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WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
W CASTORAMA POLSKA SP. Z 0. O. z siedzibg w Warszawie

ROZDZIAL 1: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
[Cel]

1. Na podstawie art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928) (dalej jako: ,Ustawa”) ustala sie wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
obowigzujgcg w Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (dalej jako:
»Procedura Zgtoszen Wewnetrznych”).

2. Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych ma na celu zapewnienie bezpiecznych
i poufnych mechanizméw umozliwiajgcych pracownikom i innym osobom zwigzanym
z Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie bezpieczne i skuteczne zgtaszanie
podejrzen o naruszeniach prawa, ktédre moga mie¢ miejsce w zwigzku z dziatalnoscia
Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie. Celem Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych jest réwniez zachecanie do otwartosci i przejrzystosci w dziataniach
korporacyjnych oraz odpowiedzialno$ci za dziatania, ktére mogg by¢ szkodliwe dla
Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, jej pracownikdéw, a takze dla szerszej
spotecznosci.

§2
[Definicje]

Uzyte w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych definicje majg nastepujace znaczenie:

1. Castorama Polska — Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Krakowiakdéw
78, 02-255 Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sagdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000024785,
Castorama Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie Oddziat |, Castorama Polska Sp. z 0.0.
z siedzibg w Warszawie Oddziat Il.

2. Dziatania Nastepcze - dziatania podjete przez Castorama Polska w celu zweryfikowania
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym oraz w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak np. postepowanie wewnetrzne, wniesienie oskarzenia,
dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkow.

3. Dziatania Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem Wewnetrznym
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i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzic
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko Sygnaliscie. Dziataniami Odwetowymi mogg by¢é m.in.: wypowiedzenie lub
rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, obnizenie wynagrodzenia za prace,
przeniesienie na nizsze stanowisko pracy, etc.

4. Informacja O Naruszeniu Prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Castorama Polska lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego Naruszenia
Prawa, o ktédrym Sygnalista dowiedziat sie w Kontekscie Zwigzanym z Praca.

5. Informacja Zwrotna — informacja przekazana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych Dziatan Nastepczych i powodoéw takich dziatan.

6. Kandydat - osoba ubiegajaca sie o wykonywanie pracy w Castorama Polska na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug.

7. Komisja Etyki — bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna, upowazniona
do przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych i podejmowania Dziatann Nastepczych oraz
do prowadzenia Rejestru Zgtoszerh Wewnetrznych, dziatajgca na podstawie Regulaminu
Komisji Etyki.

8. Kontekst Zwigzany z Pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Castorama
Polska lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu Prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatarn Odwetowych.

9. Naruszenie Prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczgce:

1) korupcji;

2) zamoéwien 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 srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

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;
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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 — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

10. Osoba, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu Wewnetrznym, jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia Prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia Prawa,
jest powigzana.

11. Osoba Pomagajaca W Dokonaniu Zgtoszenia Wewnetrznego — osoba fizyczna, ktéra
pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu Wewnetrznym w Kontekscie Zwigzanym Z Pracq i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

12. Osoba Powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

13. Pracownik — osoba swiadczgca prace w Castorama Polska na podstawie umowy o prace
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Castorama Polska lub na rzecz Castorama Polska oraz pracownicy
tymczasowi.

14. Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia Wewnetrznego (tj. osoba fizyczna,
ktéra przekazuje Castorama Polska, w sposdb szczegétowo okreslony w § 4 Procedury
Zgtoszen Wewnetrznych, Informacje o Naruszeniu Prawa, uzyskang w Kontekscie
Zwigzanym z Pracg), w tym m.in.:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

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

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspdlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

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

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) osoba ubiegajgca sie o nawigzanie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w Castorama Polska lub jej rzecz tego podmiotu, réwniez po ich ustaniu.
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15. Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych — rejestr Zgtoszen Wewnetrznych prowadzony przez
Komisje Etyki z upowaznienia Castorama Polska.

16. RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

17. Wewnetrzne Postepowanie Wyjasniajagce — element Dziatarn Nastepczych, wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce prowadzone na skutek Zgtoszenia Wewnetrznego.

