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Przygotowane przez dziat prawny OTTO Work Force



. Wprowadzenie

Zgtaszanie naruszei prawa -

ujawnianie informacji dotyczgcych dziotan korupcyjnych, nielegalnych, oszukahczych
lub niebezpiecznych, ktdre sq popetniane w lub przez organizacje sektora publicznego
lub prywatnego, majgce znaczenie dla interesu publicznego lub stanowigcych zagrozenie
dla tego interesu - osobom lub podmiotom, co do ktorych zaktada sig, ze sq w stanie podjqc
odpowiednie dziatania.

(zwigzta definicja opracowana przez Transparency International) Inter

Dziatania te czesto wychodzg na jaw dzieki wewnetrznym lub zewnetrznym powiadomieniom.
Polityka ta ma dwojaki cel: (1) zapewnienie integralnosci OTTO; oraz (2) zapewnienie najlepszych
mozliwych ustug dla klientéw, pracownikdw i osdb trzecich. Chcemy to osiggngg, informujqc
wszystkich o polityce i srodkach bezpieczenstwa, jakie stosujemy, gdy ktos zgtasza wskazany
powyzej problem.

Niniejsza Polityka opisuje, w joki sposdb kazda osobag, ktéra pracuje lub pracowata
z, dla lub w imieniu OTTO moze, z zachowaniem poufnosci, zgtosiC faktyczne lub podejrzewane
naruszenie prawa w OTTO. Zgtoszenia te mozna zawsze kierowac do kadry kierowniczej
lub Zarzgdu. Mozna réwniez zgtosic problem bezposrednio do osoby kontaktowej ds. zgtaszania
naruszen prawa, ktéra zostata wyznaczona w OTTO (w niniejszej Polityce nazywamy jq ,Osobg
kontaktowq Spotki” lub ,0sobq kontaktowq Grupy”) lub poprzez platforme cyfrowq SpeakUp
z mozliwosciq dokonania anonimowego zgtoszenia. Mozna réwniez dokona¢ zgtoszenia
zewnetrznego, zarbwno po wyczerpaniu procedury wewnetrznej, jak i z jej pominieciem.




. Zgtoszenia wewnetrzne OTTO

Osobami uprawionymi do przyjmowania i rozpatrywania  zgtoszen, prowadzenia rejestrow
oraz prowadzenia dziatan nastgpczych w ramach niniejszej Polityki zgtaszania naruszen prawa
sq: Osoba Kontaktowa Spotki oraz Osoba kontaktowa Grupy, dziotajgce w ramach udzielonych
upowaznien.

Zgtoszenia naruszen prawa mMogqg byC rowniez przekazywane w  sposdb  poufny
za posrednictwem kanatu: SpeakUp (https:/ /www.speakupfeedbackeu/web/ottoworkforce).

Osoba informujgca o naruszeniu prawa moze dokonaC zgtoszenia za posSrednictwem
dostepnych kanatdw Osobie Kontaktowej Spotki lub Grupy. Na podstawie zgtoszenia Osoba
kontaktowa Spotki lub Grupy podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.
Sposob postgpowania w przypadku zgtoszenia naruszenia prawa opisano w niniejszej Polityce.

Tozsamos¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia jest poufna.

Zgtoszenia nie mogq byc¢ rozpatrywane przez osoby, co do ktorych z tresci zgtoszenia Naruszenia
prawa wyniko, ze mogq by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie
lub zaniechanie, stanowigce Naruszenie prawa.

. Zgtoszenia zewnetrzne OTTO

Jesli wiesz lub podejrzewasz naruszenia prawa, ktére mogqg by¢ wazne w sensie spotecznym
lub dla porzgdku prawnego UE, mozna to rowniez zgtosic poza OTTO do wiasciwego organu.

Wiasciwym organem o ktorym mowa powyzej jest Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokonaC bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny sq odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym, ktore zostato przyjete przez
te organy.




