PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN
ORAZ OCHRONY SYGNALISTOW
W WYDAWNICTWIE NAUKOWYM PWN S.A.
(,,Procedura”)

Wydawnictwo Naukowe PWN S.A. z siedzibg w Warszawie (02-460), ul. Gottlieba Daimlera 2, wpisana do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000067444, NIP: 5260152235, o kapitale
zaktadowym w wysokosci 4.250.606 PLN (wptaconym w catosci), (,Spétka”) zapewnia w ramach swojego funkcjonowania
przestrzeganie przepiséw prawa, norm oraz standardéw etycznych i moralnych, a takie dobrych obyczajéw izasad
wspotzycia spotecznego. Spétka popiera zachowania oparte na kulturze osobistej, poszanowaniu praw cztowieka
i pracownika oraz uczciwosci i odpowiedzialnosci.

Procedura stanowi akt wewnetrzny Spétki i nie wytacza obowigzywania postanowien innych aktow wewnetrznych Spétki,
w szczegdlnodci Regulaminu Pracy, jak réwniez przepiséw powszechnie obowigzujacych.

8§1. Definicje

1. Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pdzn. zm.);

2. Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie podejmowane wobec Zgtaszajacego lub
Sygnalisty na skutek dokonania Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, ktére narusza lub
moze naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub Sygnalisty lub moze wyrzadzié mu szkode. W szczegélnoéci za dziatania
odwetowe uznawane s3: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia
stosunku pracy, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw
pracowniczych, zastosowanie srodka dyscyplinarnego, mobbing, dyskryminacja, zastraszanie.

3. Formularz Online - formularz dedykowany poufnemu dokonywaniu Zgtoszen, zamieszczony na stronie internetowej
pod adresem: www.pwn.pl oraz na stronie intranetowej www.pwn24.pl;

4. Grupa PWN - grupa spétek obejmujaca Wydawnictwo Naukowe PWN S.A. oraz podmioty kontrolowane bezpoérednio
lub posrednio przez Wydawnictwo Naukowe PWN S.A. z siedzibag w Warszawie lub w ktérych Wydawnictwo Naukowe
PWN S.A. ma co najmniej 50% udziatéw, w szczegdlnosci ePWN sp. z 0.0. oraz OSDW Azymut sp. 2 0.0.;

5. Inspektor Ochrony Danych Osobowych PWN - r.pr. Karolina Nowak, email: iod@pwn.pl.

Kodeks Etyki — Kodeks Etyki oraz Postepowania w Biznesie Grupy PWN;

Naruszenie — bezprawne lub nieetyczne zachowanie naruszajace akty wewnatrzkorporacyjne Grupy PWN,
w szczegblnosci godzace w prawa cztowieka i pracownika oraz naruszajgce interesy i wizerunek Grupy PWN badi
partherow biznesowych Grupy PWN, w szczegdlnosci ztamanie zasad Kodeksu Grupy. Bezprawne oraz nieetyczne
zachowanie stanowi¢ moze réwniez naruszenie przepiséw prawa w szczegdlnosci w zakresie:

prawa pracy

zwalczania korupcji

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;
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ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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k. zdrowiaidobrostanu zwierzat;