18. Zgtoszenie Wewnetrzne — przekazanie Castorama Polska Informacji O Naruszeniu Prawa,
zgodnie z postanowieniami Procedury Zgtoszern Wewnetrznych.

19. Zgtoszenie Zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu Informacji O Naruszeniu Prawa.

§3
[Zakres Procedury Zgtoszen Wewnetrznych]

1. Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych okresla:
1) sposdb przekazywania Zgtoszerht Wewnetrznych,

2) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng, upowazniong przez Castorama
Polska do:

a. przyjmowania Zgtoszenn Wewnetrznych,

b. podejmowania Dziatan Nastepczych,

c. prowadzenia Rejestru Zgtoszern Wewnetrznych,
3) tryb postepowania ze Zgtoszeniami Wewnetrznymi,

4) zakres i warunki objecia Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia Wewnetrznego ochrong
okreslong w Ustawie,

5) zakres i warunki objecia innych oséb ochrong okreslong w Ustawie, w zwigzku
z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem Wewnetrznym,

6) zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie Wewnetrzne, osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu Wewnetrznym,
a takze innych osdb uczestniczgcych w Wewnetrznym Postepowaniu Wyjasniajgcym,

7) tryb postepowania z informacjami o Naruszeniach Prawa, zgtoszonymi anonimowo,
8) tryb postepowania ze zgtoszeniami, ktére:

a. dotyczg innych obszaréw lub przepisow prawa niz te, o ktérych mowa w § 2 pkt
9 niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych, w tym zgtoszen, ktére dotyczg
zachowan o znamionach mobbingu, dyskryminacji oraz molestowania (w tym
seksualnego),
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b. zgloszen, ktdore dotyczg wewnetrznych regulacji i polityk obowigzujgcych
w Castorama Polska.

2. Niniejsza Procedura Zgtoszen Wewnetrznych zawiera rowniez informacje na temat
dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych, w rozumieniu Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

ROZDZIAL 2: ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

§4
[Sposdb przekazywania Zgtoszern Wewnetrznych i elementy Zgtoszenia
Wewnetrznego]

1. Zgtoszenia Wewnetrznego mozna dokonac w formie elektronicznej
— za posrednictwem adresu email: etyka@castorama.pl.

2. W celu rzetelnej weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego oraz skutecznego podjecia Dziatan
Nastepczych, Zgtoszenie Wewnetrzne powinno zawieraé w miare mozliwosci:
a. dane osobowe (imie i nazwisko) Sygnalisty,

b. adres do kontaktu z Sygnalista — tj. adres poczty elektronicznej lub adres
korespondencyijny,

c. dane osobowe (imie i nazwisko) osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne lub
informacje pozwalajgce na zidentyfikowanie osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
Wewnetrzne (np. stanowisko, funkcja, etc.),

d. Informacje O Naruszeniu Prawa, w tym m.in.:

= wskazanie jakich obszaréw lub przepiséw prawa, o ktérych mowa w § 2 pkt 9
niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych, dotyczy dokonywane Zgtoszenie
Wewnetrzne,

= okolicznosci powziecia Informacji O Naruszeniu Prawa i wskazanie uzasadnionych
podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze Informacja O Naruszeniu Prawa jest
prawdziwa,

= opis Kontekstu Zwigzanego Z Pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtaszanego
Naruszenia Prawa,

= wskazanie oséb majgcych zwigzek z Naruszeniem Prawa i/lub $wiadkéw i ich
danych osobowych i kontaktowych (o ile sg znane),

e. dowody potwierdzajgce Naruszenie Prawa lub wskazanie, jak mozna je uzyskaé na
potrzeby Wewnetrznego Postepowania Wyjasniajgcego.

3. Zgtoszenie Wewnetrzne moze mieé charakter:
a. jawny — Sygnalista ujawnia swoje dane zgtaszajac Naruszenie Prawa i w tresci
Zgtoszenia Wewnetrznego w sposdb wyrazny wyraza zgode na ujawnienie swojej

tozsamosci takze innym osobom, niz upowaznione do przyjmowania zgtoszen lub
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prowadzenia Dziatarn Nastepczych, przy czym zgoda ta musi zosta¢ wyrazona
w sposob bezposredni i nie budzacy watpliwosci;

b. poufny — Sygnalista ujawnia swoje dane zgtaszajgc Naruszenie Prawa, jednak dane
Sygnalisty, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowad
tozsamos¢ Sygnalisty, nie sg ujawniane, chyba ze ujawnienia wymagajg przepisy
prawa.