. ARTYKUL 1. DEFINICJE

W niniejszej Polityce zastosowano nastepujgce definicje:

1. Osoba kontaktowa Grupy — rozumie sie przez to osobe kontaktowq, ktora zajmuje sie
zgtoszeniami dotyczgcymi naruszeh prawa. Oznacza to, ze bedzie to osoba kontaktowa dla
osoby zgtaszajgcejnaruszenie prawa, a takze bedzie prowadzita lub nadzorowata postgpowanie
wyjasniajqce, jesli do niego dojdzie, a nastepnie monitorowata dalsze dziatania w ramach
organizacji OTTO.

2. Osoba kontaktowa Spotki — rozumie sie przez to osobe wskazang i upowaznionq przez
Spotke do samodzielnej obstugi zgtoszen, prowadzenia postpowania wyjasniajgcego lub
do wspotpracy przy obstudze zgtoszeh z Osobg kontaktowq Grupy, jok i osobe prowadzgcg
dziotania nastepcze w Spdtce oraz osobe uprawnionq do wspdtpracy z Komisjg do spraw
naruszen, powotang w Spotce.

3. Komisja do spraw Naruszen — rozumie sig przez to zespdt wspierajqgcy Osobe kontaktowq
Spotki lub Osobe kontaktowq Grupy w prowadzeniu postepowan wyjasniajgcych, ztozony z
przedstawicieli z réznych dziedzin i obszardw, korzystajgcy z wiedzy eksperckiej z obszaru prawa
i finansow, powotywany dla konkretnych przypadkow zgtoszonych naruszeh w Spotce.

4. Informacja o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktdérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuije lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczqcg proby ukrycia takiego naruszenia
Prowa;

5. OTTO/Spbtka — rozumie sie przez to samodzielny podmiot prawny wehodzgey w sktad Grupy
OTTO: OTTO Work Force Central Europe sp. z 0.0, OTTO Work Force Solutions sp. z 0.0, OTTO Work
Force Europe sp. z 0.0, OTTO Work Force Recruitment sp.z 0.0,

6. Polityka — rozumie sig przez to niniejszq Polityke zgtaszania naruszen prawa.

7. Sygnalista — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujownia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a. pracownika,
b. pracownika tymczasowego,

c.0sobe Swiadczgcq prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d. przedsigbiorce, a takze jego pracownika lub podwykonawce
e. prokurenta,
f. akcjonariusza lub wspdlnika,

g. czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,




h. stazyste, praktykantag,
i. wolontariuszo,

J- osobe fizyczng, o ktorej mowa w lit. a-m, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

8. Dziotanie nastepcze — rozumie sie przez to dziotanie podjete przez OTTO w celu oceny
naruszenia prawa informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziotania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosSci przez postepowanie wyjasniajgce,
wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenio, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamknigecie procedury realizowanej w
ramach Polityki;

9. Naruszenie prawa — rozumie sig przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
mMajqgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:

a. korupciji,

. zamowien publicznych,

C. ustug, produktow i rynkow finansowych,

d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e. bezpieczenstwa produktu i ich zgodnosci z wymogami,
f. bezpieczenstwa transporty,

g. ochrony Srodowiska,

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i. bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

J- zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k. zdrowia publicznego,

l. ochrony konsumentow,

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n. bezpieczehstwa sieci systemow teleinformatycznych,

o. interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczy pospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskie],

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

g. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencjii pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

r. konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej w niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w lit. a-a.




10. Dziatanie odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posSrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracq, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzqdza
lub moze wyrzqdzi¢ nieuzasadnionq szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

1. Kontekst zwigzany z pracg — rozumie sig przez to przeszte, obecne lub przyszte dziotania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotuy, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach
ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ dosSwiadczenia
dziatan odwetowych;

12. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sig przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjnq nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnose
prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym joko osobag, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

13. Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq
i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

14.Osoba powigzana z Sygnalistg — rozumie sig przez to osobe fizyczng, ktdra moze doswiadczyC
dziotan odwetowych lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 &1l ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.z 2024 r. poz.17);