I zdrowia publicznego; ;
m. ochrony konsumentéw; ~ .
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n. ochrony prywatnoscii danych osobowych;
0. bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
p. interesdw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej;
g. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panistwa oraz opodatkowania aséb
prawnych;
r.  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-q powyze;j.
s.  Kodeksu etyki obowigzujacego w Spdice lub innych regulacji dotyczacych standardéw etycznych.
Petnomocnik ds. sygnalistéw - osoba upowazniona przez zarzad Spdtki do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania w
zwiazku z nimi dziatan nastepczych;
Pracownik - pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownik
tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych;
Rejestr — rejestr Zgtoszen. Wzér Rejestru, stanowi zatacznik nr 2 do Procedury;
Rozporzadzenie RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych);
Spétka — Wydawnictwo Naukowe PWN S.A. z siedzibg w Warszawie (02-460), ul. Gottlieba Daimlera 2, wpisana do
rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000067444, NIP:
5260152235,0 kapitale zakladowym w wysokosci 4.250.606 PLN (wptaconym w cafosci);
Sygnalista — Zgtaszajacy, ktéremu na mocy Procedury lub wobec dokonania zgtoszenia zewngtrznego przyznany zostat
taki status;
Zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekécie zwigzanym z praca, w szczegélnosci Pracownik, jak réwniez byly Pracownik, kandydat do pracy, ktory
uzyskat informacje o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, osoba
$wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca,
akcjonariusz lub wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba pracujaca pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcéw, podwykonawcéw i dostawcdw, stazysta oraz wolontariusz, dokonujaca Zgtoszenia na zasadach
okreslonych w Procedurze;
Zgtoszenie — przekazane Spétce poprzez Petnomacnika ds sygnalistdw infarmacje o Naruszeniu lub mozliwosci jego
popetnienia, dokonywane wewnetrznie, tj. w ramach organizacji Spétki, przez Zgtaszajacego na podstawie Procedury.
Wzér Zgtoszenia, stanowi zatacznik nr 1 do Procedury;
Zgtoszenie Anonimowe — Zgtoszenie dokonane w sposdb uniemozliwiajacy ustalenie tozsamosci osoby dokonujacej
Zgtoszenia.

§2. Zakres stosowania
Na podstawie Procedury tworzy sie dla Zgtaszajacych niezalezny kanat do dokonywania Zgtoszen.
Procedury ma stuzy¢ w szczegdlnosci:
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a. zapobieganiu Naruszeniom;

b. tagodzeniu skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wykrycia Naruszenia;

¢. statemu podnoszeniu poziomu lojalnosci i bezpieczeristwa Pracownikow;

d. umacnianiu wizerunku Grupy PWN jako firmy etycznej i transparentne;j;

e. eliminowaniu przypadkéw oraz ryzyka tamania przepiséw prawa.

Ze wzgledu na profil dziatalnosci Grupy PWN czynnikami ryzyka sprzyjajacymi wystapieniu Naruszen s3: naruszenia
postanowierh wewnetrznego Regulaminu pracy i Polityki antydyskryminacyjnej, Kodeksu pracy, przepiséw o ochronie
konsumentéw, zasad ochrony prywatnosci i danych osobowych, a takze moiliwos¢ zachowan korupcyjnych
i tapéwkarstwa, czyny nieuczciwej konkurencji oraz naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa.

Do przestrzegania postanowien Procedury zobowigzani sa wszyscy Pracownicy, w szczegdlnosci Zgtaszajacy.
Do stosowania procedur okreslonych w Procedurze w zakresie, w jakim sa dostepne i mozliwe do stosowania bez
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koniecznosci wdrazania analogicznych zasad, zacheca sie réwniez pracownikéw pozostatych spétek nalezacych
do Grupy PWN, dostawcdw oraz podwykonawcdw i ich pracownikéw.

Procedure stosuje sie odpowiednio réwniez wzgledem osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z Sygnalistg, jesli jej réwniez mogg dotyczy¢ Dziatania odwetowe.

Zgtaszajacy, ktory dokonuje Zgtoszenia w ztej wierze, w szczegélnosci w celu umysinego szkodzenia Pracownikowi lub
swiadomie przedstawia w Zgtoszeniu informacje nieprawdziwe lub majace na celu wprowadzenie Spotki w btad, nie
podlega ochronie przewidziane] Procedury. Taki Zgtaszajacy moze podlega¢ odpowiedzialnoéci przewidzianej
w Kodeksie pracy i w Regulaminie pracy.

