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PROCEDURA PACKHELP S.A. DOTYCZACA DOKONYWANIA ZGtOSZEN
WEWNETRZNYCH NARUSZENIA PRAWA ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
Z DNIA 12 WRZESNIA 2024 R.

§1
DEFINICJE

1. Dziatanie Nastepcze —dziatanie podjete przez Packhelp w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego, w szczegdlnosci przez zamkniecie procedury realizowane;j
w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

2. Dziatanie Odwetowe —bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w KonteksScie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem, lub Ujawnieniem publicznym, i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

3. Informacja o Naruszeniu Prawa —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Podmiocie prawnym, tj. Packhelp, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym Podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

4. Informacja zwrotna —przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

5. Komisja — komisja, o ktérej mowa w § 4, powotana do rozpatrywania Zgtoszerh wewnetrznych;

6. Kontekst zwigzany z pracg — 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 Packhelp lub na rzecz Packhelp, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan
Odwetowych;

7. Organ publiczny —naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe organy
administracji rzadowej, organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania Dziatarh Nastepczych;

8. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie —osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktorg
osoba ta jest powigzana;
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Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia —osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
lub Ujawnieniu publicznym w Konteks$cie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatart Odwetowych w
Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym wspdtpracownik lub cztonek rodziny Sygnalisty;

Packhelp — Packhelp S.A. z siedzibg w Warszawie;

Podmiot prawny —Packhelp lub inna osoba fizyczna prowadzgcg dziatalno$¢ gospodarcza, osoba
prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;

Postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci: karnego, cywilnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych lub regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisdow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

Procedura — niniejsza procedura;

Rejestr — rejestr Zgtoszeh wewnetrznych, prowadzony zgodnie z §4 ust. 25 — 27 Procedury;
Sygnalista — osoba dokonujgca Zgtoszenia, zgodnie z §2 ust. 3 Procedury;

Ujawnienie publiczne —podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928);
Zgtoszenie —Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne;

Zgtoszenie wewnetrzne —pisemne lub elektroniczne przekazanie informacji Packhelp o naruszeniu
prawa zgodnie z niniejszg Procedurg;

Zgtoszenie zewnetrzne —ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu, zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

§2
CEL | ZAKRES PROCEDURY

Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie zasad dokonywania i rozpatrywania Zgtoszen
wewnetrznych dotyczacych naruszenia prawa oraz zapewnienie Sygnaliscie, Osobom
pomagajacym w dokonaniu zgtoszenia, a takze Osobom powigzanym z Sygnalistg odpowiedniego
poziomu ochrony.

Na podstawie niniejszej Procedury Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Wewnetrznego,
dotyczacego dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie
przepisdw prawa dotyczacych:

a. korupcji;
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b. zamdwien publicznych;

c. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
f.  bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony srodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i. bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

|.  ochrony konsumentéw;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

0. interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a. —
p powyzej;

r. obowigzujgcych w Packhelp regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére
zostaty przyjete przez Packhelp;.

Postanowienie §2 ust. 2 lit. r. powyzej nie ma zastosowania do zgtoszen dokonywanych na
podstawie Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka
zwigzanego z konfliktami w miejscu pracy, ktére to zgtoszenia bedg rozpatrywane w sposéb
okreslony w stosownej procedurze. Na podstawie niniejszej Procedury Zgtoszen wewnetrznych
mogg dokonac Sygnalisci, bedgcy osobami fizycznymi, ktorzy powzieli Informacje o naruszeniu
prawa w Kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym: pracownicy, pracownicy tymczasowi, osoby
Swiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, prokurenci, akcjonariusze, cztonkowie organdéw, osoby
Swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysci, wolontariusze, praktykanci, niezaleznie od
tego czy Informacja o naruszeniu prawa zostata powzieta przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, w trakcie jego
trwania, lub gdy taki stosunek juz ustat.
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§3
ZAKRES OCHRONY SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢ Ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego, i ze informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

Sygnalista nie podlega ochronie, jezeli dokonat Zgtoszenia wiedzgc, ze Informacja o naruszeniu
prawa jest nieprawdziwa.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym przez Packhelp, chyba Zze Sygnalista wyraznie wyrazi na to zgode, z
zastrzezeniem ust. 4 ponizej.

