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1. Stownik

PSF, ProService, Podmiot prawny - ProService Finteco Sp. z o.0.;

Procedura, Procedura zgloszen wewnetrznych - niniejsza Procedura dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Spoétka - ProService Finteco Sp. z 0.0.;

Pracownik - osoba pozostajaca ze Spotka w stosunku pracy, zlecenia lub innym
stosunku prawnym o podobnym charakterze;

Dzialanie nastepcze - dziatanie podjete przez Podmiot prawny lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszenn naruszen prawa i podejmowania dziataih nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatlego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Iub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, 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 pracg, lub informacje dotyczacg proby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

Kontekst zwiazany z praca - przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie
prawnym lub na rzecz tego Podmiotu, lub petnienia stuzby w Podmiocie prawnym, w
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ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organ publiczny - naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w punkcie 3 ponizej;

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana,;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia - osoba fizyczna, ktora pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art.
115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Postepowanie prawne - postepowanie toczace sie na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci
antymobbingowych;

Sygnalista - Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) Pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) czionek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;
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11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym  funkcjonariuszy  Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 1834);
13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

14) osoba fizyczna, ktéra uzyska informacje o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie
prawnym lub na rzecz tego Podmiotu, lub petnienia stuzby w Podmiocie prawnym lub
juz po ich ustaniu.

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2014 r. o ochronie sygnalistéw;

Zespol - Zespdt ds. rozpatrywania naruszen, w skilad ktorego wchodza osoby
upowaznione przez Zarzad Podmiotu prawnego do rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych;

Zgloszenie - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

Zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

Zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

2. Postanowienia ogolne

1. ProService ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszern prawa i
podejmowania dziatan nastepczych, zgodnie z wymogami okreslonymi Ustawa z
dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (zwang dalej: Procedurg).

2. Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczacych
prace na rzecz ProService, wylonionymi zgodnie z przyjetymi w organizacji
zasadami.
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3. Procedura zostata wdrozona bez wzgledu na liczbe oséb wykonujacych prace
zarobkowg na rzecz Podmiotu prawnego z uwagi na to, Ze ProService jest
podmiotem wykonujacym dziatalnos¢ w zakresie ustug, produktéw i rynkow
finansowych oraz przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

4. Kazdy Pracownik / wspoétpracownik ProService Finteco ma obowigzek poswiadczyé
przyjecie do stosowania niniejszej Procedury; wzér stosownego oswiadczenia
stanowi zatgcznik numer 1 do niniejszej Procedury.

5. Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych okresdla w szczegdlnosci:

1) zasady dokonywania zgtoszen wewnetrznych, w tym jednostke organizacyjna

upowazniong do przyjmowania

zgtoszeri wewnetrznych

przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez Sygnaliste;

2) tryb postepowania z

anonimowo;

informacjami

oraz sposoby

0 naruszeniach prawa zgtoszonymi

3) zasady podejmowania dziatari nastepczych, w tym: bezstronng wewnetrzng
jednostke, upowazniong do podejmowania dziatai nastepczych, wtaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji

zwrotnej;

4) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;

5) srodki ochrony sygnalistow.

3. Naruszenia objete niniejsza Procedurg

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, dotyczace:

1) korupcji;

2) zamodwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
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9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w ppkt
1)-16).

4. Srodki wykorzystywane do zwalczania naruszen

ProService wdraza rozwigzania i stosuje srodki adekwatne do zidentyfikowanego ryzyka,
w tym:

e Udostepnia narzedzia do dokonywania zgtoszen przez Sygnalistow;

e Przeprowadza kontrole, audyty i wdraza mechanizmy kontrolne na stanowiskach
pracy, ktorych celem jest zapobieganie lub / i wykrywanie naruszen;

e Przeprowadza okresowe / ciagte sprawdzenia/monitorowanie dziatan
Pracownikéw w granicach dopuszczalnych przez przepisy prawa, w szczegolnosci:

o poprzez wglad w historie pracy danego urzadzenia lub weryfikacje jego
zawartosci;

o kontrole stuzbowej poczty elektronicznej (monitoring poczty
elektronicznej) lub kontrole sposobu korzystania z sieci Internet
{monitoring stron internetowych);
monitorowanie dziatan na bazach danych;
monitoring logow;
monitorowanie z uzyciem Srodkow technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring);

o nagrywanie rozmow telefonicznych na wybranych liniach (rejestracja
dzwieku).
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5. Zasady dokonywania zgloszen wewnetrznych