Procedura nie wyfacza stosowania postanowieri innych aktéw wewnatrzkorporacyjnych Grupy PWN w zakresie
sposobu informowania o naruszeniach w nich okreslonych, jednak zgtoszenie naruszenia oparte na tej samej
podstawie faktycznej oraz prawnej i dotyczace tych samych oséb moze byé realizowane tylko na podstawie jednej
procedury wybranej przez Zgtaszajgcego.

§3. Sposéb dokonywania Zgtoszen

Zgtoszenia mozna dokonac poprzez:

a. skrzynke mailowg na adres: sygnalista@pwn.pl,

b. telefonicznie, w dni robocze od godz. 9 do 17, pod numerem telefonu: 504 222 511

¢.  Formularz Online zamieszczony na stronie internetowej pod adresem: www.pwn.pl oraz na stronie intranetowej
www.pwn24.pl

d. korespondencje listowng skierowana do Petnomocnika ds. sygnalistéw na adres siedziby Spétki z dopiskiem
»Zgtoszenie naruszenio prawa — do rgk wtasnych Petnomocnika ds. sygnalistéw”.

Zgtaszajgcy moze postuzy¢ sie wzorem Zgtoszenia, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury.

Na wniosek Zgtaszajacego, ztozony w sposéb zgodny z ust. 1 powyzej, Zgtoszenie moze by¢ dokonane podczas

bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. sygnalistéw, ktére powinno zostaé zorganizowane w terminie 14 dni

od dnia otrzymania takiego wniosku.
Zgtoszenie moze mieé charakter:

a. Jawny. Ujawnienie tozsamosci Sygnalisty nastapi¢ moze tylko na podstawie jego zgody wyrazonej w Zgtoszeniu
poprzez ztozenie oswiadczenia: ,Wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w tym moich danych
osobowych oraz stanowiska.” lub poprzez zaznaczenie okna ,tak” w pkt 10 Formularza Zgtoszenia.

b. Poufny. W przypadku Zgtoszenia poufnego Spétka zapewnia poufno$é danych Sygnalisty, przez co rozumie sie
nieujawnianie osobom nieupowaznionym wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad jego tozsamosé.

Zgtoszenia Anonimowe pozostawia sig bez rozpoznania, czynigc wzmianke w Rejestrze , Zgfoszenie Anonimowe - nie
podlega rozpoznaniu, zgodnie §3 ust. 3 Procedury zgtoszeri wewnetrznych
Z zastrzezeniem ust. 6 ponizej Zgtaszajacy powinien podaé w Zgtoszeniu nastepujgce informacje:

a. swojeimie i nazwisko, stanowisko;
dane kontaktowe; celem skutecznego rozpatrzenia Zgtoszenia nalezy poda¢ co najmniej adres pocztowy do
korespondencji albo adres mailowy, albo numer telefonu;

¢. wskazanie preferowanego sposobu otrzymana informacji zwrotnej; wskazanie tego sposobu jest warunkiem
otrzymania informacji zwrotnej;
dane osoby/oséb, ktérej/ktorych dotyczy Naruszenie w tym imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
opis Naruszenia ze wskazaniem istotnych faktéw majacych znaczenie dla sprawy;

f.  wskazanie, jakie regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy etyczne zostaty wedtug Zgtaszajgcego
naruszone;

g informacje, czy Zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie jego tozsamosci.

W przypadku braku mozliwosci podania informacji, o ktérych mowa w ust. 5 powyzej, Zgtaszajgcy dokonuje Zgtoszenia
w zakresie tych informacji, jakie posiada. Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone takie w przypadku
zamieszczenia w Zgtoszeniu niepetnej informacji, o ile w wyniku analizy Zgtoszenia zostanie ono uznane za
wystarczajgce do rozpoczecia postepowania wyjaéniajacego.
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7. Tryb zgtaszania okre$lony w Procedurze nie moze stuzy¢ do zgtaszania przypadkéw dotyczacych prywatnego zycia
- -Pracownikéw-ani-kenfliktéw pomiedzy pracownikami, chyba-ze-konflikty te-wigza-sie-bezposrednio z-dziatalnoscia-
Spotki i skutkowaty Naruszeniem.

8. Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywania, chyba ze za nadaniem danemu Zgtoszeniu
pierwszenstwa przemawiajg waga i charakter Naruszenia, w szczegélnosci okolicznosci wskazujace, iz dzigki
niezwlocznemu przeprowadzeniu postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu intereséw
Spotki.

§4. Petnomocnik ds. sygnalistow

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszer jest Petnomocnik ds. sygnalistow. Spotka zapewnia Petnomocnikowi
ds. sygnalistéw warunki do dziatania w sposéb niezalezny i bezstronny.

2. Petnomocnik ds. sygnalistdw wyznaczany jest uchwatg zarzadu Spofki.

a. Do zadan Petnomocnika ds. sygnalistéw nalezy w szczegolnosci obstuga kanatéw przyjmowania Zgtoszen
okreslonych w §3 ust. Procedury.

3. Petnomocnik ds. sygnalistéw jest odpowiedzialny w szczegélnosci za:

a. przyjmowanie Zgtoszen i ich rejestracje,

b. weryfikacje Zgtoszen,

c. informowanie Zgtaszajacych o podjetych dziataniach nastepczych lub powodu odrzucenia Zgtoszenia do dalszego
rozpoznania;

d. sprawowanie nadzoru nad czynnosciami nastepczymi po Zgtoszeniu;

e. zapewnienie wiasciwej ochrony Sygnaliscie, w szczegdlnosci zapewnienie poufnosci danych Sygnalisty;

f. prowadzenie Rejestru;

g. prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych Zgtoszen.

4. Petnomocnik ds. sygnalistéw dziata z zachowaniem nalezytej starannosci.

5. Dane osoby petnigcej funkcje Petnomocnika ds. sygnalistéw podaje sie do publicznej wiadomosci w siedzibie Spotki
oraz na stronach internetowych wraz z danymi kontaktowymi do dokonania Zgtoszenia.

§5. Przyjmowanie Zgtoszen

1. Wszystkie informacje wskazane w Zgtoszeniu sg sprawdzane i oceniane z zachowaniem zasad obiektywizmu przez
Pethomocnika ds. sygnalistow.

2. Po wptynieciu Zgtoszeiia Pelnomiocnik ds. sygnalistéw, nie pdiniej niz w terminie 7 dni roboczych oa dnia otrzymania
Zgtoszenia:

a. dokonuje rejestracji Zgtoszenia poprzez wpisanie go do Rejestru;

b. dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia, w szczegdlnosci pod katem jego zgodnosci z Procedury;

c. potwierdza przyjecie Zgtoszenia, o czym informuje Zgtaszajacego pod warunkiem, ze Zgtaszajacy podat dane
kontaktowe, ktére to umozliwiaja;

d. w razie przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpoznania Petnomocnik ds. sygnalistow nadaje Zgtaszajacemu statusu
Sygnalisty;

3. Status Svgnalisty otrzymuije Zgtaszajacy, ktdrego Zgtoszenie zostato przyjete do dalszego rozpoznania lub ktéry miat
uzasadnione podstawy, by sadzié, ze bedace przedmiotem Zgtoszenia informacje na temat Naruszen byly prawdziwe
w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacje takie s objete zakresem stosowania Procedury. Sygnalista
podlega ochronie z moca wsteczng od dnia dokonania Zgtoszenia. O przyznaniu statusu Sygnalisty Petnomocnik ds.
sygnalistéw informuje Sygnalistg pod warunkiem, ze Sygnalista podat dane kontaktowe, ktore to umozliwiaja.