15. Ujawnienie publiczne — rozumie sig¢ przez to podanie informacji 0 naruszeniu prawa do
informaciji publicznej;

16. Zgtoszenie — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okresSlonymi w Ustawie i Polityce;

17. Zgtoszenie wewnetrzne — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie OTTO informacii
O naruszeniu prawa zgodnie z niniejszq Politykg;

18. Zgtoszenie zewnetrzne — rozumie sig przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich allbo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

19. Rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych - rozumie sig przez to rejestr, w ktérym dokonuje sie wpisu
na podstawie zgtoszenia wewnetrznego. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje: numer
zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbbedne do identyfikacji tych osob, adres do kontaktu sygnalisty, date dokonania
zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach nastgpczych, date zakonczenia sprawy.




. ARTYKUL 2. CEL | ZAKRES POLITYKI

1. Celem Polityki jest:

a. umozliwienie jownego lub poufnego dokonywania zgtoszenh oraz zagwarantowanie
rzetelnego, obiektywnego i terminowego ich rozpatrzenia,

b. kompleksowa regulacja problematyki ujawniania przypadkdw naruszehn prawa zgtoszonych
przez Sygnalistow,

c. ochrona Sygnalistow i oséb z nimi zwigzanych,

d. ochrona Grupy OTTO poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkow
naruszen prawa,

e. poprawa spotecznej percepcii (postrzegania) dziatan Sygnalistow jako aktywnosci watpliwej
moralnie (donosicielstwo),

f. propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

2. Polityka i jej postanowienia majq zastosowanie do oséb uprawnionych do dokonania
zgtoszenia okreSlonych w Artykule 1 ust. 7 Polityki.

3. Sygnalista podlega ochronie prawnej okreslonej w niniejszej Polityce oraz Ustawie od chwili
dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sqdzi¢, ze informacja bedqgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o Naruszeniu prawa.

4. Zgtoszenie Naruszenia prawa moze dotyczyC w szczegoInosc:

a. podmiotow powiqzanych z OTTO,

b. osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania OTTO,

c. pracownikéw i wspotpracownikdw OTTO w zwiqzku ze Swiadczeniem pracy na rzecz OTTO,

d. podwykonawcow albo innych przedsigbiorcow bedgcych osobami fizycznymi, jezeliich czyn
zabroniony powstat w zwiqzku z wykonywaniem umowy zawartej z OTTO,

e. pracownikéw lub wspdtpracownikdw albo oséb upowaznionych do dziatania w interesie lub
Nna rzecz przedsigbiorcy niebedgcego osobq fizyczng, jezeli ich czyn pozostawat w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z OTTO.




. ARTYKUL 3. DOKONYWANIE ZGtOSZEN

1. Zgtoszenia Naruszenia prawa mogq byc¢ przekazywane:
a. pisemnie: do Osoby kontaktowej Spoétki za pomocq dedykowanej skrzynki mailowey:

« jezeli zgtoszenie Naruszenia dotyczy spotki OTTO Work Force Central Europe sp. z 0.0. z siedzibq
w Bielanach Wroctawskich: sygnalisto-owfce@ottoworkforce.pl,

« jezeli zgtoszenie Naruszenia dotyczy spotki OTTO Work Force Solutions sp. z 0.0. z siedzibq
w Opolu: sygnalista-owfs@ottoworkforce.pl,

« jezeli zgtoszenie Naruszenia prawa dotyczy spotki OTTO Work Force Europe sp. z 0.0. z siedzibg
w Opolu: sygnalista-owfe@ottoworkforce.pl,

« jezeli zgtoszenie Naruszenia dotyczy spotki OTTO Work Force Recruitment sp. z 0.0. z siedzibg
w Bielanach Wroctawskich: sygnalista-owfr@ottoworkforce.pl,

« jezeli zgtoszenie Naruszenia dotyczy spotki OTTO Work Force International sp. z 0.0. z siedzibq
w Biatymstoku: sygnalista-owfi@ottoworkforce.pl,

b. telefonicznie: pod dedykowanym numerem telefonu: +48 886 333 380
c. osobiscie u Osoby kontaktowej Spotki lub Osoby kontaktowej Grupy,
d. anonimowo: za posrednictwem platformy cyfrowej SpeakUp.

