu do tresci swoich danych osobowych;

b) Otrzymania kopii danych osobowych;

c) Sprostowania danych osobowych;

d) Usuniecia danych osobowych;

e) Ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

f) Sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

9. Prawa wymienione w ust. 8 lit. a) — f) powyzej mozna zrealizowac poprzez kontakt z
Administratorem.

10. Osoby wymienione w ust. 8 majg prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sg przez nas
niezgodnie z przepisami RODO.

§ 14. Postanowienia koncowe
Zarzad sprawuje biezacy nadzér nad prawidtowoscia przyjmowania Zgtoszen oraz
podejmowaniem Dziatah nastepczych oraz nad realizacjg obowigzkéw przez Inspektora.
Przeglad Procedury wykonywany jest systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do roku.
PowerJobs prowadzi i prowadzi¢ bedzie regularne szkolenia, w ramach ktorych jest i bedzie
omawiana Procedura.
4. PowerJobs informuje swoich pracownikow i wspdtpracownikdéw o wejsciu w zycie PZW oraz
0 jej zmianach.
5. PowerJobs jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z niniejszg Procedurg przed
dopuszczeniem go do pracy.
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Procedura jest udostepniana do wgladu wszystkim pracownikom w wewnetrznej sieci i
wspotpracownikom PowerJobs na ich wniosek.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osob
wykonujacych prace w sposob przyjety w PowerJobs.

Katowice, dnia 19 listopada 2024 r.
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Zatacznik nr 1 do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszer prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w PowerJobs Sp. z o.o.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedura zgtaszania wewnetrznych naruszen
prawa oraz podejmowania dziatari nastepczych w PowerJobs Sp. z 0.0, obowigzujacg w

PowerJobs Sp. z 0.0., rozumiem jej tresc i zobowiazuje sie do stosowania zasad w niej zawartych.

(imie i nazwisko pracownika, data)
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszeri prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych
w PowerJobs Sp. z o.o.

WNIOSEK
O REALIZACJE SPOTKANIA OSOBISTEGO W CELU DOKONANIA ZGELOSZENIA

Whnosze o dokonanie zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa, podczas bezposredniego
spotkania, ktérego termin zostanie wyznaczony w ciggu 14 dni.

Preferowany termin spotkania: ..........cccccooeueunnne.
Adres do kontaktu/otrzymania potwierdzenia spotkania: ..........ccccceeerinirinnnnn.
Przyjmuje do wiadomosci, ze spotkanie moze zosta¢ udokumentowane poprzez nagranie

rozmowy lub sporzadzenie protokotu z przebiegu spotkania, sporzadzonego przez Inspektora.
Mam swiadomos¢, ze przystuguje mi prawo do weryfikacji sporzadzonego protokotu.

(imie, nazwisko - opcjonalnie)

(data — obligatoryjnie)
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Zatacznik nr 3 do Procedury zgtaszania wewnetrznych naruszeri prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych

w PowerJobs Sp. z o.o.

FORMULARZ ZGtASZANIA NARUSZEN WEWNETRZNYCH

RODZAJ ZGtOSZENIA

(jezeli pragniesz pozostacd anonimowy to zaznacz ,Zgtoszenie anonimowe”)

O Zgtoszenie nie anonimowe

O Zgtoszenie anonimowe

Dane kontaktowe:

—  Imieinazwisko: .....cccccoovvieieiieieceee,

— adres kontaktowy (e-mail

korespondencyjny): .......cccceceeeerrrnnnnenn.

(zaznacz wtasciwe pole)
O jestem pracownikiem - stanowisko

stuzbowe: ......cccoovvennnn.

O jestem zleceniobiorca/ustugodawca
O jestem wspolnikiem/akcjonariuszem
O jestem cztonkiem organu

O jestem bytym pracownikiem

O jestem/bytem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/
praktykantem/stazysta

O pracuje w organizacji wykonawcy/
podwykonawcy/dostawcy

Oinne: ...