4. Petnomocnik ds. sygnalistéw moze odmowié przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpoznania w szczegdinosci, gdy:

a. Zgloszenie narusza postanowienia §3 ust. 7 Procedury;

b. Zgtoszenie jest oczywiscie niewiarygodne;

c. Zgtoszenie ze wzgledu na jego tres¢ lub ilos¢ zawartych w nim informacji uniemozliwia wszczecie postgpowania
wyjasniajacego, a uzyskanie dalszych niezbednych informacji jest niemozliwe.

5. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. sygnalistow, Zgtoszenie przyjmuje do rgk witasnych oraz

rozpatruje Zarzad Spétki.
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§6. Postepowanie wyjasniajace

1. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do dalszego rozpoznania, Petnomocnik ds. sygnalistéw wszczyna postepowanie
wyjasniajace i jest odpowiedzialny za dalsza komunikacje z Sygnalista.

6. Postgpowanie wyjasniajace prowadzi sie z zachowaniem nalezytej starannosci, z poszanowaniem godnosci i dobrego
imienia wszelkich osob, ktérych sprawa dotyczy. Petnomocnik ds. sygnalistéw, nie péiniej niz 7 dni od wyptyniecia
zapytania od Sygnalisty o status Zgtoszenia, informuje Sygnaliste, na jakim etapie jest postepowanie wyjasniajace,
chyba ze sposdb dokonania Zgtoszenia uniemozliwia dalsze kontakty z Sygnalista.

2. Przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej o rozpatrzeniu Zgtoszenia nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak
niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o
przyjeciu Zgtoszenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna .

3. Petnomocnik ds. sygnalistéw prowadzi postepowanie osobiscie lub, jesli jest to konieczne, we wspdtpracy zinng osoba,
w szczegdlnosci kierownikiem danej komdérki organizacyjnej. W trakcie takiej wspétpracy Petnomocnik ds. sygnalistéw
jest odpowiedzialny za zachowanie poufnosci danych dotyczacych Zgtoszenia, w szczegdlnoéci nie podaje danych
osobowych Sygnalisty do wiadomosci osoby, z ktéra wspdtpracuje, chyba ze jest to konieczne dla skutecznego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. W takim wypadku osoba, z ktérg wspétpracuje Petnomocnik ds.
sygnalistow, jest zobowigzana do zachowania poufnosci danych osobowych Sygnalisty.

4. Pracownicy sg zobowigzani do wspdétpracy z Petnomocnikiem ds. sygnalistéw w zakresie niezbednym dla skutecznego
prowadzenia postepowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci do udzielenia mu informacji oraz stawienia sie we
wskazanym przez Petnomocnika ds. sygnalistéw terminie w celu wystuchania. W razie utrudniania wyjaéniania sprawy
Petnomocnik ds. sygnalistow ma prawo wystepowaé z odpowiednimi wnioskami do Zarzadu Spétki dotyczacymi
pociggniecia do odpowiedzialnosci 0séb utrudniajacych wyjasnienie sprawy.

7. Osoba, ktérej zachowanie jest jedynie przedmiotem podejrzeri o popetnienie Naruszenia, nie moze poniesé
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej do czasu zakoriczenia prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

8. Spdtka ma obowiazek ztozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa bad? zawiadomienie
o mozliwosci jego popetnienia, jezeli Naruszenie wypetnia znamiona czynu zabronionego bedacego przestepstwem.

9. Osoby biorace udziat w postepowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sy zobowigzane do o
zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedziaty sie w czasie prowadzonego postepowania.
Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakorczeniu postepowania wyjasniajgcego.

§7. Dziatania nastepcze
1. Worazie stwierdzenia Naruszenia prawa Petnomocnik ds. sygnalistéw:

a. sporzadza raport okreslajacy Naruszenia i ich zakres, ze wskazaniem, ktére z nich stanowig czyny zabronione
przez przepisy karne (przestepstwa), a ktére stanowia czyny niedozwolone (delikty) i przedktada raport Zarzadowi
Spétki. W raporcie tym mogg znaleié sie wnioski dotyczace dziatari zapobiegajacych Naruszeniom prawa na
przysztosc;

b. nadzoruje czynnosci podjete przez Zarzad Spétki i/lub inne komdrki organizacyjne w celu usuniecia zgtoszonych
Naruszen;

¢. podejmuje dziatania przewidziane w odrebnych przepisach w celu zgtoszenia popetnienia przestepstwa do
wiasciwych organéw policji lub prokuratury.

