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zalacznik nr 3 do Procedury

Informacja o Procedurze zgtaszania naruszen (whistleblowing) w Pekao Faktoring Sp. z
0.0.

W Pekao Faktoring Sp. z o.0. — dalej ,Spotka” obowigzuje ,Procedura zgtaszania naruszen
(whistleblowing) w Pekao Faktoring Sp. z 0.0.”, - dalej ,Procedura”, ktéra okresla zasady i tryb
zgtaszania naruszen prawa oraz obowigzujgcych w Spoice procedur i standardow etycznych. Oto jej
gtdbwne zatozenia:

Kto moze zgtosi¢ naruszenie

Sygnalistg moze by¢ osoba fizyczna, ktéra w_kontek$cie zwigzanym z pracg uzyskata wiedze o
naruszeniu.

Kontekst zwigzany z pracg nalezy rozumie¢ jako: przeszie, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

W szczegdélnosci naruszenie moze zgtosic:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

c) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca

e) prokurent

f) czlonek organu statutowego

g) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

h) stazysta

i) wolontariusz

i) praktykant

k) inna osoba wykonujgca czynnosci na rzecz Spotki,

[) osoba fizyczna, o ktérej mowa w podpunktach a)-1), przed nawigzaniem stosunku pracy lub

innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia

funkcji w Spofki lub na rzecz Spdiki, lub gdy taki stosunek juz ustat;

Jak mozna zgtosi¢ naruszenie

o mailem na adres: zgloszenienaruszenia@ pekaofaktoring.pl

o pisemnie na adres siedziby Spdiki: tj. ul. Zana 32B, 20-601 Lublin, do rak: ,Cztonka Zarzadu
Spotki wyznaczonego do przyjmowania zgtoszen o naruszeniach”, z dopiskiem ,Zgtoszenie
naruszenia — Pekao Faktoring Sp z 0.0, — Poufne”,

o w przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy cztonka Zarzgdu Spdtki- pisemnie na adres
siedziby Spdétki: tj. ul. Zana 32B, 20-601 Lublin, do rak: ,Przewodniczacego Rady Nadzorczej
Spotki”, z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia — Pekao Faktoring Sp. z 0.0. — Poufne” ,

o telefonicznie pod nr tel. przypisanym w Spotce do Menedzera ds. Zgodnosci - z wylgczeniem
zgtoszenh anonimowych

o ustnie, w trakcie bezposredniego spotkania z Menedzerem ds. Zgodnosci
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Co jeszcze warto wiedzie¢ o czynnosciach zwigzanych ze zgtaszaniem naruszen

Bezposrednie spotkanie z Menedzerem ds. Zgodnosci, organizowane jest na wniosek ztozony przez
sygnaliste z wykorzystaniem jednego z kanatéw zgtoszen opisanych wyzej, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Spotkanie jest przeprowadzane w siedzibie Spdiki, a w wyjagtkowych
przypadkach — réwniez, na odpowiednio umotywowany wniosek sygnalisty, w innym miejscu
uzgodnionym z sygnalistg. Za zgodg sygnalisty, zgtoszenie jest protokotowane przez Menedzera ds.
Zgodnosci. Sygnalista moze sprawdzi¢, poprawi¢ i podpisa¢ protokét spotkania. Wniosek ztozony w
formie pisemnej stanowi zatgcznik do protokotu.

W przypadku zgtoszenia telefonicznego, po nawigzaniu potgczenia sygnalista jest informowany, ze
kontynuowanie potagczenia oznacza wyrazenie zgody na nagranie zgtoszenia, a nastepnie
przygotowanie przez Menedzera ds. Zgodnosci doktadnej transkrypcji nagrania.

Anonimowo czy pod nazwiskiem

Zgtoszenie naruszenia moze by¢é anonimowe. Sygnalista moze tez podaé¢ swojg tozsamosé. W
sytuacji, gdy pomimo zgtoszenia anonimowego, tozsamos¢ sygnalisty zostanie poznana na podstawie
tresci zgtoszenia lub podjetych czynnosci, podlega ona ochronie przewidzianej w przepisach prawa
oraz Procedurze.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Spodtka umozliwia zgtaszanie naruszeh w sposob zapewniajgcy sygnaliscie ochrone przed dziataniami
odwetowymi. W Spotce obowigzuje zakaz podejmowania wobec sygnalisty, oséb pomagajacych w
dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanych z sygnalistg, dziatan odwetowych czy tez proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Ochrona przed dziataniami odwetowymi ma miejsce takze wtedy, gdy w
toku rozpoznania okaze sig, ze zgtoszenie byto ztozone w dobrej wierze, ale okazafo sie bezzasadne.

Co Spétka zapewnia sygnaliscie

o rozpatrzenie kazdego zgtoszenia - rowniez w przypadku, gdy zostanie ztozone anonimowo,

o zachowanie w poufno$ci jego danych osobowych czyli informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac jego tozsamo$¢,

o ochrone przed dziataniami odwetowymi; w przypadku obawy o zastosowanie dziatah
odwetowych sygnalista moze to zgtosi¢ za posrednictwem jednego z kanatdw zgtaszania
naruszen,

o przeprowadzenie postepowania weryfikujgcego w sposoéb terminowy, rzetelny i kompleksowy,
z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu,

o informacje o przyjeciu zgtoszenia oraz informacje zwrotng o wyniku postepowania
weryfikujgcego.
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Zachety dla sygnalistow

W celu stworzenia dodatkowej motywacji do dokonywania zgtoszen w Spotce wprowadzono system
zachet dla sygnalistow:

(¢]

czasowg mozliwos¢ przesuniecia sygnalisty do innej pracy lub w inny sposéb zapobiezenie
bezposrednim kontaktom sygnalisty z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie;

mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej w petnym wymiarze przez czas uzgodniony z sygnalistg
oraz zgodnie z zasadami pracy zdalnej (dotyczy sytuacji gdy mozliwe jest Swiadczenie pracy
zdalnej w jednostce organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest sygnalista),

mozliwos¢ zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas uzgodniony z sygnalistg, nie diuzszy niz czas trwania postepowania
weryfikacyjnego, z zastrzezeniem, ze pracownik obowigzany jest stawic sie w pracy na kazde
wezwanie pracodawcy,

mozliwos¢ przeniesienia sygnalisty do innej jednostki organizacyjnej Spotki (w przypadku gdy
zgtoszenie okaze sie zasadne).