1. Z zastrzezeniem punktu 2 ponizej, poedmiotem upowaznionym do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest: Linii Etyki Sp. z o.0. (dalej: Linia Etyki)

2. W przypadku zgtoszenia osobistego, osobami upowaznionymi do przyjecia
zgtoszenia osobistego sg cztonkowie Zespotu ds. rozpatrywania naruszen, wskazani
w punkcie 5 ponizej.

3. Sygnalisci mogg zgtaszad potencjalne naruszenia w nastepujacy sposob:

a) Poprzez platforme internetowa, na adres www. psfinteco.liniaetyki.com;

Telefonicznie, na numer telefonu, prowadzony przez podmiot upowazniony do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych (Linii Etyki Sp. z 0.0.) +48 221292429 -
ustne zgtoszenia zostang udokumentowane w postaci protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, na platformie do dokonywania zgtoszen.
Infolinia bedzie dostepna w dni robocze (rozumiane jako kazdy dzien od poniedziatku do
pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy w Polsce oraz 31 grudnia) w godzinach
7.00 - 18.00
Zgtoszenia telefoniczne sa dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej, w
zwigzku z czym sg one dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg. Protokot jest udostepniany Sygnaliscie,
ktory moze go w kazdej chwili sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢. W celu
podpisania poprawionego protokotu Sygnalista powinien skontaktowac sie z
Podmiotem prawnym za pomocg udostepnionego Mu na platformie Linii Etyki
formularza kontaktowego lub mailowo na adres: psfinteco@liniaetyki.pl .

b) Mailowo, poprzez wysytke informacji na adres e-mail psfinteco@liniaetyki.pl .

c) Osobiscie, w formie spotkania - na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze
by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania z cztonkami Zespotu ds.
rozpatrywania naruszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Wniosek powinien zostac¢ zgtoszony w formie mailowej, na
adres e-mail: naruszenia@psfinteco.pl

W przypadku spotkania osobistego, za zgoda Sygnalisty, zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, przygotowanego przez osobe
uprawniong do przyjecia zgtoszenia obecng na spotkaniu. Protokdt zostaje sprawdzony,
poprawiony i zatwierdzony przez Sygnaliste poprzez jego podpisanie.

4. W przypadku gdy Sygnalista chce dokonac zgtoszenia anonimowo moze skorzystad:
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a) ze sposobdw wskazanych w punkcie 3 lit. a-c - Linia Etyki zapewnia mozliwos¢
dokonania zgtoszenia wewnetrznego w taki sposdéb, ze dane osobowe sygnalisty
nie zostang przekazane do Podmiotu prawnego.

Zgtoszenia rozpatruje Zespot ds. rozpatrywania naruszen (dalej: Zespodt), w sktad
ktorego wchodza osoby upowaznione przez Zarzad Podmiotu prawnego do
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych. Informacja o wyborze cztonkéw Zespotu
(uchwatg Zarzadu) jest ogtaszana w sposob przyjety w Podmiocie prawnym.

6. Zespdt ma obowigzek:

a) potwierdzi¢ otrzymanie zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania,
niezaleznie od automatycznie generowanego maila z danymi zgtoszenia
dokonanego za pomocg zewnetrznego podmiotu upowaznionego do
przyjmowania zgtoszen, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie lub zgtoszenie jest anonimowe;

b) zarejestrowac zgtoszenie w rejestrze zgtoszen;

c¢) dokonac oceny zgtoszenia pod katem charakteru naruszenia, wyjasni¢ jego
okolicznosci i podjac z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatania nastepcze;

d) w przypadku zgtoszen, w ktérych Sygnalista podat adres do kontaktu -
przekazac osobie zgtaszajgcej informacje zwrotng, na temat podjetych dziatan
nastepczych w terminie nieprzekraczajagcym trzech miesiecy od potwierdzenia
otrzymania zgtoszenia lub, w przypadku niewystania potwierdzenia do osoby
dokonujacej zgtoszenia, trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia. W przypadku zgtoszen anonimowych taka informacja nie bedzie
dostarczana