2. W razie stwierdzenia Naruszenia wewnetrznych przepiséw zaktadowych lub regut funkcjonowania Petnomocnik ds.
sygnalistow:

a. kieruje do 0séb odpowiedzialnych za zatrudnionych lub osdb wykonujgce prace lub ustugi na rzecz Spétki wnioski
dotyczace zaprzestania praktyk, ktére doprowadzity do Naruszenia;

b. wskazuje czynnosci, jakie muszg by¢ podjete w celu naprawienia szkdd lub usuniecia nieprawidtowosci;

c. wnioskuje do Zarzadu Spétki o podjecie stosownych czynnosci w stosunku do oséb, ktére dopuscity sie
Naruszenia. Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagajg podjecia decyzji prze Zarzad Spétki, Petnomocnik
ds. sygnalistow przedstawia wytyczne do akceptacji, z zachowaniem wymogéw poufnosci opisanych
w Procedurze.
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Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny by¢ udokumentowane
iumieszczane w Rejestrze jako zataczniki do Zgtoszenia.

Wszelkie dokumenty dot. dziatan z postepowania wyjasniajacego sg poufne, a osoby, ktére tworzg takie dokumenty,
po ich przekazaniu do Rejestru i po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego sa zobowigzane usunaé trwale taka
dokumentacje ze swoich baz danych.

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Petnomocnik ds. sygnalistéw opracowuje raport
opisujacy przebieg catego postepowania, tj. wyniki dziatan wyjasniajgcych oraz podjetych dziatari naprawczych. Raport
stanowi zatgcznik do Zgtoszenia zapisanego w Rejestrze.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub opézniert w usuwaniu Naruszers Petnomocnik ds. sygnalistow ma prawo
wystepowaé z odpowiednimi wnioskami do Zarzadu Spétki dotyczacymi pociggniecia do odpowiedzialnodci oséb
utrudniajacych usuniecie Naruszen.

§8. Rejestr
Rejestr prowadzony jest przez Petnomocnika ds. sygnalistdw w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych,
w szczeg6lnosci Rozporzadzeniem RODO oraz Polityka Ochrony Danych Osobowych obowiazujgca w Spotce.
Wpisy do Rejestru powinny by¢ dokonywane z zachowaniem poufnosci danych dotyczacych Zgtaszajacych
i Sygnalistéw.
W Rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki Zgtoszen, bez wzgledu na pdiniejszy przebieg postepowania.
Rejestr zawiera:
a. numer Zgtoszenia;
date dokonania Zgtoszenia;
przedmiot Naruszenia, w tym wskazanie dostarczonych przez Zgtaszajacego dokumentéw;
niezbedne do identyfikacji dane osobowe Zgtaszajacego oraz adres do kontaktu;
niezbedne do identyfikacji dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
informacje o podjetych dziataniach nastepczych lub powdd, dla ktérego Zgtoszenie nie zostato skierowane do
dalszego rozpoznania;
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g. date zakofczenia postepowania dotyczacego Zgtoszenia oraz raport.

Dostep do Rejestru przystuguje wytacznie zarzadowi Spétki oraz Petnomocnikowi ds. sygnalistéw. Dostgp do Rejestru
przystuguje takze organom $cigania w zwiazku z przeprowadzonymi czynnosciami podejmowanymi na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dane w Rejestrze nrzechowuje sie przez okres 3 lat od dnia po zakanczeniu roku kalendarzawegn, w ktdrym ntrzymano

Zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem.

