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Zgtaszanie

w Inter
IKEA Group

Procedura zgtaszania problemow

problemow

Podejscie Inter IKEA Group do sukcesu zwigzanego z biznesem i ludZmi opiera
sie na uczciwosci, szacunku, sprawiedliwosci i dziataniu w zgodzie z naszymi
wartosciami. Nasz sposob prowadzenia dziatalnosci zostat udokumentowany
zarowno w Kodeksie postepowania, jak i innych naszych zasadach. Dokumenty
te, wraz z obowigzujgcymi przepisami prawa, stanowig dla naszych
pracownikdw wytyczne dotyczgce zasad i wartosci etycznych, ktérych majg
przestrzegac. W codziennym zyciu zawodowym utatwiajg nam one
podejmowanie wiasciwych decyzji niezaleznie od tego, gdzie pracujemy, z kim
i w jakich okolicznosSciach. Mimo wszystko mozesz stac sie jednak Swiadkiem
niepokojgcych zachowan, ktore mogg sie wigzac¢ z naruszeniem Kodeksu
postepowania lub obowigzujgcego prawa. W takim przypadku prosimy cie

0 zgtoszenie nam takiej sytuacji.
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1.

Dlaczego
warto zgtaszac
problemy do
Inter IKEA
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Group?

Zgtaszanie problemoéw ma kluczowe znaczenie w zapewnieniu
bezpiecznego Srodowiska pracy, zachowaniu dobrej reputacji oraz
mozliwosci  dziatania. Mamy nadzieje, Zze wykazesz sie
odpowiedzialnoscig i bedziesz czul sie bezpiecznie podczas
zgtaszania problemow. Przemilczanie sprawy moze pogorszyc
sytuacje i stworzy¢ atmosfere braku zaufania. Kiedy zgtaszasz
problem, mozemy go rozwigzac i podjgc niezbedne dziatania W ten

spos6b mozemy wspadlnie stawac sie coraz lepsi.

Procedura zgtaszania problemow




Kto moze

zgtaszac problemy?

Kazdy, kto doswiadcza Iub jest Swiadkiem niewtasSciwych zachowanh
zwigzanych z pracg, w ktérych biorg udziat kierownicy lub pracownicy Inter
IKEA Group. W Grupie Inter IKEA problemy mogg zgtaszac¢ np. obecni, dawni

| przyszli pracownicy, dostawcy, partnerzy, konsultanci i inne osoby.




Problemy mozna zgtasza¢ na rdézne sposoby. Wierzymy, ze wybierzesz taki,
ktory bedzie najbardziej ci odpowiadat. Zachecamy do prowadzenia otwartego
i szczerego dialogu w miejscu pracy - wiasnie dlatego mamy nadzieje, ze -
o ile jest to mozliwe - uda ci sie rozwigza¢ problem bezposrednio z osobg,
ktorej on dotyczy. Mozesz rowniez poprosi¢ o pomoc swojego kierownika,
pracownika dziatu People & Culture bgdzZ inng osobe. Zdajemy sobie réwniez
sprawe, ze mozesz chciec zgtosi¢ problem, ktory bedzie wymagac neutralnego
lub lepiej dopasowanego do sytuacji sposobu zgtoszenia. Dlatego
stworzyliSmy platforme Raise a Concern, a w naszych wiekszych spdtkach
w Unii Europejskiej i Szwajcarii dziatajg réwniez lokalni przedstawiciele ds.
etyki, do ktérych mozna sie zwréci¢ o pomoc. Za posrednictwem platformy
mozna zgtasza¢ problemy w lokalnych jezykach za pomocg formularza

internetowego lub telefonicznie. Jesli chcesz, mozesz to zrobi¢ anonimowo.
= —— ; Bez wzgledu na to, ktérg opcje wybierzesz, wystuchamy cie i podejmiemy

} odpowiednie dziatania. Jesli uwazasz, ze za pomocg kanatéw oferowanych
m OZ n a Zg a SZ przez Inter IKEA Group twdj problem nie zostanie wiasciwie rozwigzany,
’ mozesz zwrdci¢ sie do wiasciwego organu wiadzy publicznej w swoim kraju.

b I 7 Jednostki w krajach nalezgcych do Europejskiego Obszaru Gospodarczego

p ro e m y ® : , muszg przedstawi¢ organowi wtasciwemu strone internetowg z odpowiednimi

informacjami na temat zgtaszania problemow.

a zgtaszania problemoéw
2 Ny

H
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4. Jakie
problemow
nalezy zgtaszac?