Postepowanie weryfikacyjne

Postepowanie weryfikacyjne konczy sie wydaniem raportu, ktéry podlega akceptacji
wyznaczonegdo czionka Zarzadu Spotki (w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu
— akceptacji Rady Nadzorczej Spotki).

Sygnalista otrzymuje:
- potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od daty wplywu zgtoszenia,

- informacje zwrotng o wyniku postepowania weryfikacyjnego w terminie nie diuzszym niz 3
miesigce od uptywu 7 dni od daty potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni po dacie dokonania zgtoszenia,
chyba, ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna.

Prowadzacy weryfikacje informuje sygnaliste o zachowaniu w poufnosci jego danych
osobowych, pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci. Ujawnienie danych osobowych
sygnalisty osobom trzecim lub osobie ktérej dotyczy zgtoszenie, jest mozliwe wylgcznie za
zgoda sygnalisty.

W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne lub czesciowo zasadne prowadzacy weryfikacje
wydaje zalecenia dotyczace dziatah naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz wskazuje dziatania zapobiegawcze majgce na celu
wyeliminowanie w przysztosci podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen.

Poufnosé danych

Informacje dotyczgce zgtoszenia posiadajg klase poufnosci informacji ,Poufne” oraz sg
przechowywane z zachowaniem nalezytych srodkéw bezpieczenstwa.

Przetwarzanie danych osobowych
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Wszelkie dane osobowe pozyskane w trybie okreslonym w Procedurze sg przetwarzane
zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz przepisow
wewnetrznych Spétki.

Spotka, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia dziatania nastepczego.

Informacje zgromadzone w zwigzku z czynnosciami podjetymi w celu rozpoznania ztozonego
zgtoszenia przechowywane sg zgodnie z nastepujacymi zasadami przyjetymi w Spétce:

1) w przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia i oddalenia
podejrzeh w nim zawartych Spétka niezwtocznie usuwa ze swoich systeméw dane osobowe
zawarte w zgtoszeniu naruszenia, pozostawiajgc w systemach, przez okres 5 lat liczagc od
pierwszego dnia roku nastepujgcego po roku, w ktdrym dokonano zgtoszenia, inne
informacje zawarte w zgtaszaniu naruszenia oraz informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, z zastrzezeniem postanowien punktu 3);

2) w przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia - dane osobowe
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakohczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, z zastrzezeniem postanowien
punktu 3);

3) w kazdym przypadku toczgcego sie postepowania przygotowawczego, postepowania
sgdowego lub sgdowo-administracyjnego, bedgcego konsekwencjg ztozonego zgtoszenia
lub pozostajgcego w zwigzku ze zgtoszeniem (np. w sytuacji rozwigzania umowy o prace w
trybie art. 52 Kodeksu pracy z pracownikiem, ktérego dotyczyto zgtoszenie, zastosowania
wobec tego pracownika kary porzadkowej itp.) - sg przetwarzane do prawomocnego
zakonczenia postepowania, natomiast w przypadku wszczecia postepowania
egzekucyjnego - do czasu jego zakonczenia a nastepnie przez okres przedawnienia
roszczeh zgodnie z Politykg retencji danych osobowych obowigzujgcg w Spoice;

4) dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

W przypadku, gdy powszechnie obowigzujgce przepisy prawa przewidujg inne terminy
przechowywania i usuwania informacji, niz te wynikajace z postanowien Procedury
zastosowanie znajdujg wlasciwe przepisy prawa.

Po uptywie okreséw wskazanych powyzej, dokumenty wytworzone w formie papierowej s,
odpowiednio, zanonimizowane Iub niszczone, zgodnie z obowigzujgcymi w Spotce
procedurami.

Informacje dotyczace zgtoszen do Generalnego Inspektora Informacji Finansowej

o

Zgloszenia dotyczace rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu mogg by¢ zgtaszane przez
pracownikow oraz bytych pracownikéw Spotki, a takze inne osoby, ktére wykonujg lub
wykonywaty czynnosci na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy do Generalnego
Inspektora Informacji Finansowej.
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o Osoby o ktérych mowa wyzej mogg zgtosi¢ Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej
réwniez przypadki podjecia wzgledem nich dziatah odwetowych.

Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych (obowigzujg od 25 grudnia 2024 r.)

o Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia w
trybie okreslonym w Procedurze.

o Pod pojeciem zgtoszenia zewnetrznego nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
informacji o naruszeniu prawa o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.

o Zgtoszenia zewnetrzne dokonywane sg na zasadach przewidzianych w ustawie o ochronie
sygnalistéw do Rzecznika Praw Obywatelskich, organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

o Sygnalista dokonujacy zgtoszenia zewnetrznego, ktérego przedmiotem jest naruszenie prawa
w zakresie okreslnym w art. 3 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw polega ochronie przed
dziataniami odwetowymi na zasadach okreslonych w Procedurze.