Dane kontaktowe:

— adres kontaktowy (e-mail lub
korespondencyjny): .......cccccceeeerrnnnnncnncneienes
(podaj w  przypadku checi otrzymania potwierdzenia
zgfoszenia oraz prowadzenia dalszej komunikagi |

informowaniu o dziataniach nastepczych)

* k%

(zaznacz wiasciwe pole)

O jestem pracownikiem

O jestem zleceniobiorca/ustugodawca

O jestem wspolnikiem/akcjonariuszem

O jestem cztonkiem organu

O jestem bytym pracownikiem

O jestem/bytem kandydatem do pracy

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta
O pracuje w organizacji wykonawcy/
podwykonawcy/dostawcy

Oinne: ...........
Zaznaczenie jednego z powyzszych pdl jest dobrowolne i nie
spowoduje ujawnienia toZzsamosci zgtaszajacego, moze jednak
okazal sie pomocne przy  wyjasnianiu  zgloszonej
nieprawidfowosci.

OGOLNE INFORMACJE O ZGtASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

Jaka/jakie nieprawidtowosc/ci
zgtaszasz?

Data zaistnienia Nieprawidtowosci
/ Data powziecia wiadomosci o
Nieprawidtowosci/ach
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O nie dysponuje zadnymi dowodami potwierdzajacy zaistnienie
O dysponuje dowodami, ktore zatgczam do zgtoszenia nieprawidtowosc?

(mozna zataczyé dokumenty/skany dokumentow)

[0 Dane swiadka :

IMIE I NAZWISKO: ..t e
€-MNAILL et e
telefon KONtaKtOWY: .......ccviiiiccece e

stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

O Nie mam Swiadkdéw

O Dane osoby :

IMIE I NAZWISKO: ...ttt e
€A ettt e
telefon kontaktowy: ...

stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

Adres ZamieSZKaNIA: ......c.ooveeieeiiiceceeeeeeeeee e
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bedZzie rozumiane jako podanie —  inne:

Twoich danych osobowych jako

osoby zgtaszajacej)

Czy  chcesz  wskazac | [J Dane osoby:

osobe/y ktorej/ych —  IMI€ i NAZWISKO: ..o
dziatania lub zaniechania = @ MAIL e nean
doprowadzity do — telefon KONtAKEOWY: ...
zaistnienia —  stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

NIEPIAaWIAIOWOSEE | s
(wskaz te dane ktdre sg Ci — adres ZamieSZKania: ..........ccceuevevierveieiiee et
wiadorme) — ININE. ettt anann
POUCZENIA:

1.

W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajagcego ustalono, iz w Zgtoszeniu
swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy Pracownikiem,
moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach
Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i skutkowac rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia, a takze odpowiedzialnoscia na gruncie powszechnie
obowiazujacych przepisow.

W przypadku Sygnalisty swiadczacego ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie
umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci
prawa skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakohczeniem
wspotpracy pomiedzy stronami, a takze odpowiedzialnosciag na gruncie powszechnie
obowiagzujacych przepisow.

* k *

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Oswiadczam, ze zostatem / zostatam poinformowany/-a o tym, ze:

1.
2.

Administratorem moich danych osobowych jest PowerJobs Sp. z o.0.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przyjecia Zgtoszenia, rozpatrzenia sprawy oraz
wykonania innych niezbednych czynnosci w ramach funkcjonowania systemu zgtaszania
nieprawidtowosci w PowerJobs (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c, e RODO).

Odbiorcami danych osobowych beda tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres zatatwienia sprawy.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia kontaktu,
wyjasniania Zgtoszen i przesytania Informacji zwrotnej;

Szczegotowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych zawarte sg w
Procedurze zgtaszania wewnetrznych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w PowerJobs Sp. z 0.0.
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OSWIADCZENIA:

o Oéwiadczam, iz mam $wiadomoséé mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym
zgtoszeniem nieprawidtowosci.

o O$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

WyraZzam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w celu dokonania i rozstrzygniecia zgtoszenia
naruszenia prawa

(ZGODA OPCJONALNA W PRZYPADKU UJAWNIENIA TOZSAMOSCI).

(imie i nazwisko, podpis — jezeli zgtoszenie jest nie anonimowe)
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