Procedura zgtaszania problemow
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Chetnie wystuchamy wszelkich zgtaszanych problemoéw, ale szczegdlnie
zalezy nam na tych, ktdére dotycza naruszen naszego Kodeksu postepowania
oraz przepis6w prawa. Nie mozemy podac¢ wyczerpujacej listy, ale ogélnie

rzecz biorac, zachecamy do zgtaszania sytuacji:

naruszajgcych prawa cztowieka, w tym molestowania, zatrudniania dzieci itp.,

zagrazajgcych zdrowiu lub bezpieczenstwu lub szkodliwych dla Srodowiska,

godzgcych w finanse i ksiegowos$¢ oraz dotyczgcych przywtaszczenia aktywdw,

« korupcji lub innych przestepstw, w tym tapowkarstwa, konfliktu intereséw,
nielegalnej gratyfikacji itp.,

« naruszenia zasad konkurencji i pomocy publicznej,

« zagrazajgcych prywatnosci osob,

« naruszajgcych prawa konsumentow,

« majgcych na celu ukrycie ktéregos z powyzszych.



5. Czy zgtoszenie problemu moze
zaszkodzic mnie lub innym?

Osoby z wtasnej woli zgtaszajgce problemy bedg chronione przed wszelkimi
niedogodnosciami. Nie bedziemy tolerowac zadnych form dziatann odwetowych (np.
zawieszenia, zwolnienia, odmowy awansu lub dostepu do edukacji, negatywnych
ocen wynikéw lub zmiany miejsca pracy), nawet jesli po przeprowadzeniu

dochodzenia stwierdzimy, ze nie doszto do niewtasciwego zachowania.

Aby skorzysta¢ z tej ochrony, nalezy zgtaszal problemy tylko w przypadku
uzasadnionych podstaw co do prawdziwosci zgtaszanego naruszenia. Celowe
zgtaszanie fatszywych informacji moze prowadzi¢é do podjecia dziatah

dyscyplinarnych.

Procedura zgtaszania problemow

1

Osoba zgtaszajgca, osoba zgtaszana oraz inne osoby zaangazowane
w rozpatrywanie spraw sg traktowane réwno, obiektywnie i sprawiedliwie.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia dalszej kontroli lub dochodzenia,
osoby zwigzane ze sprawg zostang o0 tym odpowiednio poinformowane,
a jednocze$nie obejmiemy ochrong tozsamos$¢ osbéb zgtaszajgcych i innych. Osoby,
ktorych dotyczy postepowanie, zostang wystuchane i otrzymajg mozliwosc
przedstawienia swojego obrazu sytuacji. Konsekwencje bedg wyciggane wytgcznie

na podstawie faktow.

€207 "A\'9 SWI1SAS v | 191U O



Jak dokonac zgtoszenia
za posrednictwem
platformy Raise
a Concern?

Za posrednictwem platformy Raise a Concern mozesz zgtosi¢ watpliwos¢ telefonicznie
lub przez internet. Jest ona nieprzerwanie dostepna w jezykach lokalnych pod adresem:

https://interikea.gan-compliance.com/p/ethics&integrity. Jesli dokonasz zgtoszenia

za posrednictwemn platformy Raise a Concern, otrzymasz identyfikator i hasto do
ponownego logowania sie na platforme. Wszelkie pytania, powiadomienia o aktualnym
stanie sprawy i inne komunikaty przekazemy ci za posrednictwem platformy, na ktorej
bedziesz mie¢ mozliwos¢ udzielania odpowiedzi lub zadawania kolejnych pytanh.
W kazdej chwili mozesz odwiedzi¢ platforme w celu uzyskania potwierdzenia i dalszej

wymiany informacji.

Procedura zgtaszania problemdw 12

@ English (United { v

Welcome to the Inter IKEA
Group Raise a Concern
platform
This platform is to securely raise concerns on

experienced or observed breaches of the Inter
IKEA Group Code of Conduct, laws or regulations.

REPORT A CONCERN

VIEW CASE

or

If you prefer to report a concern with somebody’s
support, our independent agents are a phone call
away.

CALLUS

-

) :
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Czy moge dokonac
zgtoszenia anonimowo?

Tak, mozesz zgtosi¢ problem anonimowo, chyba ze jest to
niezgodne z prawem obowigzujgcym w twoim kraju. Niezaleznie od
tego, czy zgtoszenie jest anonimowe, musisz szczegotowo opisac
zdarzenie, abySmy mogli wszczag¢ dochodzenie i wiasciwie je
przeprowadzi¢. Jesli podasz swoje imie i nazwisko, dotozymy

wszelkich staran, aby chronic twojg tozsamos¢.

Procedura zgtaszania problemdw 13



akie
iInformacje
musze podac?