Packhelp ma prawo ujawni¢ dane Sygnalisty, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez Organy publiczne lub postepowaniami sagdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie. Ujawnienie danych nastgpi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania Odwetowe ani proby lub groZby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ sSwiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie
mogg by¢ podejmowanie Dziatania Odwetowe polegajgce w szczegdlnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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;

d. obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f.  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g. przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;
h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty;
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j.  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

|.  natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;

o. dyskryminacji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie;

s. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

a takze na grozbie lub prébie zastosowania ktéregokolwiek ze srodkdw okreslonych powyzej.
Jezeli praca lub ustuga byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
postanowienia ust. 5 i 6 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter pracy lub wykonywanej ustugi lub
petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania. Dokonanie
Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan Odwetowych ani
préby lub grozby zastosowania dziatarh odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a. wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia
ustug;

b. natozenie obowigzku bgdZ odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegodlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Postanowienia §3 stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia oraz
Osoby powigzanej z Sygnalista.

Postanowienia §3 stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej lub powigzanej z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajgcej
Sygnaliste.
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10. Postanowienia Procedury nie wytgczajg ani w zaden sposéb nie ograniczajg praw oraz dodatkowych
srodkéw ochrony prawnej przystugujgcych Sygnaliscie, na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa.

§4
PROCEDURA DOKONYWANIA | ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Komisja

1. Jednostka upowazniong przez Packhelp do przyjmowania Zgtoszerh wewnetrznych jest Dziat HR. W
przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracy lub pracownikéow Dziatu HR jednostkg
upowazniong przez Packhelp do przyjmowania Zgtoszenn wewnetrznych jest Dziat Prawny.

2. Jednostkg upowazniong do rozpatrywania Zgtoszern wewnetrznych jest Komisja powotywana do
tego celu przez zarzad na zasadach okreslonych ponizej, w terminie 3 dni od dnia otrzymania
Zgtoszenia wewnetrznego.

3. Komisja bedzie sktadata sie z 3 0séb, powotywanych sposréd nastepujgcych grup:
a. przedstawiciel Packhelp
b. przedstawiciel Dziatu HR
c. przedstawiciel pracownikow,

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego, ktéry zarzgdza pracami Komisji i
dziataniami zmierzajgcymi do rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego.

4. Cztonkowie Komisji sg wybierani sposrod osdb gwarantujgcych bezstronnosc i obiektywizm przy
rozpatrywaniu Zgtoszenia wewnetrznego oraz dysponujgcych stosowng wiedzg i doswiadczeniem.

5. Uczestnictwo w Komisji wygasa w przypadku, gdy cztonek Komisji:

a. zakonczyt Swiadczenie pracy lub ustug na rzecz Packhelp — z dniem rozwigzania umowy lub
zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy lub ustug w okresie wypowiedzenia (w
zaleznosci od tego, co nastgpi wczesniej);

b. zrezygnowat z uczestnictwa w Komisji — z dniem ztozenia rezygnacji;
c. zmart—z dniem $mierci.

6. Odwotanie cztonka Komisji jest mozliwe, w przypadku gdy cztonek Komisji nie $wiadczy pracy lub
ustug na rzecz Packhelp przez okres wynoszacy co najmniej 1 miesigc.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ust. 5 i 6, a takze gdy cztonek Komisji jest
Osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie lub wobec cztonka Komisji zachodzi podejrzenie, ze zachodzi
konflikt interesdw, Zarzad Packhelp niezwtocznie powotuje na wniosek pozostatych cztonkdéw
Komisji, inng wskazang przez nich osobe sposrdd grupy, do ktérej nalezy cztonek ktéry wymaga
zastgpienia w celu rozpoznania danego Zgtoszenia lub z innej grupy, jezeli powotanie w ramach tej
samej grupy nie jest mozliwe. Konflikt intereséw zachodzi w szczegdlnosci, gdy Osobg, ktorej
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dotyczy zgtoszenie jest osoba z tej samej komarki organizacyjnej, lub gdy pomiedzy Osobg, ktorej
dotyczy zgtoszenie lub Sygnalistg, a cztonkiem Komisji zachodzi stosunek pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, linii bocznej do Il stopnia, lub osoby te pozostajg w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze istniejg uzasadnione watpliwosci co do obiektywizmu i bezstronnosci
danego cztonka Komisji.