2. Zgtoszenie Naruszenia prawa powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie
zaistniatego Naruszenia prawa, stanowigcego przedmiot zgtoszenia, a w szczegolnosci:

a. date oraz miejsce Naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu
prawa,

b. opis konkretnej sytuacii lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwose wystgpienia Naruszenia
prawa,

c. wskazanie podmiotu, ktdérego dotyczy zgtoszenie Naruszenia prawa,

d. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jokimi dysponuje Sygnalista, ktére mogqg okazac
Sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia prawa.

3. W przypadku dokonania przez Sygnaliste Zgtoszenia w formie ustnej (osobiscie lub
telefonicznie), Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy sporzqdza protokét
rozmowy, ktory odtwarza jej przebieg. Protokot zostanie niezwtocznie udostgpniony Sygnaliscie
w celu sprawdzenia jego prawidtowosci i kompletnosSci. Sygnalista zostanie poproszony o
potwierdzenie treéci Zgtoszenia lub dokonania zmiany i/ lub ustalenia tresci protokotu z rozmowy.

4. Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie Naruszenia prawa moze byC dokonane ustnie za
posrednictwem kanatu okreSlonego w ust. 1lit. ¢ powyzej, podczas bezposSredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku
Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkanio, odtwarzajgcego jego przebieg,
przygotowanego przez Osobe kontaktowq Spotki lub Osobe kontaktowq Grupy.




5. Anonimowe Zgtoszenia Naruszenia prawa dokonane za posrednictwem kanatow wskazanych
w ust. 1lit. a i b nie bedq rozpatrywane.

6. Zgtoszenia, kanaty i zapisy sg chronione, a dostgp do nich ma wytgcznie Osolba kontaktowa
Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy. W przypadku nieobecnosci Osoby kontaktowej Spotkiiflub
Grupy, zgtoszenia przyjmuje osoba wyznaczona przez Zarzqd na podstawie upowaznienio.

7. Zgtoszenia bedg anonimowo przekazywane kierownictwu OTTO.

8. Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy przyjmujgc zgtoszenie Naruszenia
prawa ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac potwierdzenie.

9. Jezeli osoba zgtaszajgca Naruszenie prawa chce dokonac zgtoszenia nie ujawniajgc swoich
danych moze to zrobi¢ anonimowo za posrednictwem cyfrowej platformy SpeakUp. Zgtoszenia
Naruszenia prawa za posrednictwem platformy SpeakUp mozna dokona¢ anonimowo
lub poprosi€ o potraktowanie zgtoszenia joko anonimowego. Po zostawieniu wiadomosci
(tekstowej lub gtosowej) na platformie osoba zgtaszajgeca Naruszenie otrzyma indywidualny
numer sprawy pod ktorym bedzie mogta Sledzi€ postepy i etapy rozpatrywania sprawy.

10. Jezeli Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy rozpatrujgc zgtoszenie
Naruszenia prawa uznag, ze zgtoszenie nie dotyczy wskazanego w nim podmiotu, powinna
niezwtocznie przekazac zgtoszenie do odpowiedniego podmiotu.

1. Wszystkie zgtoszenia sq rejestrowane w rejestrze zgtoszen naruszen.




. ARTYKUL 3a. REJESTR ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA

1. OTTO Work Force Central Europe sp. z 0.0, OTTO Work Force Solutions sp. z 0.0, OTTO Work
Force Europe sp. z 0.0, OTTO Work Force Recruitment sp. z 0.0, OTTO Work Force International
Sp. z 0.0. prowadzq Rejestry Zgtoszeh Wewnetrznych i sg administratorami danych osobowych
zgromadzonych w rejestrze.