4. Wzor formularza Zgtoszenia Wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 1 do Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych.

§5
[Podstawa dziatania oséb przyjmujacych Zgtoszenia Wewnetrzne i podejmujacych
Dziatania Nastepcze]

1. Wszystkie czynnosci okreslone w Procedurze Zgtoszeh Wewnetrznych, sg wykonywane
przez cztonkéw Komisji Etyki:
a. napodstawie pisemnych upowaznien udzielonych uprzednio przez Castorama Polska
wszystkim cztonkom Komisji Etyki, uprawniajgcych w szczegdlnosci do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, podejmowania Dziatan Nastepczych,
prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych oraz przetwarzania wszelkich
niezbednych danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
Wewnetrzne oraz oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniach Wewnetrznych,

b. po uprzednim potwierdzeniu przez wszystkich cztonkéw Komisji Etyki $wiadomosci
obowigzku zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych,
uzyskanych w ramach realizacji wszystkich czynnosci okreslonych w Procedurze
Zgtoszen Wewnetrznych.

2. Wykonujac wszystkie czynnosci okreSlone w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych
cztonkowie Komisji Etyki dziatajg z nalezytg starannoscig, niezaleznie, bezstronnie
i poufnie. Niedopuszczalne jest wptywanie przez kogokolwiek w jakikolwiek sposdb
na cztonkdw Komisji Etyki w zwigzku z realizowaniem przez nich obowigzkéw i uprawnien
okreslonych w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych.

3. Zakazy, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej, majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
i wspotpracownikdéw Castorama Polska, bez wzgledu na zajmowane stanowisko lub
petniong funkcje.

Castorama Polska Sp. z o0.0. Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,

ul. Krakowiakéw 78, 02-255 Warszawa Sad Gospodarczy XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
Tel.: (+48) 22 575 31 00 KRS: 0000024785, REGON: 010817199, NIP: 5261009959

castorama.pl Kapitat zaktadowy w wysokosci 54.808.000 PLN




castorama

§6
[Uprawnienia i obowiazki Komisji Etyki]

1. Komisja Etyki jest zobowigzana i uprawniona w szczegélnosci do:
a. przyjmowania Zgtoszen Wewnetrznych i potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia
Zgtoszenia Wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie,

b. analizy i wstepnej kwalifikacji Zgtoszenia Wewnetrznego,

c. kontaktowania sie z Sygnalistg w celu uzupetnienia informacji i danych zawartych
w Zgtoszeniu Wewnetrznym, niezbednych do skutecznego podjecia Dziatan
Nastepczych,

d. podejmowania, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan Nastepczych, w tym
do przeprowadzenia Wewnetrznego Postepowania Wyjasniajgcego, w tym
w szczegdlnosci, ale nie wytacznie, do:

= 7adania udostepnienia wszelkich informacji, dokumentéw, materiatéw
(w postaci papierowej i/lub cyfrowej), niezbednych do podejmowania Dziatan
Nastepczych,

= uzyskania dostepu do systemdéw informatycznych Castorama Polska,

= zlecenia i egzekwowania wykonania okreslonych czynnosci innym osobom i/lub
jednostkom, w celu potwierdzenia lub uzyskania informacji niezbednych
do podejmowania Dziatarh Nastepczych,

=  przeprowadzenia ogledzin miejsca lub rzeczy,

=  73dania udzielenia informacji i/lub ztozenia stosownych wyjasnien,

=  kontaktowania sie w celu zebrania informacji z innymi Pracownikami Castorama
Polska, a takze osobami nie bedgcymi Pracownikami, ktérych wktad moze mieé
znaczenie dla rozpatrywanego Zgtoszenia Wewnetrznego,

= w razie koniecznosci dokonania — za pokwitowaniem - zabezpieczenia sprzetu
lub dokumentéw nalezgcych do Castorama Polska, ktére mogg zawierac
informacje niezbedne do wyjasnienia sprawy,

e. przekazania Sygnaliscie Informacji Zwrotnej w maksymalnym terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia od uptywu 7 dni od
dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje Zwrotng,

f. prowadzenia Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych i dokonywania w nim wpiséw
na podstawie Zgtoszern Wewnetrznych.

