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. Cel procedury

Niniejsza ,Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa, podejmowania dziatan
nastepczych i ochrony osob zgtaszajgcych nieprawidtowosci” okresla zasady
utworzenia w Ipsos wewnetrznego systemu zgtoszen, weryfikowania, monitorowania
i rozwigzywania sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci i naruszen
prawa oraz ochrony osob zgtaszajgcych nieprawidtowosci, zgodnie z Ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Il Zakres procedury

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw, wspétpracownikow, kontrahentéw oraz
inne osoby zwigzane z Ipsos, ktére mogg zgtaszaC naruszenia prawa, w tym
te dotyczace interesu publicznego, dziatalnosci gospodarczej lub innych obszaréw
dziatalnosci Ipsos.

Ml Definicje
1.  Sygnalista - osoba zgtaszajgca naruszenie prawa lub nieprawidtowosci w Ipsos.

2. Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z przepisami prawa
krajowego lub unijnego.

3. Osoba Zaufania — wytoniona w sposob przyjety w Ipsos bezstronna osoba,
upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

4. Zespodt Wyjasniajgcy — powotany i upowazniony zespot do dokonania analizy
zgtoszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

5. Zgtoszenie - przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa za pomocg okreslonego
w procedurze kanatu zgtaszania.

6. Dziatania Odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktoére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzagdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

7. Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia.

8. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatah nastepczych i powodow
takich dziatan.

9. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym.
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10.

11.

12.

13.

V.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdérg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym.

Osoba powigzana z sygnalista — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika Iub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 kodeksu karnego.

Wewnetrzna jednostka do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci w Ipsos jest
Osoba Zaufania, wybierana przez przedstawicieli pracownikow, w sposéb

przyjety w lpsos.

Osoba Zaufania wchodzi w skiad statego, trzy osobowego Zespotu
Wyjasniajgcego, ktorego dwodch czionkdw  wybierajg  przedstawiciele
pracownikow w sposob wskazany w ust 1 (dalej Zespot).

W przypadku rezygnacji ktoregokolwiek cztonka Zespotu, ktdra jest sktadana
przedstawicielom pracownikdw, wowczas w terminie 14 dni od otrzymania przez
Prezesa Zarzgdu informac;ji o rezygnacji, przedstawiciele pracownikow dokonujg
wyboru nowego cztonka Zespotu.

Kazdy z cztonkow Zespotu:

1) zobowigzany jest do przestrzegania zasad poufnosci i prywatnosci
sygnalistéw, aby chronic ich tozsamos$¢ oraz dane osobowe,

2) wykazuje sie bezstronnoscig i ma nieposzlakowang opinie,

3) zobowigzany jest do rozpatrywana zgtoszen w sposob obiektywny, niezalezny
od osobistych czy zawodowych powigzan z osobami zaangazowanymi
W sprawe.

Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznosc¢ skorzystania
z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), Prezes Zarzadu moze powotaé
takg osobe ad hoc do udziatu w pracach Zespotu.

Cztonkiem Zespotu Wyjasniajgcego nie moze by¢:

1) Sygnalista;

2) Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

3) Osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie;
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V.

4) Osoba najblizsza w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie
(w rozumieniu art. 115 §11 kodeksu karnego);

5) Osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn.

W przypadkach gdy zgtoszenie dotyczy osoby/oséb wchodzgcych w skiad
Zespotu, zawiadomienie nalezy ztozy¢ do Dyrektora Finansowego; w takim
przypadku otrzymujgcy zawiadomienie podejmuje odpowiednie czynnosci w celu
zastgpienia Cztonka Zespotu innym, ktéry bedzie spetniat wymogi wskazane
w ust 6.

Sposoby przekazywania nieprawidiowosci

Zgtoszenia nieprawidtowosci w I[psos mogg by¢ przekazywane pisemnie:

VL.

1.

a. na adres mailowy: PL-NIEPRAWIDLOWOSCI@|psos.com albo
b. pisemnie pocztg tradycyjng na adres: NARUSZENIA, Ipsos Sp. z 0.0.,
ul. Domaniewska 34A, 02-672 Warszawa.

Tryb postepowania wyjasniajgcego

Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz co najmniej nastepujgce informacje:
1) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,
2) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
nieprawidtowosci,
3) wskazanie zespotu, dziatu Ilub osoby, ktéorych dotyczy zgtoszenie
nieprawidtowosci,
4) wskazanie wszystkich dowodow i informacii,
5) dane osobowe zgtaszajgcego, chyba, ze zgtoszenie jest anonimowe.

Osoba Zaufania przekazuje zgtaszajgcemu informacje o przyjeciu zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Po otrzymaniu zgloszenia, Osoba Zaufania przekazuje je Zespotowi
Wyjasniajgcemu, ktéry dokonuje analizy zgtoszenia, dokonujgc oceny
zasadnosci zgtoszenia Zespot lub jego cztonek upowazniony przez pozostatych
cztonkdéw, przejmuje dalszg komunikacje z Sygnalistg, ma prawo prosic
o dodatkowe informacje i dokumenty, a nawet rozmowe z Sygnalistg w celu
wszechstronnego i obiektywnego wyjasnienia. Zespot Wyjasniajgcy podejmuje
dziatania z zachowaniem nalezytej starannosci.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego czionkowie Zespotu
Wyjasniajgcego majg prawo do dostepu do dokumentéw i danych Ipsos
w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy, w szczegolnosci majg prawo do
uzyskiwania dodatkowych informacji od kierownikéw poszczegolnych komodrek
organizacyjnych; uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow
i wspotpracownikdéw Ipsos, dostepu do danych ze stuzbowych komputerow
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VII.

i telefonéw Ipsos (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci,
tajemnicy korespondencji i RODO).