Procedura zgtaszania problemow
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Zachecamy do podania jak najwiekszej liczby istotnych
informacji. Dzieki szczegétom mozemy dokiadnie ocenic
i rozpatrze¢ zgtoszone problemy, aby w razie potrzeby podjgé

dziatania. Zachecamy do podania takich informacji, jak:

« szczegOtowy opis sytuacji, ktdra cie zaniepokoita, a takze historia
domniemanego naruszenia lub niewtasciwego postepowania

oraz przyktadowe wydarzenia,

« imiona i nazwiska oséb potencjalnie zamieszanych, daty, miejsca

i inne istotne informacje,
- wszelkie fakty i dokumenty potwierdzajgce twoje watpliwosci.
Nawet jesli nie znasz wszystkich faktow, zachecamy do jak

najszybszego zgtoszenia problemu i podzielenia sie wiedzg, ktérg

posiadasz.
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9. Co dzieje sie
po zgtoszeniu
problemu?

Procedura zgtaszania problemow

Problemy zgtaszane do centrali sg rozpatrywane na poziomie grupy, a przypadki
zgtaszane do jednostki lokalnej - na poziomie lokalnym. Problemy zgtaszane na
poziomie lokalnym mogg wigzac sie ze strukturg lub dotyczy¢ co najmniej dwdch
podmiotdw w grupie. Skuteczne rozwigzanie takich probleméw moze wymagacd
zaangazowania przedstawicieli ds. etyki na poziomie grupy. Mozliwe, ze bedziemy
musieli rowniez przesta¢ im twoje zgtoszenie w celu przeprowadzenia dalszego
postepowania. W takim przypadku poinformujemy cie o tym z wyprzedzeniem
i zapewnimy mozliwos¢ zgtoszenia sprzeciwu. Jesli wyrazisz sprzeciw, nie wyslemy
twojego zgtoszenia do grupy. W takim przypadku mozemy mie¢ trudnosci

z odpowiednim zajeciem sie twojg sprawa.

Pracownicy odpowiedzialni za zgtaszane problemy w Inter IKEA Group przechodzg
rozlegte szkolenie na temat postepowania ze zgtoszeniami, prowadzenia uczciwego
i bezstronnego dochodzenia oraz obowigzkéw w zakresie zachowania prywatnosci
i poufnosci danych. Osoby te muszg wykazac, ze dziatajg niezaleznie i majg
neutralny stosunek do zgtaszanej sprawy. Zewnetrzni doradcy, tacy jak prawnicy,
eksperci kryminalistyczni, audytorzy lub ksiegowi, mogg zosta¢ zaangazowani do
pomocy w dochodzeniu, przy zachowaniu Scistej poufnosci i na podstawie

odpowiednich umow.

15
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10. W jaki sposob
otrzymam informacje
na temat krokow
podjetych w sprawie
mojego zgtoszenia?

W ciggu 7 dni kalendarzowych od zgtoszenia otrzymasz potwierdzenie. Inter IKEA
Group poinformuje cie o decyzji wszczecia postepowania zwigzanego z twoim
zgtoszeniem i o zamknieciu sprawy. W ciggu 3 miesiecy od zgtoszenia otrzymasz
sprawozdanie opisujgce wynik sprawy lub jej obecny status, ale czesto bedziemy
kontaktowal sie z tobg takze w trakcie catego procesu, aby dopyta¢ o dalsze

informacje lub tez poinformowac cie o tym, na jakim etapie jest sprawa.

Procedura zgtaszania problemow




Platforma Rasie a Concern jest obstugiwana przez firme zewnetrzng i tylko pewna liczba
przedstawicieli Inter IKEA Group otrzymata ograniczony dostep do dotyczgcych ich czesci.
Bezpieczna, specjalnie stworzona platforma sktada sie z formularza internetowego, linii
telefonicznej oraz systemu zarzgdzania sprawami. Techniczne i organizacyjne Srodki
bezpieczenstwa chronig dane osobowe przed nieodpowiednim wykorzystaniem
(niezamierzonym |ub zamierzonym), utratg, zniszczeniem Ilub dostepem do nich

nieupowaznionych osaéb.

Wszystkie zgtaszane problemy i zwigzane z nimi informacje sg traktowane i oznaczane jako
informacje SciSle poufne, zgodnie z instrukcjami Inter IKEA Group dotyczgcymi

postepowania z informacjami - do takich danych zaliczamy réwniez tozsamos¢ osoby

zgtaszajacej (lub osbéb zgtaszajgcych) i wszystkich wymienionych w zgtoszeniu. Informacje

zostajg udostepnione tylko tym nielicznym osobom, ktérym sg one niezbedne. Informacje
ujawniamy tylko osobom zajmujgcym sie twoim zgtoszeniem oraz tym odpowiedzialnym za
decyzje o podjeciu ewentualnych dziatan. Przekazujemy informacje osobom trzecim, jesli
wymaga tego prawo. Doktadamy wszelkich staran, aby nie ujawniaé tozsamosci oséb

zgtaszajgcych problemy lub tych, ktérych dotyczy zgtoszenie.