2.Kazde przyjecie zgtoszenia podlega zarejestrowaniu w odpowiednim rejestrze zgtoszen, ktory
jest prowadzony elektronicznie w systemie dedykowanym do rejestracji zgtoszen wewnetrznych.

3. Rejestr zgtoszen obejmuije:
a. numer zgtoszenia,
b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii
tych osob,

d. adres do kontaktu Sygnalisty,

e. date dokonania Zgtoszenia,

f.informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g. date zakohczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen sq przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakohczono dziatania
nastepcze, lub po zakohczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Poza prowadzeniem rejestru, Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy, przy
zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dokumentow i
informaciji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia zgtoszenia przez
okres 3 lat od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.




. ARTYKUL 4. POSTEPOWANIE WYJA§NIAJACE

1. Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy decyduje 0 wszczeciu postepowania
wyjasniajgcego, jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznanio, i udziela porad dotyczgcych
kolejnych krokow, jesli uzna, ze wyniki postgpowania wyjasnicjgcego wymagajq podjecia
dalszych dziatan.

2.0soba kontaktowa Spotkilub Osobakontaktowa Grupy moze podjq¢ decyzje o niewszczynaniu
postepowania wyjasniajgcego, jezeli jest kwestiq oczywistq, ze:

a. w zgtoszeniu nie ma mowy o zadnym Naruszeniu prawa;

b. zgtoszone Naruszenia prawa nie sq na tyle powazne, aby uzasadniaty wszczynanie
postepowania wyjasniajgcego, lub

c. informacje przekazane przez osobe sygnalizujgcq Naruszenie prowa wraz ze zgtoszeniem
wstepnym lub po nim nie sq wystarczajgce, aby umozliwi€ Osobie kontaktowej Spotki lubb
Osobie kontaktowej Grupy sformutowanie opinii na temat zgtoszenia.

3. Osoba kontaktowa Spétki lub Grupy poinformuje Sygnaliste o niewszczynaniu postepowania
wyjasniajgcego bezposrednio w formie w jakiej wptyneto Zgtoszenie.

4. JezeliOsoba kontaktowa Spotkilub Osoba kontaktowa Grupy podejmie decyzje o prowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego, niezwtocznie je wszczyna.

5. Postepowanie wyjasniajqgce prowadzone jest przez Komisje do spraw naruszen.
6. Przekazanie Sygnaliscie informaciji zwrotnej nastepuije:

- w maksymalnym terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub

- w przypadku nieprzekazania potwierdzenio, 0 otrzymaniu zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezato przekaza¢ informacje
zwrotng.

7. W ciggu dwéch tygodni od zakohczenia postepowania wyjasniajgcego Osoba kontaktowa
Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy decyduje, na podstawie jego wynikow, czy konieczne jest
podjecie dalszych dziatan. Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy poinformuije
Sygnalistg o decyzji i jej przyczynach.

8. Jezeli Osoba kontaktowa Spofki lub Osoba kontaktowa Grupy uzna, ze konieczne jest podjecie
dalszych dziatan, przekaze Zarzqdowi odpowiednie wskazowki, na podstawie ktorych Zarzqd
podejmuje decyzje w sprawie. Wykonie decyzji Zarzgdu zapewnia Osoba kontaktowa Spotki lub
Grupy. O podjetej decyzji Osoba kontaktowa Spofki lub Grupy poinformuje Sygnaliste na pismie.

9. Osoba kontaktowa Spotki lub Grupy monitoruje skutki i konsekwencije decyzji Zarzqdu. Jezeli
wdrozone Srodki nie przynoszq pozqdanego efektu, Osoba kontaktowa Spoiki lub Grupy
poinformuje o tym Zarzqd w formie pisemne;.




. ARTYKUL 5. POUFNOSC

Kazda osoba poinformowana o zgtoszeniu lub jego tresci jest zobowigzana do zachowania
poufnosci, chyba ze niniejsza Polityka lub przepisy prawa wymagajg od niej przekazania takich
informaciji stronie trzeciej. Kozda osoba, ktéra otrzymuje dostep do zgtoszenia lub jego tresci
jest upowazniona do przetwarzania danych osobowych.

