Polityka Unii Europejskiej dotyczaca sygnalizowania nieprawidlowosci — Procedura — Polska

PROCEDURA — POLSKA

Niniejsza procedura krajowa (,,Procedura”) uzupetnia Polityke Unii Europejskiej dotyczaca sygnalizowania
nieprawidtowosci. Aby Zgloszenie zostalo objete zakresem niniejszej Procedury, Zglaszajacy musi zglosi¢
potencjalne naruszenie zgodnie z procesem raportowania opisanym ponizej. W przypadku zaistnienia konfliktu
pierwszenstwo bedzie miata niniejsza Procedura.

Cel i zakres

Procedura ta jest wdrazana w Polsce przez Mastercard Processing S.A. z siedzibg w Warszawie (,,Mastercard
Processing Poland™).

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do nastgpujacych kategorii osob, ktore chca zglosi¢ problem zwiagzany z
miejscem pracy (,,Zglaszajacy” lub ,,Osoby zglaszajace”):

e  Obecni lub byli pracownicy Mastercard Processing Poland,

e  Wykonawcy zewnetrznych, podwykonawcy, dostawcy, konsultanci lub pracownicy agencji, zaro6wno
obecni, jak i byli, ktorzy wykonywali prace lub swiadczyli ustugi na rzecz lub dla Mastercard Processing
Poland,

e Akcjonariusze i osoby nalezace do organu administracyjnego, zarzadzajacego lub nadzorczego
Mastercard Processing Poland, w tym czltonkowie zarzadu niepehiacy funkcji wykonawczych oraz
prokurenci,

e  Wolontariusze, a takze stazysci lub praktykanci, zar6wno optacani, jak i nieoptacani,

o  Wszelkie osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcow i dostawcow,
ktore wykonywaty prace lub §wiadczyly ushugi na rzecz Mastercard Processing Polska,

e Kandydaci do pracy w zwiazku z procesem rekrutacyjnym w Mastercard Processing Poland, ktorzy
uzyskali informacje dotyczace ich obaw w trakcie procesu rekrutacyjnego lub innych negocjacji
przedumownych,

e Potencjalni ustugodawcy na rzecz Mastercard Processing Poland, tacy jak producenci, dostawcy,
kontrahenci czy konsultanci, ktérzy w trakcie negocjacji przedumownych uzyskali informacje w zwiazku
ze swoimi obawami,

Niniejsza Procedura dotyczy zglaszania nastgpujacych dziatan lub zaniechan naruszajacych przepisy prawa lub
majacych na celu obejscie przepisow prawa w zwigzku z dziataniami firmy Mastercard Processing Poland, ktore
sa objete zakresem obowigzujacej w Polsce ustawy o ochronie 0sdb zglaszajacych nieprawidtowosci (tj. Dz.U. nr
2024, poz. 928), ktore dotycza nastgpujacych obszaréw (tacznie ,,Zgloszenia”):

e korupcja

e zamowienia publiczne;

e ustugi, produkty i rynki finansowe,

e zapobieganie praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,
e  bezpieczenstwo i zgodnos¢ produktu;

e bezpieczenstwo transportu;

e  ochrona $Srodowiska;

e ochrona przed promieniowaniem i bezpieczenstwo jadrowe;
e  bezpieczenstwo zywnosci i paszy,

e zdrowie i dobrostan zwierzat,

e zdrowie publiczne;

e ochrona konsumenta;



e ochrona prywatnosci i danych osobowych,
e bezpieczenstwo sieci i systemow informatycznych,
e interesy finansowe Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub Unii Europejskie;j,

e rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym przepisy prawa publicznego dotyczace konkurencji
i pomocy publicznej, a takze opodatkowanie 0séb prawnych,

e konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w relacjach jednostki z
organami publicznymi i niezwigzane z obszarami wskazanymi w powyzszych punktach.

Niniejsza Procedura nie obejmuje Zgloszen dotyczacych skarg, skarg ani stosunku pracy. Tego rodzaju
watpliwosci zasadniczo nie wchodzg w zakres niniejszej Procedury i bardziej stosowne moze by¢ zglaszanie takich
kwestii w ramach innej polityki lub procedury Mastercard Processing Poland.