2. Po przyjeciu Zgtoszenia Wewnetrznego i jego wstepnej analizie Komisja Etyki moze:
a. powierzyé podjecie Dziatan Nastepczych, w tym w szczegdlnosci Wewnetrznego
Postepowania Wyjasniajgcego co najmniej dwém swoim cztonkom lub prowadzié
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Wewnetrzne Postepowanie Wyjasniajagce w petnym sktadzie, z zachowaniem
bezstronnosci jej cztonkow,

b. w zaleznosci od rodzaju i wagi Zgtoszenia Wewnetrznego powierzy¢ wykonanie
okreslonych czynnosci w ramach Dziatarn Nastepczych osobom i/lub podmiotom
spoza swojego grona, w tym takze podmiotom zewnetrznym, upowaznionym
na pismie do wykonania okreslonych czynnos$ci w ramach podejmowania dziatan
Nastepczych oraz przetwarzania wszelkich danych osobowych Sygnalisty, osoby,
ktdrej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu
Wewnetrznym.

ROZDZIAL 3: OCHRONA

§7
[Zakres i czas trwania ochrony]

1. Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w ust. 2 ponizej, od chwili dokonania
Zgtoszenia Wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia Wewnetrznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania Zgtoszenia Wewnetrznego ize stanowi Informacje
O Naruszeniu Prawa.

2. Ochrona Sygnalisty polega na:

a. zapewnieniu przez Castorama Polska ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty w taki
sposéb, ze informacje identyfikujgce Sygnaliste sg traktowane jako poufne i nie mogg
by¢ ujawniane bez wyraznej zgody Sygnalisty, chyba ze wymagajg tego przepisy
prawa,

b. zakazie podejmowania przez Castorama Polska wobec Sygnalisty Dziatan
Odwetowych oraz préb lub gréozb zastosowania Dziatarh Odwetowych,

c. zagwarantowanych w Ustawie $rodkach ochrony prawnej, o ktérych mowa w art. 14
i 16 Ustawy, w tym prawo do odszkodowania lub zados$éuczynienia.

3. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, przystuguje rowniez:
a. Osobie Pomagajacej W Dokonaniu Zgtoszenia Wewnetrznego,

b. Osobie Powigzanej z Sygnalista.

4. Sygnalista lub inna osoba, ktora uwaza, ze stata sie ofiarg Dziatan Odwetowych, powinna
niezwtocznie poinformowa¢ o tym Komisje Etyki lub jej cztonka. Komisja Etyki
niezwtocznie wyjasnia, czy doszto do naruszenia praw tej osoby. Jezeli Komisja Etyki
stwierdzi, ze doszto do Dziatan Odwetowych, niezwtocznie podejmie stosowne dziatania.

5. Jezeli w toku Dziatann Nastepczych, podejmowanych przez Komisje Etyki, w tym
w szczegdlnosci w toku Wewnetrznego Postepowania Wyjasniajgcego, okaze sie, ze dana
osoba nie spetnia przestanek objecia jej ochrong, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, Komisja
Etyki niezwtocznie informuje o tym te osobe wraz z podaniem uzasadnienia.
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§8
[Wytaczenia ochrony prawnej]

1. Ochrona Sygnalisty nie obejmuje sytuacji, w ktdérych Castorama Polska uzasadni,
ze kierowata sie obiektywnymi powodami podejmujgc wzgledem Sygnalisty dziatania,
ktére pozostajg bez zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem Wewnetrznym.