. ARTYKUL 6. OCHRONA PRAWNA

1. Sygnalista podlega opisanej ponizej ochronie prawnej od chwili dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sqdzi€, ze informacja
bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwva w momencie
dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

2. Wprowadza sig zakaz podejmowania Dziatah odwetowych oraz préby lub grozby ich
zastosowania wobec Sygnalisty.

3. Jezeli Sygnalista Swiadczyt prace lub Swiadczy albo ma Swiadczy¢ prace na rzecz OTTO na
podstawie stosunku pracy wobec Sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane Dziatania odwetowe,
polegajqce w szczegdInosci 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 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,

d. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
e. wtrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracq lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen,

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Sygnalisty,
J- niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k. negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy,




. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lubb Srodka o
podobnym charakterze,

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniy,

n. mobbingu,

0. dyskryminacijj,

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

g. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwallifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujqg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

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

t. spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochody,

u. wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegoInosci
dobrego imienia sygnalisty.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sq lub majg by¢ Swiadczone przez Sygnaliste na podstawie
iNnNnego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug obowiqzuje zakaz podejmowania Dziatah odwetowych okreslonych w ust. 3 powyze;.
W szczegodlnosci dokonanie Zgtoszenia Naruszenia prawa nie moze stanowiC podstawy
dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziotah odwetowych, obejmujgcych
W szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktorej stronqg jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy
lub dostawy towardow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwiqzanie jej
ez wypowiedzenia,

. natozenie obowiqzku lub odmowe przyznanio, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. W Grupie OTTO obowigzuje zakaoz poodejmowania Dziatan Odwetowych w stosunku do
Sygnalisty, ktory zgtosit Naruszenie oraz w odniesieniu do osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistq, jesli rowniez sq Pracownikami Grupy OTTO.

6. Sygnaliscie przystuguje ochrong, o le:

a. Naruszenie nie godzi wytgcznie w prawa Sygnalisty lub zgtoszenie naruszenia prawa nie
nastepuje wytqcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;

b. dziatatw uzasadnionym przekonaniu, iz ujowniane fakty sq prawdziwe i stanowig o naruszeniu
prawa;

c. nie dokonat zgtoszenia ze wzgledu na osobiste pobudki bgdz w celu osiggnigcia korzySci;

d. zgtoszenie Naruszenia byto uzasadnione ze wzgledu na catoS€ ujawnionych faktow i
okolicznosci.




7. W razie wystgpienia Dziatah Odwetowych, Sygnalista informuje o tym Osobe kontaktowq
Spotki lub Osobe kontaktowq Grupy, ktdra po zapoznaniu sie ze sprawq, sporzqdza raport wraz
z rekomendacjami, ktére przekazywane sq niezwtocznie Zarzgdowi Spotki, ktdéra podejmuije
prace przeciw Dziataniom Odwetowym.

8. Osoba kontaktowa Spotki lub Osoba kontaktowa Grupy monitoruje sytuacje Sygnalisty
mMinimum przez caty okres ochrony lub dtuzszy, jesli jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy.
Obie Osoby posiadajq uprawnienie do skontrolowania w dowolnym czasie, czy Sygnalista nie
zostat poddany Dziataniom Odwetowym. Za Dziatania odwetowe uznaije sige rowniez probe lub
grozbe zastosowania Srodka okreSlonego w ust. 3 i 4 powyze,.

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

10. Sygnallista, jesli ziamat przepisy powszechnie obowiqzujgcego prawa bqdz dziatat na szkode
Spotki nie moze zostac zwolniony z odpowiedzialnosci za stwierdzone naruszenie.

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

12. W odniesieniu do powyzszego, w sytuaciji ztamania prawag, fakt ten zostanie zgtoszony
organom Scigania, a Sygnaliscie nie bedzie przystugiwata ochrona zdefiniowana w niniejszym
rozdziale.