§9. Ochrona Zgtaszajacych i Sygnalistow
Stosowanie Dziatarh odwetowych lub préby czy grozby ich zastosowania wobec Zgtaszajacych i Sygnalistéw sa
zabronione.
Informacje dotyczace Zgtaszajacych i Sygnalistdw maja charakter poufny i sg przekazywane wytacznie osobom
upowaznionym.
Do érodkéw zapewniajacych zachowanie poufnosci danych dotyczacych Zgtaszajacych i Sygnalistow zalicza sig, w

4,

szczegolnosci nastepujace dziatania:

a. obowigzek potwierdzenia przez Petnomocnika ds. sygnalistéw obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, oraz
podejmowanych dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat swoje
obowigzki;

b. Zgtoszenia przekazywane w trybie §3 ust. 1 lit. d z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie naruszenia prawa - do rqk
wilasnych Pefnomocnika ds. sygnalistéw” sa rejestrowane, a nastepnie przekazywane hezposrednio do
Petnomocnika ds. sygnalistow bez otwierania koperty;

¢. Wylaczenie dostepu do Rejestru dla oséb nieupowaznionych.

Spétka nie moze podejmowaé Dziatah odwetowych wobec Zgtaszajacego i Sygnalisty ani nie moze podejmowac takich
dziatan wobec 0s6b bedacych ofiarami Naruszenia
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8.
9.

W przypadku ztamania zasad ochrony opisanych w niniejszym §9 Zgtaszajacemu i Sygnaliscie przystuguje odwofanie
do Zarzadu Spétki.

§10. Ochrona Danych Osobowych

Administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu, w szczegélnosci danych osobowych Zgtaszajacego oraz
0s6b, ktérych dotyczy Zgtoszenie, jest Spétka.
Administrator przetwarza nastepujace kategorie danych osobowych (stosownie do zakresu Zgtoszenia): imie i
nazwisko, adres zamieszkania, adres email, nr telefonu, stanowisko.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, chyba ze wynika z przepiséw prawa. Podanie danych osobowych jest
jednak niezbedne do podjecia dziatan dotyczacych Zgtoszenia.
Zrédtem danych osobowych jest Zgtaszajacy.
Administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe podmiotéw wymienionych w ust. 1 powyzej w celach zwigzanych ze
Zgtoszeniem, w szczegdlnosci w celu weryfikacji i podjecia dziatar na skutek Zgtoszenia, na podstawie:

a. obowigzku prawnego wynikajacego z przepiséw, w szczegdlnosci Dyrektywy (zgodnie z art. 6 lit. ¢ RODO);

b. prawnie uzasadnionego interesu Administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasénianie

Zgtoszenia (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

. zgody osoby, ktérej dane dotycza (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat od zakoriczenia roku kalendarzowego, w ktérym wptyneto
Zgtoszenie albo zakoriczono dziatania nastepcze zainicjowane Zgtoszeniem. W przypadku wyrazenia zgody przez osobe,
ktorej dane dotycz, dane osobowe bedg przetwarzane do czasu odwotania zgody, przy czym odwotanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych przed jej cofnieciem.
Spétka moze przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa. Ponadto
Spotka przekaze dane osobowe Petnomocnikowi ds. sygnalistéw i innym osobom upowaznionym do prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego na skutek Zgtoszenia.
Dane osobowe nie s3 przekazywane do panistwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowej.
Dane osobowe nie podlegaja profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

10. Osoba, ktdrej dane osobowe dotyczg, ma prawo do:

a. dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii;

sprostowania danych;

usuniecia danych;

ograniczenia przetwarzania;

przenoszenia danych;

cofniecia zgody w dowolnym momencie (co nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano przed cofnieciem zgody);

g. wniesienia sprzeciwu;

h. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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Celem skorzystania z praw okreslonych w ust. 10 powyzej osoba, ktérej dane dotycza, moze skontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych PWN pod adresem e-mail: iod@pwn.pl.

