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Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 1/02/2025 Zarzadu RedCompass Poland Sp. z o.0.

PROCEDURA WEWNETRZNA
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

obowigzujgca w RedCompass Poland Sp. z o.o.
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§1

Cel i zakres stosowania Procedury

RedCompass Poland Sp. z o.0. (,Spoétka”) ustala Procedure zgtoszen wewnetrznych, okreslajgca
wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
zgodng z wymogami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(,Ustawa”).

Niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (,Procedura”) ustala:

1) okreslenie wewnetrznych kanatéw do przekazywania informaciji o naruszeniach;

2) zasady i termin potwierdzania przyjecia zgtoszenia naruszen;

3) zasady podejmowania przez Spoétke dziatan nastepczych w celu weryfikacji prawdziwosci
skladanych zgtoszen naruszen prawa oraz zasady informowania Sygnalistéw o prowadzonych
dziataniach nastepczych, w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem;

4) okreslenie srodkéw, jakie mogg by¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszen, ktére
miaty miejsce w Spoéitce;

5) zasady prowadzenia rejestru zgtoszen;

6) informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do organéw publicznych.

§2

Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmujg nastepujgce znaczenie:

1.

dziatania nastepcze - dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze narusza¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza Ilub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie;

informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w RedCompass Poland Sp. z 0.0., w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie,
z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z praca — przyszie, obecne lub przeszie dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug na rzecz RedCompass Poland Sp. z 0.0., w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

Jednostka upowazniona — nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny, upowazniony przez
RedCompass Poland Sp. z 0.0. do przyjmowania zgtoszeh naruszen prawa i prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych;
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Koordynator ds. Naruszen — osoba powotywana przez Zarzad do przyjmowania zgtoszen informacji
0 naruszeniach prawa i podejmowania dziatah nastepczych;

Komisja Wyjasniajaca — komisja powotana przez RedCompass Poland Sp. z o.0. w celu
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych dotyczacych zgtoszen sktadajgca sie co najmniej z trzech
czionkow;

osoba, ktérej zgloszenie dotyczy — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana
w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajagca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

osoba powiagzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych,
w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty;

Postepowanie Wyjasniajagce — prowadzone przez Komisje Wyjasniajagca w celu rozpoznania
Zgtoszenia;

Procedura — niniejsza procedura;

raport koncowy — dokument przyjety przez Komisje Wyjasniajgcg na skutek Postepowania
Wyjasniajacego i przekazany Zarzadowi RedCompass Poland;

Rejestr zgtoszen - rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez RedCompass Poland
Sp.zo.0,

rozstrzygniecie — decyzja wydana przez RedCompass Poland Sp. z 0.0. na skutek zakonczenia
Postepowania Wyjasniajacego;

Spoétka — RedCompass Poland Sp. z 0.0.;

Sygnalista — osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia naruszenia prawa poprzez ztozenie Zgtoszenia
w kontekscie zwigzanym z pracg i w ten sposob przekazujgc informacje o naruszeniu prawa majgc
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje
0 naruszeniu prawa;

ujawnienie publiczne - podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Zarzad — Czionkowie Zarzad Spofki;
zgloszenie — zgtoszenie wewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa przekazane zgodnie

z wymogami Procedury i zawierajgce informacje o naruszeniu prawa; moze by¢ ztozone pisemnie,
za pomocg szyfrowanego kanatu/systemu do zgtaszania nieprawidtowosci lub listownie.
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§3

Wewnetrzne zgtoszenie o naruszeniu prawa

1. Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa (,Naruszenie”) poprzez dziatanie
lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa z zakresu uregulowanego
w art. 3 ust. 1 Ustawy, w szczegdlnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupciji,

zaméwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
ochrony $rodowiska;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnoséci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

10) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

11) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania os6b prawnych;

12) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-11.

2. Zgloszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste w kontekscie zwigzanym z pracg, w szczegolnosci
przez:

1)
2)

3)

4)
o)

~N O

)
)
)

(o]

9)

pracownika,

osobe swiadczgcg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie (kandydat do pracy), ktéra uzyskata informacje o naruszeniu
prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

przedsiebiorce lub prokurenta;

osobe prowadzaca dziatalno$é na wiasny rachunek oraz osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

akcjonariusza lub wspdlnika,

cztonka organu osoby prawnej,

stazyste,

praktykanta,

10) wolontariusza.