13. Naduzycie Polityki, szczegdlnie w celu osiggniecia osobistych korzysci, jest nie tylko naganne,
ale tez moze skutkowaC wszczeciem postgpowania dyscyplinarnego lub postepowania
karnego.

14. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania lub prawo do zadosCuczynienia.
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. ARTYKUtL 7. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osoby/komérki organizacyjne upowaznione do podejmowania Dziatah Nastepczych
oraz Osoba kontaktowa Spotki, a takze Osoba kontaktowa Grupy bedq doktadali nalezytej
starannosci, aby postgpowania w sprawach o Naruszenie byty prowadzone tylko przez czas
niezbedny do rzetelnego i obiektywnego ich wyjasnienia.

2. Sygnalista dokonujqcy zgtoszenia wiedzqc, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega
karom okreSlonym w Ustawie, tj. podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze
pozbawienia wolnosci do dwoch lat.

3. Osobaq, ktora poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujownienia publicznego
nieprawdziwychinformacjiprzez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lubzadosCuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszq Politykq zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego oraz ustawa o ochronie
sygnalistow z 14 czerwca 2024r. (Dz. U. 2004r. poz. 928).

5. Polityka Zgtaszania Naruszen Prawa wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci osobom wykonujgcym prace w sposob przyjety w Grupie OTTO. Zmiana niniejsze;
Polityki nastepuje w formie pisemnej pod rygorem niewaznosSci przez sporzqdzenie i podpisanie
odpowiednich aneksoéw, ktére wchodzg w zycie w dniu okreSlonym w aneksie, nie wczesnie;
jednak niz po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci osob wykonujgcych prace w OTTO.
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. ARTYKUL 8. KLAUZULA INFORMACYJNA

1. W przypadku dokonania Zgtoszenia Naruszenia prawa za posrednictwem kanatu wskazanego
w artykule 3 ust.1lit. a, Sygnaliscie zostanie przekazana klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem
nr 1 okresSlonym ponizej, za poSrednictwem autorespondera.

2.W przypadku Zgtoszenia Naruszenia prawa za posrednictwem kanatu wskazanego w artykule
3 ust. 1lit. b, SygnaliScie zostanie przekazana klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem nr 1
okreSlonym ponize;.

3.W przypadku dokonania Zgtoszenia Naruszenia prawa za posrednictwem kanatu wskazanego
w artykut 3 ust. 11it. ¢, Sygnaliscie zostanie przekazana klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem
nr 1 okreSlonym ponizej.

4.W przypadku dokonania Zgtoszenia Naruszenia prawa za posrednictwem kanatu wskazanego
w artykut 3 ust. 11it. d, Sygnaliscie zostanie przekazana za posrednictwem platformy SpeakUp
klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem nr 1 okreSlonym ponizej.

5. W przypadku, gdy Zgtoszenie Naruszenia prawa dotyczy osoby fizycznej, zostanie je
przekazana klauzula informacyjna zgodnie ze wzorem nr 2 okreslonym ponize;.
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Zatgcznik nr1Klauzula informacyjna - wzér dla Sygnalisty (wzér nr 1)

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuije, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawiqzku ze zgtoszeniem naruszen, jest
(dalej zwany ADO).

2. Pani/Pana dane osobowe pozyskalismy bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg w otrzymanym zgtoszeniu
naruszen.

3. ADO umozliwia kontakt za pomocq e-Mmaila: .. , zO pomocq telefonu: ... , drogq pocztowq:

4. ADO powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest za pomocg adresu mojedane@
ottoworkforce.eu. lub telefonicznie pod numerem ...........

5. Podstawq prawnq przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. c RODO) cigzgcych na Administratorze danych na podstawie przepiséw prawa oraz na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz. 928); .