Sprawozdawczo$¢ wewnetrzna

W Polsce Osoby zglaszajace naruszenia lub watpliwosci objete niniejsza Procedura moga zglaszaé je za
posrednictwem kanalow zglaszania okreslonych w punkcie 2.2.1 Polityki Unii Europejskiej dotyczacej
sygnalizowania nieprawidlowosci. Je$li Zglaszajacy chce, aby jego zgloszenie zostalo rozpatrzone i (w
stosownych przypadkach) przeanalizowane lokalnie, zgodnie z polskim systemem ustawy o ochronie osob
zglaszajacych nieprawidlowosci, nalezy skorzysta¢ z lokalnego kanatu za posrednictwem Infolinii ds. etyki.

Ponadto Osoby zglaszajace moga skontaktowaé si¢ pisemnie lub ustnie z lokalnym punktem kontaktowym ds.
zglaszania probleméw Mastercard Processing Poland (,,Lokalny punkt kontaktowy ds. zglaszania”). Po
wczesniejszym zgloszeniu telefonicznym lub e-mailowym, spotkanie zostanie umowione w mozliwie najkrotszym
terminie, nie pozniej niz w ciagu 14 dni.

Zgtoszenia dokonane w ramach niniejszej Procedury beda rozpatrywane lokalnie, zgodnie z zasadami niniejszej
Procedury. Lokalny punkt kontaktowy ds. zglaszania moze przekaza¢ sprawg zewnetrznemu radcy prawnemu
zgodnie z obowigzujacymi w Polsce przepisami prawa. W przypadku watpliwosci wykraczajacych poza zakres
niniejszej Procedury zgloszenia beda rozpatrywane, odpowiednio, przez Globalny zesp6t dochodzeniowy ds.
przestrzegania przepisOw lub Dziat ds. relacji z pracownikami. Podobnie, jesli zglaszajacy zdecyduje si¢ na
dokonanie zgloszenia za posrednictwem jednego z kanatéw globalnych (np. gtéwnego radcy prawnego, dyrektora
ds. zgodnosci z przepisami, globalnej infolinii), takie zgloszenia beda rozpatrywane przez Globalny zespot
dochodzeniowy ds. przestrzegania przepiséw lub Dziat ds. relacji z pracownikami.

Skladanie zgloszen do organ6w wewnetrznych

Zgodnie z ustawa o ochronie 0s6b zglaszajacych nieprawidtowosci Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnigj
nastepujace informacje:

e  Adres korespondencyjny lub adres e-mail Zglaszajacego.
e Tres¢ Zgloszenia.
O ile to mozliwe, zalecamy podanie jak najwigkszej liczby nastgpujacych informacji:
e Kogo dotyczy Zgloszenie?
e Jakiego zachowania dotyczy Zgloszenie?
e Na jakich podstawach oparte jest Zgloszenie?
e Kiedy i gdzie miato miejsce dane zachowanie?
e W jaki sposob doszto do takiego zachowania?
e (Czy dane zachowanie jest kontynuowane?
e Jakie sa konsekwencje takiego zachowania dla Firmy?
e Jakie sg potencjalne koszty danego zachowania (jesli sg znane lub majg zastosowanie)?

W miar¢ mozliwosci nalezy rowniez przedstawi¢ wszelkie dowody.


https://mastercard.sharepoint.com/sites/info_policies/SitePages/Whistleblower%20Policies.aspx

Lokalny punkt kontaktowy ds. zgtaszania w porozumieniu z zewng¢trznym radcg prawnym (o ile to konieczne), w
stosownych przypadkach:

e potwierdzi otrzymanie Zgloszenia Zglaszajacemu w ciagu siedmiu (7) dni, chyba ze Zglaszajacy nie
podat adresu korespondencyjnego ani adresu e-mail, na ktéry mozna dostarczy¢ potwierdzenie;

o zweryfikuje, czy zgloszone obawy kwalifikujg si¢ jako Zgloszenie;

e  bedzie utrzymywal kontakt ze Zgtaszajacym, jezeli bedzie to mozliwe;

e zweryfikuje prawidtowo$¢ otrzymanego Zgloszenia;

e wrazie potrzeby 1 w miar¢ mozliwosci zazada od Zgtaszajacego dalszych informacji; oraz

e podejmie odpowiednie i staranne dziatania nast¢pcze (np. przeprowadzi dochodzenia wewnetrzne).
Anonimowos$¢ i poufnosé