3. Zgtoszenie, w miare mozliwosci, powinno zawiera¢ informacje umozliwiajgce jak najlepsze zapoznanie
sie ze sprawg, celem podjecia dziatan nastepczych. W szczegdlnosci zgtoszenie naruszenia powinno
zawierac;:

1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, dane kontaktowe, status osoby dokonujgcej

2
3
4
5

~— ~— ~— ~—

zgtoszenia,

wskazanie osoby, jednostki lub komérki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie,

wskazanie naruszonych regulacji wewnetrznych lub przepiséw prawa,

zwiezly opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow,

wskazanie 0s6b majacych zwigzek z naruszeniem (w tym ewentualnych swiadkéw lub osdb,
z ktérymi Sygnalista kontaktowat sie w sprawie Naruszenia),

6) wskazanie dowodoéw o ile mozliwe,
7) zatgczniki,
8) oswiadczenie osoby zgtaszajgcej naruszenie,
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9) w przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w niniejszym ustepie, Sygnalista
powinien dokona¢ zgtoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogtoby
doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty

§4

Zasady zgtaszania, przyjmowania i rozpatrywania zgltoszen

Jednostkg upowazniong do przyjmowania wszystkich Zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia rejestru

Zgtoszeh wewnetrznych, o ktorym mowa w § 8, jest Kancelaria prawna Katarzyna Zalewska.

Kazda osoba, ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie o wystgpieniu naruszenia ma mozliwosé

dokonania jego zgtoszenia poprzez Wewnetrzny Kanat Zgtoszenia Naruszenia Prawa, zapewniajgcy

poufnosé tresci zgtoszenia oraz tozsamosci osoby zgtaszajgce;.

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.

Zgtoszenie naruszenia mozna dokona¢ za pomocg szyfrowanego kanatu/systemu do zgtaszania

nieprawidtowosci:_https://app.sygnanet.pl/redcompass_poland/pl

Jednostka upowazniona niezwtocznie informuje Cztonkdéw Zarzadu Spotki o wptywie Zgtoszenia, ze

szczegdblnym uwzglednieniem ponizszych sytuaciji:

a) jesli zgtoszenie dotyczy Czionka Zarzadu Spoiki, Jednostka upowazniona niezwtocznie informuje
tylko Prokurenta Spofki;

b) jesli zgtoszenie dotyczy Prokurenta Spotki, Jednostka upowazniona niezwtocznie informuje tylko
Czlonkéw Zarzgdu Spoiki.

Do obowigzkow Jednostki upowaznionej nalezy, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie Zgtoszen Informacji o Naruszeniu i potwierdzanie ich przyjecia,

2) wstepna weryfikacja Zgtoszenia,

3) dostarczenie informacji na temat procedury zgtoszen wewnetrznych,

4) przekazywanie Sygnaliscie informaciji zwrotnej, rozumianej jako informacja na temat planowanych

lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,
5) utrzymywanie statego kontaktu z Sygnalistg oraz udzielanie mu informacji o podjetych dziataniach
nastepczych,
6) prowadzenie rejestru zgtoszen.
Jednostka upowazniona przekazuje Zgtoszenie do rozpoznania podmiotowi uprawnionemu do
podejmowania dziatan nastepczych wskazanego w ust. 8 ponizej, oraz zgodnie z ust. 5 powyzej.
W ramach struktury organizacyjnej RedCompass Poland do podejmowania dziatan nastepczych (w
tym do weryfikacji Zgtoszenia) uprawniony jest Koordynator ds. Naruszen.
Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu Zgtoszenia, az do jego rozpoznania moze uzupetnic¢
Zgtoszenie, w tym ztozy¢ dowody albo wnies¢ o przeprowadzenie okreslonych dowoddw.
W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, Jednostka upowazniona przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng, chyba Zze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu.

§5
Koordynator ds. Naruszen

Koordynator ds. Naruszen jest powotywany przez Zarzad i w zakresie wykonywanych zadan
odpowiada wytgcznie oraz bezposrednio przed Zarzagdem Spoétki.
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2. Koordynator ds. Naruszen posiada pisemne upowaznienie Zarzgdu Spétki do przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
osoby dokonujgcej Zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie.

3. Dane Koordynatora ds. Naruszeh zostajg podane do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety w Spotce.

4. Na skutek ztozonego Zgtoszenia Koordynator ds. Naruszeh podejmuje z zachowaniem nalezytej
starannosci adekwatne dziatania nastepcze, w tym w =zakresie wszczecia postepowania
wyjasniajgcego i informuje Zarzad Spotki o koniecznosci wyznaczenia sktadu Komisji Wyjasniajacej.

5. W okresie nieobecnosci Koordynatora ds. Naruszeh jego obowigzki przejmuje jego zastepca, osoba
wyznaczona przez Zarzgd Spoiki.