Czynnosci, o ktérych mowa w ust 3 i 4 oraz przekazanie Sygnaliscie informac;ji
zwrotnej powinno nastgpi¢ w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku potwierdzenia naruszenia prawa, Zespdt Wyjasniajgcy Ipsos
podejmuje odpowiednie dziatania naprawcze, informuje Sygnaliste o wynikach
postepowania oraz Prezesa Zarzadu Ipsos celem wdrozenia dziatan
naprawczych i przeciwdziataniu podobnym naruszeniom w przysztosci.

Rejestr nieprawidiowosci

Osoba Zaufania zobowigzana jest do prowadzenia Rejestru nieprawidtowosci
w formie elektronicznej za pomocg narzedzia udostepnionego przez Ipsos (dalej
Rejestr). Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze jest
Ipsos.

Wopisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego w ciggu
3 dni od otrzymania informacji, wpisow dokonuje Osoba Zaufania.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

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

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

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

Ipsos przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie
majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwiocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.
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VIl. Zasady ochrony sygnalistow
1. Sygnalisci podlegajg ochronie.

2. Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowosci, kontakty z sygnalistg oraz postepowanie
wyjasniajgce majg charakter poufny.

3. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych
lub represyjnych.

4. Tozsamosc¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowosci. Tozsamos¢ sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych nieprawidtowosc dotyczy.

5. Ipsos zabrania podejmowania jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec
sygnalistéw. W przypadku naruszenia tego zakazu, sygnalista ma prawo
do ochrony prawnej oraz odszkodowania.

6. Sygnalisci majg prawo do wsparcia prawnego oraz doradztwa w zakresie
ochrony ich praw.

7. Sygnalisci nie mogg by¢ dyskryminowani w miejscu pracy z powodu dokonania
zgtoszenia, w tym poprzez obnizenie wynagrodzenia, zmiane warunkow pracy
czy rozwigzania umowy o prace.

8.  Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:
e 0soby pomagajgce dokonac zgtoszenia,
¢ inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi.

IX Informacja na temat zgtoszen do Rzecznika Praw Obywatelskich

1.  Kazdemu przystuguje prawo do dokonania zgtoszeh zewnetrznych do Rzecznika
Praw Obywatelskich (dalej RPO) albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw Ilub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.

2. Uprzednie wyczerpanie Sciezki przewidzianej w niniejszej Procedurze nie jest
warunkiem zgtoszenia zewnetrznego.

3.  Gtéwnym organem do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest Rzecznik Praw
Obywatelskich. Szczegdtowe informacje dotyczgce dokonywania zgtoszen
mozna znalez¢ na stronie internetowej: https://bip.brpo.gov.pl/wniosek/ .

4 Inne organy publiczne mogg przyjmowac zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce
naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tych organdw.
Informacje o sposobach dokonania zgtoszenia zewnetrznego do danego organu
publicznego sg dostepne na jego stronie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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X. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikbw w sposob przyjety w Ipsos poprzez rozestanie jej wszystkim
pracownikow na stuzbowg poczte elektroniczng i umieszczenie w Intranecie.

2. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikow.

3. Informacja o procedurze bedzie udostepniana osobom ubiegajgcym sie o prace
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4.  Wyboru Zespotu wyjasniajgcego Pracownicy dokonujg w ciggu 14 dni od wejscia
w zycie niniejszej procedury.
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Zatacznik: Klauzula informacyjna

1. Administratorem danych osobowych ujawnionych w procesie przyjmowania
i procedowania zgtoszen informacji o naruszeniach prawa jest IPSOS Sp. z o.0.

ul. Domaniewska 34A, 02-672 Warszawa, (dalej: ,Spotka”).

2. Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych,
z ktorym mozna sie skontaktowa¢ pod adresem  mailowym:

dpo.poland@ipsos.com

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji obowigzkow
prawnych cigzacych na Spofce, dotyczgcych ochrony osob zgtaszajgcych
nieprawidtowosci oraz wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow

realizowanych przez Spotke tj.:

a) przyjmowania oraz analizy zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi Spotki oraz na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa
zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami jego naruszenia prawa (zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

b) wykrywania i ograniczania nieprawidtowo$ci zwigzanych z dziatalnoscig
Spoétki oraz prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w celu ochrony
intereséw Spoétki przed potencjalnymi nieprawidtowosciami — podejmowanie

dziatan nastepczych (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

c) umozliwienia ustalenia, dochodzenia i obrony przed ewentualnymi

roszczeniami przez Spoétke (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Odbiorcami danych osobowych sa: podmioty przetwarzajgce dane
na podstawie zawartej z administratorem umowy przetwarzania danych
osobowych, a takze podmioty upowaznione do odbioru danych na podstawie
przepisow prawa (w szczegolnosci organy publiczne, sady). Odbiorcami danych
sg takze dostawcy systemow informatycznych uznane za podmioty
renomowane. Do takiej grupy podmiotow zaliczany jest Microsoft Corporation
(na podstawie wyroku WSA w Warszawie z dnia 19 kwietnia 2022 r. (sygn. akt

Il SA/Wa 2259/21).

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem
przechowywane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
witasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakohczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Dane osobowe oraz pozostate informacje ujawnione w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, osobie, ktorej te dane
dotyczg przystugujg nastepujgce prawa: prawo dostepu do danych,
do sprostowania danych, prawo do usuniecia danych po uptywie okresu
przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy

RODO.
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8. W przypadkach pozyskiwania danych osobowych z innych zrédet niz osoba,
ktérej dane dotyczg, zakres pozyskanych danych obejmuje w szczegdlnosci
informacje niezbedne do identyfikacji (imie, nazwisko).