Zgloszenia mozna sktada¢ anonimowo lub jawnie. Jednakze zdecydowanie zache¢camy, aby Zgloszenia byly
dokonywane w sposob jawny, o ile to mozliwe. Anonimowe zglaszanie moze ogranicza¢ zakres, w jakim jesteSmy
w stanie w pelni przeanalizowa¢ Zgloszenie i podja¢ dzialania naprawcze.

Jezeli podczas zglaszania Zglaszajacy zdecyduje si¢ ujawni¢ swoja tozsamo$¢, bedzie ona traktowana z
zachowaniem $cistej poufnosci. Mastercard Processing Poland zapewni, ze tozsamo$¢ Zglaszajacego nie zostanie
ujawniona poza Lokalny punkt kontaktowy ds. zglaszania i inne upowaznione osoby, chyba ze Zglaszajacy (i)
wyraznie zgodzi si¢ na ujawnienie i/lub (ii) ujawnienie bedzie wymagane przez prawo. Chroniona jest rOwniez
tozsamosc¢ kazdej innej osoby lub 0s6b zaangazowanych w sprawe. Tozsamos¢ tych 0sob zostanie udostepniana
wylacznie w przypadku, gdy bedzie to konieczne i na zasadzie koniecznosci ich znajomosci.

W zwiagzku z powyzszym wszystkie Zgloszenia beda traktowane jako $cisle poufne na potrzeby niniejszej
Procedury. Jezeli ujawnienie informacji umozliwiajacych identyfikacje Zglaszajacego okaze si¢ konieczne,
Zglaszajacy zostanie o tym poinformowany, chyba ze informacje te utrudnig lub uniemozliwig osiagniecie celu
postgpowania prawnego prowadzonego przez organy wladzy lub sady i wszczgtego w zwiazku z danym
Zgtoszeniem.

Potwierdzenie otrzymania Zgloszenia i informacje zwrotne.

Informacj¢ o statusie dochodzenia (chyba ze informacja moglaby zagrozi¢ jego realizacji) przekazemy
Zglaszajacemu w terminie trzech (3) miesiecy od otrzymania Zgloszenia lub od terminu potwierdzenia odbioru
[tj. potwierdzenie otrzymania Zgloszenia Zglaszajacemu nastgpuje w terminie siedmiu (7) dni od jego
otrzymania).

Rejestry

Prowadzimy rejestr kazdego otrzymanego Zgloszenia. Zgloszenia s3 rejestrowane w rejestrze
elektronicznym, ktory obejmuje nast¢pujace elementy: (i) Numer Zgloszenia, (ii) Data otrzymania
Zgloszenia, (iii) Dane osobowe Zglaszajacego i imi¢ i nazwisko osoby, ktorej dane dotycza, (iv) Dane
kontaktowe Zgtaszajacego; (v) Przedmiot Zgltoszenia oraz (vi) Informacje o sposobie rozwigzania problemu,
ktorego dotyczy Zgloszenie, (vii) Data zamknigcia sprawy, ktorej dotyczy Zgtoszenie.

Zgloszenia (w tym transkrypcje rozmow i protokoty) przechowujemy przez okres trzech (3) lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze (lub postepowanie
zainicjowane w wyniku dziatan nastgpczych) zgodnie z ustaleniami obowigzujacej w Polsce ustawy o
ochronie sygnalizowania nieprawidlowos$ci. Po uptywie tego okresu Zgloszenia zostang zniszczone.

W przypadku gdy do sktadania zgloszen wykorzystywana jest linia telefoniczna lub inny system komunikacji
gtosowej, odpowiednie Zgtoszenie zostanie udokumentowane w nastgpujacy sposob:

e Poprzez dokonanie nagrania rozmowy w trwalej i dost¢pnej formie, za zgoda Zgtaszajacego, lub

e Poprzez udostgpnienie petnego i doktadnego zapisu rozmowy przez jednostke, osobg lub podmiot
odpowiedzialny za dany kanal zgtaszania.

