Speak Up — Polityka dotyczaca rozwiazywania problemow

1 Przypisanie zgtoszonego problemu opiekunowi sprawy

Po zgtoszeniu problemu za pomoca formularza internetowego lub infolinii, w narzedziu Speak Up
(aplikacja do zarzadzania sprawq) zostanie utworzona sprawa.

Na poczatku sprawa otrzymuje status ,nieprzypisana”. Oznacza to, ze tylko administratorzy mogq
zobaczy¢ tres$c zgtoszenia. Zgodnie ze wstepng konfiguracjg administratorzy sg cztonkami Dziatu ds.
Zgodnosci bpostgroup.

Po pierwszej analizie sprawy przez administratora przypisuje on sprawe recznie do konkretnego
opiekuna sprawy, ktory otrzyma dostep do sprawy i bedzie jq analizowac.

Opiekun sprawy poinformuje bezposredniego przetozonego (N+1) osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie
tylko wtedy, gdy okreslone informacje sq bezwzglednie niezbedne do zebrania danych wymaganych
w celu prawidtowego przebadania stanu faktycznego w odniesieniu do zgtoszonej sprawy. W razie
watpliwosci dotyczacych koniecznosci poinformowania bezposredniego przetozonego (N+1), zacheca
sie opiekuna sprawy do konsultacji z Dyrektorem ds. zgodnosci bpostgroup.

W przypadku oso6b, ktorych dotyczy zgtoszenie wymienionych w kolumnie A ponizej, administratorzy
poinformujg osoby wymienione w kolumnie B.

[A] Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie [B] Kto zostanie poinformowany?

Prezes Zarzadu Przewodniczacy Komitetu ds. Audytu
i Ryzyka

Przewodniczacy Komitetu ds. Audytu | Prezes Zarzadu

i Ryzyka

Cztonek Zarzadu Prezes Zarzadu, Przewodniczacy Komitetu
ds. Audytu i Ryzyka

Prezes bpostgroup Prezes Zarzadu, Przewodniczacy Komitetu
ds. Audytu i Ryzyka

Cztonek Komitetu Wykonawczego | Prezes bpostgroup

bpostgroup

CLO i Sekretarz Grupy bpostgroup Prezes bpostgroup, Prezes Zarzadu oraz
Przewodniczacy Komitetu ds. Audytu
i Ryzyka

Jeden z dyrektoréw wyzszego szczebla Cztonek Komitetu Wykonawczego

bpostgroup odpowiedzialny za dyrektora
wyzszego szczebla

Prezes/Dyrektor podmiotu zaleznego | Prezes bpostgroup, Czilonek Komitetu
bpostgroup Wykonawczego bpostgroup odpowiedzialny
za podmiotu zaleznego

Dyrektor ds. Zgodnosci CLO i Przewodniczacy Komitetu ds. Audytu
i Ryzyka
Dyrektor ds. Audytu Prezes bpostgroup i Przewodniczacy

Komitetu ds. Audytui Ryzyka

lokalnego opiekuna sprawy w podmiocie | Prezes/Dyrektor = podmiotu zaleznego
zaleznym bpostgroup

Za posrednictwem administratoréw osoby wymienione w kolumnie B powierza opiekunowi sprawy
zadania zwigzane ze zbadaniem sprawy.

2 Co zrobi¢, jesli zgtoszenie dotyczy administratora?

Aby unikna¢ sytuacji, gdy administrator automatycznie otrzyma dostep do zgtoszenia, w ktérym

wymieniono jego imie i nazwisko, w narzedziu Speak Up jest wbudowana Polityka dotyczaca

rozwigzywania probleméw. Polityka obowigzuje wszystkich administratoréw w nastepujacy sposob:
1]2
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- Jesli nazwisko administratora jest wymienione w zgtoszeniu, dostep zostanie automatycznie
zablokowany w odniesieniu do wszystkich administratorow.

- Nazwisko zostanie sprawdzone przy uzyciu wszystkich mozliwych wariantéw zapisu.
- Taka sprawa zostanie automatycznie przydzielona Dyrektorowi ds. Zgodnosci bpostgroup.

- Jesliw zgtoszeniu pojawi sie nazwisko Dyrektora ds. Zgodnosci, dostep zostanie automatycznie
zablokowany w odniesieniu do wszystkich administratorow.

- Taka sprawa zostanie automatycznie przydzielona do CLO oraz Przewodniczacego Komitetu
ds. Audytu i Ryzyka.

3 Co zrobi¢, jesli zgltoszenie dotyczy lokalnego opiekuna sprawy w podmiocie
zaleznym?

Jesli zgtoszenie dotyczy lokalnego opiekuna sprawy w podmiocie zaleznym, ktéremu zgodnie
z zasadami Speak Up nalezy przydzieli¢ sprawe, sprawa zostanie przydzielona Prezesowi/Dyrektorowi
podmiotu zaleznego.

Za posrednictwem administratoréw dana osoba powierzy zadania zwigzane ze zbadaniem sprawy
lokalnemu opiekunowi sprawy w podmiocie zaleznym.
4 Co zrobi¢, jesli zgloszenie dotyczy osoby, ktora zajmuje najlepsze stanowisko

w odniesieniu do danej sprawy?

W zaleznosci od charakteru sprawy lub zgtoszonego problemu administratorzy moga przypisac
problem opiekunowi sprawy, ktéry zajmuje najlepsze stanowisko w odniesieniu do danego problemu.

Jednakze, jesli opiekun sprawy jest przedmiotem zgtoszenia, sprawa zostanie przydzielona do jego
bezposredniego przetozonego (N+1). Za posrednictwem administratorow dana osoba powierzy
zadania zwigzane ze zbadaniem sprawy lokalnemu opiekunowi sprawy.

5 Poufnosc¢

Tozsamos$c¢ osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz tres¢ zgtoszenia sg przekazywane administratorom,
kierownikom spraw i opiekunom sprawy wytacznie w celu postepowania rozpoczetego za pomocg
procesu Speak Up.

Cigzy na nich obowigzek zachowania jak najwyzszego poziomu poufnosci informaciji.

W zwigzku z tym administratorzy, kierownicy spraw i opiekunowie sprawy mogq wykorzystywacd
informacje wytacznie w zakresie niezbednym do prawidtowego przeprowadzenia postepowania.

Jezeli prawidtowe przeprowadzenie postepowania nie wymaga ujawnienia tozsamosci osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, innej osobie w trakcie postepowania, jej tozsamos$¢ moze nie zostac ujawniona.

W razie watpliwosci dotyczacych zachowania poufnosci opisanej powyzej, zachecamy administratoréw,
kierownikéw spraw i opiekundow sprawy do konsultacji z Dyrektorem ds. Zgodnosci bpostgroup.
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