Na whniosek Komisji, Zarzad Packhelp moze powota¢ dodatkowe osoby, ktérych wiedza lub
doswiadczenie mogg by¢ pomocne przy rozpoznaniu Zgtoszenia. Dodatkowe osoby mogg byc
powotane sposréd pracownikdw lub wspodtpracownikéw Packhelp, a takze sposréd podmiotow
zewnetrznych.

Sposdb dokonywania Zgtoszerh wewnetrznych
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane:

a. pisemnie — przy czym musi zosta¢ doreczone na adres siedziby Packhelp, z dopiskiem na
kopercie , Whistleblowing”;

b. elektronicznie — poprzez przestanie wiadomosci e-mail na dedykowany adres e-mail:
whistleblowing@packhelp.com.

Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne zostato przyjete przez nieupowazniong osobe, osoba ta jest
zobowigzana do nieujawniania informacji mogacych skutkowad ustaleniem tozsamosci Sygnalisty
lub Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz niezwtocznego przekazania Zgtoszenia
wewnetrznego Komisji.

Dokonujgc Zgtoszenia wewnetrznego Sygnalista jest zobowigzany do podania wszelkich informacji
umozliwiajgcych rozpoznanie Zgtoszenia przez Komisje, w tym swoje dane kontaktowe, dane
Osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, jezeli sg one znane Sygnaliscie, a takze do podania dodatkowych
informacji na wezwanie Komisji.

Zgtoszenia dokonywane anonimowo nie bedg rozpatrywane przez Komisje, o czym Sygnalista
zostanie poinformowany, jezeli pozostawi dane kontaktowe umozliwiajgce poinformowanie go o
tym fakcie.

Procedura rozpatrywania Zgtoszerh wewnetrznych

Komisja, w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, potwierdza ten fakt
Sygnaliscie, chyba Ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego Komisja podejmuje, z zachowaniem nalezytej
starannosci, Dziatania nastepcze, wiaczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej.

Weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego moze obejmowac wszelkie uzasadnione w ocenie Komisji
dziatania, w tym w szczegdlnosci: weryfikacje dokumentéw i danych oraz przeprowadzenie rozmoéw
z pracownikami lub wspotpracownikami Packhelp.
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Przy weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego kazdy z cztonkdw Komisji jest zobowigzany do
obiektywizmu i bezstronnosci.

W pierwszej kolejnosci Komisja odbiera od Sygnalisty szczegdtowe informacje dotyczace zdarzenia
bedgcego przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego.

Jezeli w ocenie Komisji konieczne jest przeprowadzenie rozméw ze Swiadkami, Komisja wzywa ich
na posiedzenie. Z tresci rozmowy zostaje sporzadzona notatka, o ktdérej tresci swiadek zostaje
pouczony. Notatka zostaje podpisana przez $wiadka i cztonkdw Komisji oraz wtgczona do akt
Zgtoszenia wewnetrznego.

Wszyscy pracownicy, a takze wspotpracownicy Packhelp, sg zobowigzani do udzielania Komisji
wszelkich niezbednych wyjasnien i informacji, a w szczegdlnosci do uczestniczenia w rozmowach
wyjasniajacych, w miejscu i czasie wyznaczonym przez Komisje.

Komisja jest zobowigzana do prawidtowego zabezpieczenia zebranej dokumentacji, w sposob
zgodny z odrebng procedurg przyjetg w Packhelp, w sposéb uniemozlwiajgcy nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajgcy ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
Zgtoszeniu wewnetrznym.

Packhelp jest zobowigzany do zapewnienia srodkdw technicznych niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, Komisja sporzadza protokdt, ktéry jest
przedstawiany Zarzadowi Packhelp. Protokét zawiera ocene Zgtoszenia wewnetrznego,
w szczegdlnosci opinie Komisji co do tego, czy doszto do naruszenia prawa, a w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Packhelp, takze
rekomendacje wdrozenia odpowiednich srodkéw naprawczych.