W przypadku gdy do zgloszenia wykorzystywana jest linia telefoniczna lub inny system przesylania
wiadomosci glosowych, a rozmowy nie moga by¢ nagrywane, sporzadza si¢ kompletny i doktadny zapis



rozmowy, zapewniajacy Zgltaszajacemu mozliwos¢ sprawdzenia, sprostowania, a takze wyrazenia zgode¢ na
pisemny zapis danej rozmowy poprzez jego podpisanie.

Jezeli Zglaszajacy pragnie dokonaé zgloszenia osobiscie, sporzadzony zostanie odpis lub protokét z tego
Zgloszenia, pod warunkiem uzyskania zgody Zgtaszajacego i umozliwienia Zglaszajagcemu sprawdzenia,
poprawienia i potwierdzenia dokumentacji poprzez ztozenie podpisu przez Zgtaszajacego. Jezeli Zgtaszajacy
nie wyrazi zgody na transkrypcj¢ lub nagranie rozmowy, Zglaszajacy zostanie poproszony o przestanie
pisemnego zgloszenia za posrednictwem innego kanatu zglaszania.

Skladanie zgloszen do organéw zewnetrznych

Mastercard Processing Poland zdecydowanie zach¢ca do przekazywania Zgloszen do organdw
wewngetrznych, aby mozna bylto rozwigza¢ wszelkie watpliwosci. Jednakze Zglaszajacy moze przekazac
Zgloszenie do zewnetrznych kanatow zglaszania, do ktorych zaliczajg si¢: organy administracji rzadowe;j
wyzszego 1 centralnego szczebla, organy administracji samorzadu terytorialnego oraz inne organy
panstwowe, wojt, starosta, marszatek wojewodztwa, regionalne izby obrachunkowe, a takze instytucje,
organy urzedow lub agencje Unii Europejskiej, stosownie do ich zakresu kompetencji. Jezeli Zglaszajacy nie
jest w stanie wskaza¢ odpowiedniego organu, Zgloszenia mozna dokona¢ u Rzecznika Praw Obywatelskich.

Polityka niepodejmowania krokéw odwetowych

Nie beda tolerowane zadne dziatania odwetowe ani proby dziatan odwetowych lub grozby dzialan odwetowych
wobec Osob zglaszajacych, bezposrednio lub posrednio, ani wobec oséb utatwiajgcych lub w inny sposob
pomagajacych w sporzadzeniu Zgloszenia lub w procesie dochodzenia. Dalsze wytyczne znajduja si¢ w Polityce
niepodejmowania krokow odwetowych Mastercard.

Zabrania si¢ sSwiadomego podawania falszywych informacji. Mastercard Processing Poland zastrzega sobie prawo
do podjecia odpowiednich dziatan wobec 0sob swiadomie podajacych tego typu fatszywe informacje.

Przetwarzanie danych osobowych

Jakiekolwiek przetwarzanie danych osobowych w ramach niniejszej Procedury odbywa si¢ przez Mastercard
Processing Poland zgodnie z przepisami Rozporzadzenia (UE) 2016/679 (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz obowiazujacej w Polsce Ustawy o ochronie sygnalizowania nieprawidtowos$ci. Dane osobowe,
ktore nie sa niezbedne do rozwigzania konkretnego Zgloszenia, nie beda gromadzone a w przypadku gdy
zostang przypadkowo zebrane, zostang niezwlocznie usunigte, nie pozniej niz 14 dni od momentu ustalenia,
ze nie sg potrzebne do rozstrzygni¢cia danego Zgloszenia.

Szczegotowe informacje dotyczace sposobu, w jaki Mastercard Processing Poland przetwarza dane osobowe
na potrzeby zapewnienia wewngtrznych kanatéw zgtaszania i rozpatrywania Zgloszen, mozna znalez¢ tutaj
(dla pracownikow Mastercard) oraz tutaj (dla pracownikow innych niz Mastercard).