6. Celem zbierania danych osobowych jest:

a. podjecia dziatan zwigzanych z ustaleniem, czy bedqce przedmiotem zgtoszenia dziatanie lub zaniechanie
stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw takich jak naruszenie przepisdw wewnetrznych procedur
obowigzujgcych w Spétce i przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz rozpatrywania zgtoszen, podjecia
czynnosci wyjasniajgcych, informowania Sygnalistdw o przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia jak rowniez podejmowania
dziatah majgcych na celu przeciwdziatanie ujawnionym Naruszeniom prawa na podstawie art. 6 ust. 1lit. f) RODO oraz
przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy prawo zamowien publicznych, oraz procedur antymobbingowych
i innych przepisdw obowigzujgcego prawa,

b. wykonania wobec zgtoszenia czynnosci, o ktérych mowa w Polityce zgtaszania nieprawidtowosci
* pozostawi¢ bez rozpatrzenia,

« przekaza¢ do rozpatrzenia,

* przygotowac¢ do przekazania do organdw Scigania.

7. Kategoria przetwarzanych danych to: imig/imiona i nazwiska, nr telefonu, adres e-mail, adres, stanowisko, inne dane
wskazane w zgtoszeniu naruszenia/nieprawidtowosci.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Bez podania danych zgtoszenie takze zostanie
rozpatrzone.

9. Dane osobowe bedqg przekazywane wytqgczenie osobom upowaznionym, w okreslonych sytuacjach mogqg by¢
przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

10. Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe.

1. Dane osobowe przekazane nam w zgtoszeniu naruszenia bedq przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakohczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postepowanh zainicjowanych tymi
dziataniami.

12. Przystuguje Pani/Panu prawo:
a. dostepu do Danych Osobowych dotyczgcych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15 Rozporzqdzeniaq,
b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzgdzenia,

C. zqdania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 18
Rozporzqdzenia, z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzqdzenia,

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

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

13. Nie przystuguje Pani/Panu prawo:
a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktorym mowa w art. 20 Rozporzgdzenia,

b. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o treS¢ art. 21 Rozporzqdzenia, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1lit. ¢ Rozporzgdzenia.
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Zatqgcznik nr 2 Klauzula informacyjna - wzor dla oséb wskazanych
w zgtoszeniu (wzér nr 2)

Zgodnie z art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako RODO), informuije, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zawiqzku ze zgtoszeniem naruszen, jest
(dalej zwany ADO).

2. Pani/Pana dane osobowe pozyskaliSmy w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa jakie wptyneto do ADO.

3. ADO umozliwia kontakt za pomocq e-Mmaild: . , ZO pomocq telefonu: ..., , drogq pocztowaq:

4. ADO powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy jest za pomocq adresu
mojedane@ottoworkforce.eu. lub telefonicznie pod numerem ...

5. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wypetnianie obowigzkéw prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. c RODO) cigzgcych na Administratorze danych na podstawie przepisdw prawa oraz na podstawie ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (DZ. U. 2024 poz. 928); .

6. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu podjgcia dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia prawa jakie
wptyneto do ADO.

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

8. Dane osobowe bedq przekazywane wytgczenie osobom upowaznionym, w okreSlonych sytuacjach mogqg by¢
przekazana podmiotom/osobom/organom uprawnionym w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii miedzynarodowej.

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

11. Przystuguje Pani/Panu prawo:
a. dostepu do Danych Osobowych dotyczgcych tej osoby stosownie do brzmienia art. 15 Rozporzqdzeniq,
b. do sprostowania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 16 Rozporzgdzenia,

C. zqdania od administratora ograniczenia przetwarzania Danych Osobowych stosownie do brzmienia art. 18
Rozporzqdzenia, z zastrzezeniem przypadkodw, o ktdrych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzgdzenia,

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

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

13. Nie przystuguje Pani/Panu prawo:
a. do przenoszenia Danych Osobowych, o ktorym mowa w art. 20 Rozporzgdzenia,

b. sprzeciwu, wobec przetwarzania Danych Osobowych w oparciu o treS¢ art. 21 Rozporzqdzenia, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Danych Osobowych jest art. 6 ust. 1lit. ¢ Rozporzgdzenia.