2. Jezeli Sygnalista zgtosi Naruszenie Prawa, w ktéorym sam brat udziat jako
sprawca/wspotsprawca, dokonanie Zgtoszenia Wewnetrznego nie zwalnia go
z odpowiedzialnosci za stwierdzone Naruszenie Prawa. W zaleznosci od okolicznosci
moze stanowié¢ czynnik fagodzgcy przy podejmowaniu decyzji o wyciggnieciu
konsekwencji wzgledem niego.

3. Nie stanowi Dziatania Odwetowego wyciggniecie konsekwencji wobec Sygnalisty, jesli jest
sprawcg lub wspétsprawca Naruszenia Prawa.

4. Swiadome podanie w Zgtoszeniu Wewnetrznym nieprawdziwych informacji nie podlega
ochronie. Osoba, ktéra swiadomie, fatszywie pomawia inng osobe o Naruszenie Prawa nie
jest Sygnalistg i moze ponies¢ konsekwencje takiego pomoéwienia, w tym nawet
odpowiedzialno$¢ karna.

ROZDZIAL 4: DANE OSOBOWE
§9

[Przetwarzanie i ochrona danych osobowych]

1. Administratorem danych osobowych pozyskanych w zwigzku ze Zgtoszeniem
Wewnetrznym oraz w toku Wewnetrznego Postepowania Wyjasniajgcego jest
Castorama Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie. Dane osobowe s3 przetwarzane
w celu wyjasnienia okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu Wewnetrznym oraz
wyciggniecia prawnych konsekwencji wobec oséb winnych Naruszenia Prawa oraz
zapobiegania Naruszeniom Prawa.

2. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest konieczno$¢ wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajacy z ustawy o ochronie
sygnalistow (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w zakresie danych szczegdlnych kategorii,
w przypadku ich wystgpienia, podstawg prawng przetwarzania tych danych osobowych
jest niezbednosc¢ takiego przetwarzania ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem
publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panistwa cztonkowskiego zgodnie z art. 9
ust. 1 lit. e RODO.

3. W przypadku pozyskania przez Komisje Etyki danych osobowych nie majgcych znaczenia
do osiggniecia celéw okreslonych w ust. 1 powyzej, takie dane nie bedg zbierane, a w razie
ich przypadkowego zebrania — zostang niezwtocznie usuniete po stwierdzeniu ich
nieprzydatnos$ci, maksymalnie w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

4. Ponadto do przetwarzania danych mogg zosta¢ dopuszczeni Pracownicy lub inne osoby,
o ile bedzie to konieczne do wyjasnienia okolicznosci danej sprawy. W takim przypadku
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obowigzuje zasada minimalnego dostepu do danych, zgodnie z ktérg udostepniony

zostanie jedynie zakres danych niezbedny do przeprowadzenia Wewnetrznego

Postepowania Wyjasniajgcego.

5. Castorama Polska moze nie wykona¢ obowigzkéw informacyjnych Ilub odmodwic
wykonania innych praw podmiotéw danych, jezeli:

a. wykonanie obowigzku mogtoby uniemozliwi¢ osiggniecie celéow Wewnetrznego
Postepowania Wyjasniajgcego,

b. wykonanie obowigzku mogtoby negatywnie wptynaé¢ na sytuacje innych oséb,
ktorych dane dotycza, w szczegdlnosci gdy umozliwitoby to naktanianie swiadkéw do
sktadania fatszywych zeznan lub narazato ich lub/i inne osoby na przejawy
dyskryminacji lub innych nieakceptowanych form postepowania.

6. Petna tres¢ obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych w zwigzku

z realizacjg Procedury Zgtoszenn Wewnetrznych znajduje sie w Zatgczniku nr 2.

§10
[Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych i przechowywanie dokumentéw]

1. Komisja Etyki prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych w formie elektronicznej,
w sposOb gwarantujgcy ochrone danych osobowych w nim zgromadzonych.

2. Komisja Etyki dokonuje wpisu do Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych na podstawie
Zgtoszenia Wewnetrznego oraz informacji ujawnionych lub ustalonych w toku
podejmowania Dziatarh Nastepczych.

