Zatacznik do Uchwaty nr 131/2024 Zarzgdu TU Allianz Zycie Polska S.A.

Nazwa jednostki
organizacyjnej tworzacej Departament Zarzadzania Zgodnoscig
regulacje

Nr regulacji w ramach

, . . o DZZ/P/2/2024
jednostki organizacyjnej

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Tytut regulacii w TU Allianz Zycie Polska S.A.

Wszystkie osoby, ktére zgodnie z trescig tej procedury

Adresaci oraz ustawy o ochronie sygnalistow sg lub moga byc¢
Sygnalistami.
Data wydania/uchwalenia 17.09.2024 r.
Data wejscia w zycie 25.09.2024 r.

Regulacja uchylona (nr,

data wydania) Brak regulacji uchylanej

§1
Postanowienia ogdlne

. Niniejsza procedura reguluje zgtoszenia wewnetrzne dokonane przez Sygnaliste,

warunki objecia Sygnalistdw ochrong oraz zasady podejmowania dziatan nastepczych.

2. Postanowien niniejszej procedury nie stosuje sie do:

a) Ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow
bezpieczenstwa publicznego,

b)  Tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu medycznego oraz prawniczego,

c) Postepowania karnego w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego
oraz tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

§2

Definicje
Allianz - TU Allianz Zycie Polska S.A.
Dziatania nastepcze — oznacza dziatanie podjete przez Allianz lub organ publiczny w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych Ilub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatarh nastepczych.
Dziatanie odwetowe — oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.
Informacja o naruszeniu prawa — oznacza informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Allianz, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,
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lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa.
Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.
Kontekst zwigzany z praca — oznacza przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Allianz lub na rzecz Allianz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.
Naruszenie prawa — oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
korupciji,
zamoOwien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,
ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
zdrowia i dobrostanu zwierzat,
zdrowia publicznego,
ochrony konsumentéw,
) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,
intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a) — p).
Organ publiczny — oznacza naczelne i centralne organy administracji rzgdowe;j,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w
dziedzinach wskazanych w definicji naruszenia prawa.
Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca, i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona.

10. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos$c¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana.

11. Osoba powigzana z Sygnalista — oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢

dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
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14.

15.

16.

17.

1.

rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny. Na dzien
przyjecia niniejszej procedury osobg najblizszg jest: matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu.

12. Postepowanie prawne — oznacza postepowanie toczace sie na podstawie przepisow

prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczagce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
antymobbingowych.

13. Sygnalista — oznacza osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym réwniez
uzyskang przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Allianz lub
na rzecz Allianz, lub juz po ich ustaniu. Sygnalista moze byc¢:
pracownik,
pracownik tymczasowy,
osoba $swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca,
prokurent,
akcjonariusz lub wspélnik,
cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej,
osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,
stazysta,
wolontariusz,
praktykant.
Ujawnienie publiczne — oznacza podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.
Zgtoszenie — oznacza ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej procedurze.
Zgtoszenie wewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Allianz informacji o
naruszeniu prawa.
Zgtoszenie zewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3
Ochrona Sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w postanowieniach niniejszej procedury oraz na
podstawie powszechnie obowigzujgcych w Polsce przepiséw, od chwili dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochrong objeta tym paragrafem podlegaja odpowiednio osoby pomagajgce w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzane z Sygnalistg, jak rowniez osoby prawne lub inne
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jednostki organizacyjne pomagajace Sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci

stanowigce wtasnos$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgce.

3. Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje
0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

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

5. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, przy czym za dziatania
odwetowe uznaje sie réwniez prébe lub grozbe zastosowania, polegajgce w szczegdlnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarciu umowy O prace nha czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej
umowy O prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy O prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

0) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

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

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, postanowienie powyzszego punktu stosuje sie odpowiednio, o ile
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10.

charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania

wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatann odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku Ilub odmowe przyznania, ograniczenie Ilub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscéuczynienia, na podstawie powszechnie obowigzujgcego prawa, za naruszenie dobr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa zgodnie z Procedurg oraz przepisami prawa. W przypadku wszczecia postepowania
prawnego dotyczgcego wymienionej w tym punkcie odpowiedzialnosci, Sygnalista moze
wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub

dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod

warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

§4
Zgtoszenia wewnetrzne

Jednostka odpowiedzialna za Zarzadzanie Zgodnoscig ma obowigzek oraz jest

odpowiedzialna za:

a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

b) podejmowania z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych w
szczegOlnosci przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, (w tym zwiaszcza
weryfikacji zgtoszenia oraz dalszej komunikacji z Sygnalistg — m.in. wystepowanie
o dodatkowe informacje oraz przekazywanie informacji zwrotnej), w zaleznosci od
sytuacji, w kooperacji z jednostkg odpowiedzialng za sprawy HR, jednostkag
odpowiedzialng za sprawy prawne lub innag,

c) potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie,

2. Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych. Zgiloszenia wewnetrznego
mozna dokonac ustnie lub pisemnie.
3. Zgtoszenia ustnego mozna dokonag:

a) Telefonicznie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej: Jakub
Niedzwiedzki, Kierujgcy Jednostkg odpowiedzialng za Zarzgdzanie
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Zgodnoscig: +48 691-604-048. Rozmowa dokumentowana jest w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

b) Osobiscie podczas bezposredniego spotkania: po uprzednim uméwieniu
spotkania z Jakubem Niedzwiedzkim, Kierujgcy Jednostkg odpowiedzialng za
Zarzgdzanie Zgodnoscig: +48 691-604-048, Jakub.niedzwiedzki@allianz.pl;
spotkanie moze sie odby¢é osobiscie lub za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektronicznej (m.in. poprzez aplikacje Teams). Spotkania zostanie
zorganizowane w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokftadny przebieg,
przygotowanego przez upowazniong osobe bedgcg pracownikiem jednostki
odpowiedzialnej za zarzadzanie zgodnoscig. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego

podpisanie.
4. Zgtoszenia pisemnego mozna dokonac:
a) System BKSM Whistleblowing: https://www.bkms-

system.com/bkwebanon/report/clientInfo?cin=by94UJ&c=-1&language=eng

b) Listownie: Towarzystwo Ubezpieczen Allianz Zycie Polska S.A. ul. Inflancka
4B, 00-189 Warszawa. Nalezy wskaza¢ Jakuba Niedzwiedzkiego jako odbiorce
z dopiskiem ,do rgk wtasnych”.

5. Allianz gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc
takich osdb.

6. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych Sygnalisty moga by¢
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Allianz. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

7. Jednostka odpowiedzialna za Zarzgdzanie Zgodnoscig jest bezstronng wewnetrzng
jednostkg organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych,
wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej.

8. Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania — 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.
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§5
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Allianz prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.

2. Jednostka odpowiedzialna za Zarzgdzanie Zgodno$cig jest jednostkg upowazniong do
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.

3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

2) przedmiot naruszenia prawa,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

) adres do kontaktu sygnalisty,

) date dokonania zgtoszenia,

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

o 01

§6
Postepowanie wyjasniajace

1. Kazde zgtoszenie, niezaleznie od kanatu, jest obstugiwane w sposéb bezpieczny,
zapewniajgcy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia oraz 0s6b trzecich wymienionych w zgtoszeniu, oraz
uniemozliwia uzyskanie do nich dostepu nieupowaznionym osobom.

2. Z kazdego postepowania wyjasniajgcego tworzony jest raport.

3. Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajgce majg peten dostep do wszystkich
materiatéw Allianz, jak rowniez majg prawo zazgdac¢ wyjasnien od kazdego pracownika
i wspotpracownika Allianz w przedmiotowej sprawie.

4. W stosunku do Sygnalisty nie mogg zosta¢ zastosowane zadne srodki dyscyplinarne
dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

5. Postepowanie wyjasniajgce w miare mozliwosci powinno by¢ udokumentowane w
postaci informacji elektronicznej, papierowej, oswiadczen i innych dokumentow
potwierdzajgcych prawidtowosé wyciggnietych wnioskow.

6. W poczatkowej fazie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Jednostka
odpowiedzialna za Zarzadzanie Zgodnoscia okresla zarzuty i weryfikuje
prawdopodobienstwo ich wystgpienia oraz przygotowuje plan postepowania
wyjasniajgcego uwzgledniajgcego powody prowadzenia postepowania, liste zarzutéw
i mozliwos$ci weryfikacji, wskazanie hipotez, liste niezbednych informacji, sktad zespotu
(jezeli jest taka potrzeba, dopraszane sg osoby z jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za dane aktywnosci m.in. prawny, spraw personalnych,
bezpieczenstwo i inne).

7. Osoba prowadzaca postepowanie wyjasniajgce po jego zakonczeniu moze
przedstawi¢ rekomendacje kierujgcemu jednostkg organizacyjng (o ile zarzuty
zgtoszone w zawiadomieniu jej nie dotyczg — wdéwczas rekomendacje zostang
przedstawione osobie, ktéra w strukturze organizacyjnej znajduje sie nad tg jednostka),
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10.

11.

ktéra podlegata badaniu, oraz skierowa¢ rekomendacje do jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy personalne w zakresie zastosowania $rodkéw
dyscyplinarnych.

Jednostka odpowiedzialna za Zarzgdzanie Zgodnoscig przekazuje ogélne informacje
na temat zgtoszen, w zakresie zgodnym z obowigzujagcymi przepisami prawa i przy
zachowaniu zasad poufnosci Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
osoby powigzanej z Sygnalistg i osoby objetej zgtoszeniem: Radzie Nadzorczej Allianz
oraz Prezesowi Zarzadu Allianz. W przypadku duzej ztozono$ci sprawy, osoba
prowadzaca postepowanie wyjasniajace moze skierowa¢ wniosek na posiedzenie
Komitetu Etyki w celu podjecia decyzji przez ten Komitet.