Postepowanie wyjasniajgce trwa nie dtuzej niz 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,
3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego. W tym czasie Komisja
przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry Komisja ma przekaza¢ informacje zwrotna.

W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne w sposéb oczywisty nie dotyczy zadnego z obszaréw
okreslonych w § 2 ust. 2 Procedury, Komisja odmawia podjecia czynnosci wyjasniajgcych.

Rejestr zgtoszenrn wewnetrznych

Komisja prowadzi rejestr Zgtoszen wewnetrznych, w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacja zebrana w ramach postepowania wyjasniajgcego moze by¢ przechowywana takze w
innej formie, w sposdb zapewniajacy jej bezpieczenstwo i poufnosé. Wzér rejestru Zgtoszen
wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Wopisu do Rejestru Komisja dokonuje na podstawie Zgtoszert wewnetrznych.

Rejestr Zgtoszen wewnetrznych zawiera:
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a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdéb;

d. adres do kontaktu Sygnalisty, chyba ze Sygnalista nie pozostawit adresu do kontaktu;
e. date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

g. date zakoniczenia sprawy.
§5
ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtaszajacy moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane do odpowiedniego organu, ktorym moze byé Rzecznik Praw
Obywatelskich lub inny Organ publiczny, w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia.

Szczegdtowe informacje dotyczgce Zgtoszen zewnetrznych sg udzielane przez odpowiednie organy,
w formie e-mailowej, telefonicznej lub poprzez informacje publikowane na oficjalnych stronach
internetowych.

§6
POUFNOSC | DANE OSOBOWE

Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z rozpatrywaniem Zgtoszenn wewnetrznych odbywa
sie z uwzglednieniem zasad Polityki ochrony danych osobowych obowigzujgcej w Packhelp.

Packhelp zapewnia, aby Procedura Zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z tym przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiaty uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem
wewnetrznym nieupowaznionym osobom oraz zapewniaty ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu
wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszern wewnetrznych, podejmowania Dziatart nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérym mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Packhelp do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w
zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym.
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Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te prace.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zgromadzone w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakorniczono dziatania nastepcze lub po
zakonczenia postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba ze obowigzujgce przepisy prawa
wymagajg ich przechowywania przez dtuzszy okres.

Niezaleznie od powyzszego, cztonkowie Komisji oraz inne osoby biorgce udziat w rozpatrywaniu
Zgtoszenia wewnetrznego sg zobowigzane do zachowania w poufnosci wszystkich informacji
powzietych w zwigzku z rozpatrywaniem Zgtoszenia wewnetrznego lub prac Komisji, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§7
POSTANOWIENIA KONCOWE

Postanowienia Procedury nie wytaczajg przepiséw dotyczgcych praw pracownikéw do konsultacji
ze zwigzkami zawodowymi, ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem w wyniku
takich konsultacji, prawa do zrzeszania sie i prawa do zawierania uktadéw zbiorowych.

Niniejsza Procedura zostata ustalona z przedstawicielami pracownikow, wytonionymi w trybie
przyjetym w Packhelp, po przeprowadzeniu konsultacji w dniach 04.09.2024 r. — 11.09.2024 r.

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r., po uptywie co najmniej 7 dni od
dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw i wspdtpracownikow Packhelp w sposdb zwyczajowo
przyjety w Packhelp.

W przypadku gdy, wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca na rzecz Packhelp prace zarobkowa
bedzie wykonywato mniej niz 50 oséb, Packhelp ma prawo do zawieszenia stosowania niniejszej
Procedury do chwili, gdy na wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca liczba osdb wykonujacych
prace zarobkowg bedzie wynosita co najmniej 50 oséb. Za weryfikacje tego stanu odpowiada
kazdorazowy przetozony Dziatu HR. Do liczby oséb wykonujacych prace zarobkowa wlicza sie
pracownikdw w przeliczeniu na petne etaty lub osoby $wiadczgce prace za wynagrodzeniem na
innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie zatrudniajg do tego rodzaju pracy innych osdb,
niezaleznie od podstawy zatrudnienia.

Packhelp przekazuje osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji informacje o procedurze Zgtoszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajagcych zawarcie umowy. Za realizacje tego obowigzku odpowiada
kazdorazowy przetozony Dziatu HR.