2.

§11. Zgtoszenia zewnetrzne
1. Zgtaszajgcemu przystuguje w kazdym przypadku prawo zgtoszenia Naruszenia z pominieciem procedury
przewidzianej w Procedurze, w tym w szczegblnosci, gdy:
a. w terminie okreslonym w §5 ust. 2 Procedury Petnomocnik ds. sygnalistéw nie podejmie dziatan nastepczych fub
nie przekaze Zgtaszajagcemu informacji zwrotnej;
b. Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic¢ bezpoérednie lub oczywiste
zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;
¢. Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgtoszenia narazi go na Dziatania odwetowe;
d. w przypadku dokonania Zgtoszenia istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Spotke z uwagi na szczegéine okélicznosci sprawy.

Zgtaszajacy moze ztozy¢ zgtosi¢ Naruszenie do:
3 : [ 7
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a. Rzecznika Praw Obywatelskich.



b. Organdw publicznych:
.®  Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow. - _przyjmujacego. .zgtoszenia w_zakresie. zasad
konkurencji i ochrony konsumentdw;
e  Policji - przyjmujacej zgtoszenia w zakresie przestepstw;
e Panistwowe] Inspekcji Pracy - w przypadku, w ktdrym zgtaszajacy nie moze okresli¢ organu publicznego
wiasciwego do przyjecia zgtoszenia;
e innych organdw, w tym instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej - przyjmujacych
zgtoszenia w zakresie dotyczacym naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu ich dziatan.
3. Spétka zacheca kazdego z Pracownikéw, ktdrzy majg wiedze o Naruszeniach, do przekazywania Zgtoszen wtasciwym
osobom w Spéice, w szczeg6lnosci Petnomocnikowi ds. sygnalistow.

§12. Postanowienia koncowe

1. Procedura udostepniana jest wszystkim Pracownikom przyjetymi kanatami wewnetrznymi oraz innym potencjalnym
Zgtaszajacym za posrednictwem strony internetowej www.pwn.pl.

2. Za wprowadzenie i aktualizacje Procedury odpowiada Petnomocnik ds. sygnalistéw. Petnomocnik ds. sygnalistow nie
rzadziej niz raz na rok sktada Zarzadowi Spétki sprawozdanie odnosnie do zgtoszonych Naruszen, rozstrzygnig¢ oraz
dziatan podjetych na podstawie Regulaminu.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od ogtoszenia.

W imieniu Wydawnictwa Naukowego PWN S.A.
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ZALACZNIK NR 1: Formularz Zgloszenia

FORMULARZ ZGtOSZENIA NARUSZENIA
W SPOLCE WYDAWNICTWO NAUKOWE PWN S.A.

1. IMIE NWISO
2. ADRES E-MAIL

3. NUMER TELEFONU

4. ADRES KORESPONDECYJNY

5. PODSTAWA WSPOLPRACY ZE SPOLKA

(pracownik/wspétpracownik — prosimy o podanie dziatu/

nazwy stanowiska, dostawca, kandydat do pracy itp.):

O korespondencyjne
6. SPOSOB OTRZYMANIA INFORMAC)I ZWROTNE) 0 mailowo
0 telefonicznie
bl RO

7. KOGO DOTYCZY NARUSZENIE
(imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy}:

8. OPIS NARUSZENIA

(wskazanie faktow majacych znaczenie dla sprawy oraz
ewentualnych dokumentéw na ich poparcie)

9. NARUSZONE REGULACIE
(regulacje wewnetrzne, przepisy prawa lub standardy
etyczne wedtug zgtaszajgcego zostaty naruszone)

data podpis




ZALACZNIK NR 2: Wzdr Rejestru Zgtoszer

REJESTR ZGtOSZEN O NARUSZENIACH

W SPOLCE WYDAWNICTWO NAUKOWE PWN S.A.

DANE
0s0BO

DANE
KONTAKT
OWE
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