Przestuchania oséb w trakcie postepowania wyjasniajgcego powinny by¢ prowadzone
zgodnie z zasadami wskazanymi w instrukcji opisujgcej zasady prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. W miare mozliwosci z przestuchan powinny byé
tworzone protokoty, podpisane przez przestuchiwanego i przestuchujgcych. Jezeli nie
ma takiej mozliwosci, niezbednym jest przygotowanie notatki stuzbowej ze spotkania,
podpisanej przez osoby biorgce udziat w czynnosci.

W przypadku stwierdzenia w trakcie postepowania wyjasniajagcego naruszenia prawa
skutkujgcego stratg dla Spétki przekraczajgcg 1 000 zt, przedmiotowa informacja
powinna zosta¢ przekazana kierujgcemu jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za
zarzadzanie ryzykiem.

Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajgce sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy i do dbatosci o zabezpieczenie przed ujawnieniem materiatbw w ramach
postepowania wyjasniajgcego.

§7

Zgtoszenia anonimowe

. Allianz przyjmuje zgtoszenia dokonane anonimowo.

Obowigzuje zakaz dziatan odwetowych opisanych w niniejszej procedurze oraz
przepisach prawa, wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia anonimowego, gdy jego
tozsamos¢ zostata ujawniona, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Tryb postepowania wynikajacy ze zgtoszen niebedacych zgtoszeniami anonimowymi
jest stosowany odpowiednio do zgtoszen anonimowych, z uwzglednieniem faktu, ze
osoba Sygnalisty pozostaje nieznana.

§8
Zgtoszenia zewnetrzne
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych
przypadkach — do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie polskie podmioty publiczne mozna znalez¢ poprzez strone internetowa:
https://www.gov.pl/web/bip; wyszukiwarka podmiotéw znajduje sie na stronie
internetowej: https://www.gov.pl/web/bip/wyszukiwarka-podmiotow.
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1.

1.

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury
zgtoszen wewnetrznych.
§9
Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

a) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a
Allianz, a nastgpnie Organ Publiczny w terminie na przekazanie informaciji
zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej Organu
Publicznego, nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej lub

b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego, a Organ Publiczny w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie
podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie
informacji zwrotnej

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka

informacije.

Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku,

gdy ma uzasadnione podstawy sadzic, ze:

a) naruszenie moze stanowiC¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udziatu Organu Publicznego w naruszeniu.

Postanowien tego paragrafu nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu
prawa nastepuje bezposrednio do prasy przy uwzglednieniu przepiséw ustawy Prawo
prasowe.

§10

Dane osobowe
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa w zwigzku z
postepowaniami  wyjasniajgcymi prowadzonymi przez Organy Publiczne Iub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sgdy, w tym w
celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie.
Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wiasciwy Organ Publiczny lub
wtasciwy sgd powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.
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4. Allianz po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3)), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem
2016/679”, oraz Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzgdzenia 2016/679 w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba
ze Sygnalista nie miat uzasadnionej podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, i ze stanowi informacje o
naruszeniu prawa, albo Sygnalista wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Allianz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do Organu Publicznego wtasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. W tej sytuacji Allianz usuwa oraz niszczy dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Nie dotyczy to sytuaciji,
gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

§ 11
Zakazy
Allianz zakazuje, oraz uznaje za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych nastepujgce dziatania:
a) utrudnianie lub uniemozliwianie dokonania zgtoszenia,
b) podejmowanie dziatah odwetowych wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,
c) ujawnienie poufnosci tozsamos$ci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista,
d) dokonywanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

§12
Postanowienia koncowe
1. Procedura podlega konsultacjom z przedstawicielami oséb s$wiadczacych prace,

wytonionymi zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi w Allianz.

2. Konsultacje z przedstawicielami os6b swiadczacych prace trwajg nie krécej niz 5 dni,
od dnia przedstawienia przez Allianz projektu procedury zgtoszehn wewnetrznych.

3. Procedura zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci wszystkich adresatow niniejszej Procedury zgtoszen wewnetrznych
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poprzez informacje mailowg wystang do wszystkich oséb zatrudnionych w Allianz, bez
wzgledu na forme prawng umowy, oraz umieszczenie na  stronie
https://cmp.allianz.net/display/PLCOM

4. Osobie ubiegajgcej sie 0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
Allianz przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z
rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Signed by /
Podpisano przez:

MARCIN KULAWIK

Date / Data:

Marcin Kulawik 2024-09-17
18:23

Prezes Zarzadu ....... 0
Signed by /
Podpisano przez:

Sktad Zarzadu:

Pawet Artur Pytel
Date / Data:

Signed by /
Podpisano przez:

Pawet Pytel
Wiceprezes Zarzadu ...

. .y Monika Kulinska
Monika Kulinska
Date / Data:

Cztonek Zarzadu ......... - 2024-09-18-------
11:49

Signed by /
Podpisano przez:

Vojtéch Pivny
Cztonek Zarzadu ...

Vojtéch Pivny

“Bate’ Batar
2024-09-17

2Eidfed by /
Podpisano przez:

Andrzej Wasilewski Andrzej Janusz

Cztonek Zarzadu .....ERNCY . . Wasilewski ..

Date / Data:
2024-09-17 18:43
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