7. Zespot ma prawo do powotania innych osdb z wewnatrz lub spoza ProService do

pomocy w rozpatrywaniu danego zgtoszenia, zwilaszcza w razie koniecznosci
pozyskania wiedzy specjalistycznej, z zachowaniem wymogéw wskazanych w ppkt 9
ponizej.

Zesp6t moze wystepowac do Sygnalisty o dodatkowe informacje, zwtaszcza w razie
gdy dla wykonania swych obowigzkow przez Zespot niezbedne sg szczegolowsze
wyjasnienia lub dane.

Podmiot upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz Zespot ds.

rozpatrywania naruszen obowiazani sg do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktore uzyskali w ramach wykonywania swych zadan.
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6. Ochrona Sygnalistow

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty, albo
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z
przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi przez
organy publiczne |ub postgpowaniami przygotowawczymi Iub sadowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

3. ProService po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjgecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwilocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy. W tym celu Sygnalista bedzie
zobowigzany do skorygowania dokonanego przez siebie zgtoszenia wewnetrznego
w systemie do rejestracji zgtoszen Linia Etyki. Podmiot prawny nie ma bowiem
mozliwosci edycji zgtoszern dokonywanych przez Sygnalistéw za posrednictwem
Linia Etyki - ma to na celu ochrone Sygnalistéw przed nieuprawnionym
modyfikowaniem ich doniesien.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatann nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez ProService przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatarn nastepczych lub zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

6. Ochrona przyznana Sygnalistom obejmuje takze osoby pomagajgce w dokonaniu
zgtoszenia oraz powigzane z Sygnalistg.
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7. Zgloszenia zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac¢ takze zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny ustalajg procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz zapewniajg powszechny dostep do
informacji na temat praw i S$rodkéw ochrony prawnej sygnalistéw przed
dziataniami odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie zewnetrzne,
w szczegblnoséci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w
Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Postanowienia koncowe

1. Ochrona, o ktérej mowa w punkcie 6 Procedury nie przystuguje osobie, ktora
dokonata zgtoszenia w trybie wskazanym w punkcie 5 Procedury, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto. Takie przypadki stanowig naruszenie Ustawy i
moga prowadzi¢ do odpowiedzialnos¢ karnej zgtaszajacego, o ktérej mowa w art.
57 Ustawy.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
osobom wykonujacym prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym.
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a) Przyjmuje do wiadomosci, e tres¢ Procedury dokonywania zgtoszed naruszed prawa i
podejmowania dziatar nastepczych zapobiegania naduzyciom oraz dokonywania zgtoszer naruszeri
(Procedura) znajduje sie na TEAMS na kanale ogdélnym w zaktadce PLIKI oraz na stronie
www.psfinteco.pl;

b) Zapoznanatem/zapoznatam sie z trescig Procedury i zdaje sobie sprawe z praw i obowigzkéw
wynikajacych z jej postanowier;

c) Tres¢ Procedury jest dla mnie zrozumiata i w razie potrzeby bede postepowac zgodnie z jej trescig;

d) Rozumiem, ze wszelkie przypadki naruszen , a takie w przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do
zgodnosci podejmowanych przeze mnie lub inne osoby w kontekscie zwigzanym z pracg dziatan lub
zaniechan - moina niezwtocznie zgtasza¢ wyznaczonym Procedurze jednostkom w PROSERVICE.

Niniejsze o$wiadczenie zostato sporzadzone w 2 egzemplarzach: jedno dla PROSERVICE, jedno dla
Pracownika/wspétpracownika PROSERVICE.
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