12. W jaki sposob
Inter IKEA Group
przestrzega
przepisow
dotyczacych
ochrony danych
osobowych?

Procedura zgtaszania problemow
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Przetwarzajgc twoje dane w Inter IKEA Group, przestrzegamy wszystkich
obowigzujgcych przepisdw dotyczacych prywatnosci, w tym Rozporzgdzenia
o ochronie danych osobowych (RODO), i podejmujemy odpowiednie Srodki, aby
twoje dane byty bezpieczne. Wszystkie podmioty wchodzgce w sktad Inter IKEA
Group stosujg podobne zasady dotyczgce przetwarzania danych osobowych.
W przypadku zgtoszen lokalnych za przetwarzanie danych osobowych odpowiada
ta jednostka, do ktérej kierujesz zgtoszenie. W przypadku zgtoszenia do centrali, za

przetwarzanie danych osobowych odpowiada Inter IKEA Services B.V.

Mamy uzasadniony interes w przetwarzaniu twoich danych osobowych - robimy to,
by zareagowal na niewtasciwe postepowanie i przestrzega¢ obowigzujgcych
przepisow. W kazdym przypadku dokonujemy indywidualnej oceny dotyczacej
zasadnosci i sposobu przetwarzania przekazanych nam danych osobowych. Twoje
dane bedg traktowane jako $ciSle poufne, a dostep do nich bedg miec tylko te
osoby, ktérym sg one niezbednie potrzebne. Dane te zostang wykorzystane
wytgcznie w celu przyjecia, analizy i rozpatrzenia twojego zgtoszenia. Nie bedziemy
przetwarza¢ wiecej danych niz tych koniecznych do zbadania twojego zgtoszenia

ani przechowywac ich po zakonczeniu dochodzenia dtuzej, niz to konieczne.
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12. W jaki sposob
Inter IKEA Group
przestrzega
przepisow
dotyczacych
ochrony danych
osobowych?

Procedura zgtaszania problemow
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Przystuguje ci prawo do informacji o tym, jakie dane osobowe przetwarzamy
i dlaczego. Jesli uwazasz, ze przechowujemy o tobie dane, ktore sg nieprawidtowe,
mozesz poprosi¢ nas o ich sprostowanie. Jesli uwazasz, ze nie ma juz potrzeby,
abysmy przechowywali twoje dane, mozesz poprosi¢ nas o ich usuniecie.
W pewnych sytuacjach mozesz rowniez poprosi¢ nas o ograniczenie przetwarzania
twoich danych, przyktadowo w przypadku prosby o skorygowanie btednych
informacji. W takiej sytuacji mozesz poprosi¢ o zaprzestanie przetwarzania danych
do czasu ich poprawienia. Prawa te przystugujg zarédwno osobie zgtaszajgcej, jak
i wszystkim innym osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie. Inter IKEA Group rozpatrzy
twojg prosbe zgodnie z prawem i poinformuje cie o swojej decyzji. Jesli dostep do
danych zostanie przyznany osobie zaangazowanej w analize zgtoszenia,
podejmiemy niezbedne kroki, aby zapobiec ujawnieniu twojej tozsamosci

i usuniemy twoje dane osobowe z dokumentdéw przed ich udostepnieniem.

Jesli chcesz skorzystad z wyzej wymienionych praw lub masz jakiekolwiek pytania
o0 to, jak chronimy twojg prywatnos¢, mozesz skontaktowal sie z zespotem ds.
ochrony danych osobowych w Inter IKEA Group, wysytajgc e-mail na adres:

isdp.dsar@inter.ikea.com. Jesli nie odpowiada ci sposéb, w jaki obchodzimy sie

z twoimi danymi osobowymi, masz prawo ztozy¢ na nas skarge do krajowego

organu nadzorczego.

€207 "\'g SWISAS yIM| 191U O


mailto:isdp.dsar@inter.ikea.com

Masz wiecej
pytan?

Masz wiecej pytan dotyczgcych Kodeksu postepowania Inter

IKEA Group lub procedury zgtaszania problemow? Zeskanuj

kod QRIlub wyslij e-mail na adres: ethics@inter.ikea.com.

Procedura zgtaszania problemdw 20
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