3. W Rejestrze gromadzi sie co najmniej nastepujgce dane:

a. numer Zgtoszenia Wewnetrznego,

b. przedmiot Naruszenia Prawa,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

adres do kontaktu z Sygnalistg,

date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,

informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych,

@™~ o

date zakoriczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.
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ROZDZIAL 5: POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
[Odpowiedzialno$¢ Pracownikow]

1. Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ postanowien Procedury Zgtoszen
Wewnetrznych, w tym wspodtpracowa¢ z cztonkami Komisji Etyki oraz z innymi
upowaznionymi osobami przy wyjasnianiu spraw i prowadzeniu Wewnetrznych
Postepowan Wyjasniajacych.

2. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych moze byé uznane za
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika w rozumieniu art. 52 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace
za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§12
[Wyt3aczenia stosowania Procedury Zgtoszen Wewnetrznych]

1. Niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych nie stosuje sie do:

a. zgtoszen anonimowych — tj. zgtoszen, ktore nie zawierajg danych osobowych osoby
zgtaszajgcej lub zawieraja fikcyjne dane,

b. zgtoszen, ktdre dotyczg innych obszaréw lub przepiséw prawa niz te, o ktérych mowa
w § 2 pkt 9 niniejszej Procedury Zgtoszen Wewnetrznych, w tym zgtoszen, ktdére
dotyczg zachowan o znamionach mobbingu, dyskryminacji oraz molestowania (w tym
seksualnego),

c. zgtoszen, ktére dotyczg wewnetrznych regulacji i polityk obowigzujgcych
w Castorama Polska.

2. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a)-c) powyzej, w zalezno$ci od rodzaju zgtaszanego
naruszenia, beda rozpatrywane i procedowane zgodnie z postanowieniami innych
odpowiednich procedur i polityk obowigzujgcych w Castorama Polska, w tym
w szczegolnosci Polityki przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi i innym zjawiskom
niepozgdanym w S$rodowisku pracy lub zgodnie =z postanowieniami Kodeksu
Postepowania Grupy Kingfisher oraz z Zasadami Informowania o Nieprawidtowosciach.

3. Osobom dokonujgcym zgtoszen, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a)-c) powyzej nie przystuguje
ochrona, o ktérej mowa w Procedurze Zgtoszen Wewnetrznych.

§13
[Informacje dot. Zgtoszen Zewnetrznych]

1. Zgtoszenia Zewnetrznego mozna dokonac¢ bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego. Castorama Polska zacheca jednak kazdg osobe, ktdra posiada Informacje
O Naruszeniu Prawa w Castorama Polska, do dokonywania przede wszystkim Zgtoszen
Wewnetrznych. Celem Castorama Polska jest skuteczne reagowanie na Naruszenia Prawa
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i zapobieganie ich wystgpieniu w przysztosci. Castorama Polska gwarantuje realizacje
wszelkich wymogdéw wynikajacych w Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow.

2. Zgtoszenia Zewnetrzne sg przyjmowane i procedowane przez organ publiczny oraz —
w stosownych przypadkach — przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej, wtasciwe do zajecia sie dang sprawg. W razie watpliwosci co do kompetenc;ji
organow i trudnosci w okresleniu organu wtasciwego, Zgtoszenie Zewnetrzne moze by¢
dokonane przed Rzecznikiem Praw Obywatelskich.

3. Zgtoszenia Zewnetrzne, w tym warunki i srodki ochrony prawnej przystugujace osobom
dokonujacym Zgtoszen Zewnetrznych, sg szczegdtowo uregulowane w Ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistbw oraz procedurach organéw przyjmujgcych
Zgtoszenia Zewnetrzne.

4. Informacje dot. sposobu i trybu dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych sg dostepne
na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich, a takze innych wifasciwych
organéw publicznych.

§14
[Wejscie w zycie Procedury Zgtoszen Wewnetrznych]

1. Procedura Zgtoszern Wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujacych prace w Castorama Polska.

2. Castorama Polska przekazuje informacje o Procedurze Zgtoszenn Wewnetrznych osobie
ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, lub petnienia
stuzby wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Zataczniki:

1. Wazér Zgtoszenia Wewnetrznego.

2. Obowigzek informacyjny dotyczacego przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg
Procedury Zgtoszen Wewnetrznych.
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