§6
Komisja Wyjasniajaca

1. Zarzad Spotki w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie o naruszeniu
dotyczy, powotuje w formie pisemnej bez zbednej zwtoki Komisje Wyjasniajgca, w skfadzie co najmniej
3 os6b, kazdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgtoszenia wewnetrznego.

2. Cztlonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie pisemnych upowaznien.

3. Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego =zaistnieje koniecznos¢ skorzystania z wiedzy
specjalistycznej (eksperta, biegtego), Zarzad Spotki moze powotac takg osobe do udziatu w pracach
Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu
poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

4. W sktad Komisji Wyjasniajgcej nie moze wchodzi¢ osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci albo naruszenia poufnosci jak réwniez:

e zgtaszajgcy w zakresie przedmioty wyjasniania jego zgtoszenia;

e 0soba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

e o0soba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

e o0soba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego);

e o0soba wykonujgca czynno$ci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowosé bedzie przedmiotem
badania (moze nim by¢ osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy podobnego typu).

5. W skiad Komisji Wyjasniajgcej wchodzi:

o Koordynator ds. Naruszen petnigcy funkcje Przewodniczacego Komisji Wyjasniajgcej,
e 2 |lub wiecej ekspertow wewnetrznych i/lub zewnetrznych wyznaczonych przez Zarzad Spétki na
wniosek Koordynatora ds. Naruszenh.

6. W trakcie prowadzenia Postepowania Wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo do:

o dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

e uzyskiwania informaciji od kierownikdéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i wspétpracownikéw jednostki;

e dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki (z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i RODO);

e dostepu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony
prywatnosci i RODO);

e dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowodow;

e Kkonsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informac;ji i danych ze zgtaszajgcym.

7. Z ustalen poczynionych podczas Postepowania Wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport korncowy,
ktory przedktada Zarzgdowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
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nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowos$ci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
Jesli zgloszenie dotyczy Czionka Zarzadu Spoétki, Komisja Wyjasniajgca przekazuje raport
bezposrednio do Prokurenta Spoiki.
Wraz z raportem koncowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatah, ktérymi w szczegdlnosci
mogg by¢:
e zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatah (w wypadku niepotwierdzenia
sie zgtoszenia);
e przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
e upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
e zmiany lub rotacje na stanowiskach;
¢ wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;
e zmiany w wewnetrznych procedurach;
e podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umow, naprawienia szkody,
wypfacenia odszkodowania;
e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
e zlozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;
¢ ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
¢ zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodéw),
¢ poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodow).

§7

Postepowanie Wyjasniajace

Po otrzymaniu Zgtoszenia i sprawdzeniu, czy Zgtoszenie dotyczy naruszen, o ktérych mowa w Ustawie
oraz Procedurze, Koordynator ds. Naruszen zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjasniajacej
w danej sprawie w terminie 5 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia.

Komisja dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy informacje w nim zawarte

umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:

a. zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b. niemozliwe jest uzyskanie informaciji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

C. W sprawie zgloszonego naruszenia toczyto sie juz Postepowanie Wyjasniajgce albo wszczete
wczesniej, toczy sie;

d. zgtoszenie nie spetnia wymogow okreslonych procedurg, wykracza poza zakres przedmiotowy,
czy tez przekazane zostato poza kanatami wyznaczonymi przez Spoétke.

Komisja niezwtocznie po wszczeciu lub odmowie wszczecia Postepowania, nie pdzniej niz 7 dni

po otrzymaniu zgtoszenia, przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng, za posrednictwem Jednostki

upowaznionej, zawierajgca:

1) potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia;

2) informacje o wszczeciu lub odmowie Postepowania i przyczynach odmowy, w tym w szczegdlnosci
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa i ewentualnych
srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa.

Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 4 moze zawieraé réwniez:

1) wezwanie do uzupetnienia Zgtoszenia;

2) zaproszenie na rozmowe lub prosbe o udzielenie dodatkowych informacii.
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Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, Komisja Wyjasniajgca
wszczyna postepowanie wyjasniajgce. W tym celu, Komisja moze wystgpi¢ do Sygnalisty o dodatkowe
informacje, jak rowniez podjg¢ wszelkie dziatania niezbedne dla wyja$nienia sprawy.
Uczestnikami Postepowania Wyja$niajgcego sa:

e Sygnalista,

e osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

¢ Swiadkowie udzielajgcy wyjasnien Komisji Wyjasniajgce;.
Komisja Wyjasniajgca w ramach Postepowania Wyjasniajgcego jest uprawniona do prowadzenia
rozméw z osobami, ktére mogg posiadac istotng dla Postepowania wiedze, badania dokumentéw
lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek.
Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej odbywajg sie w miejscu zapewniajgcym poufnos$¢ posiedzenia.
Posiedzenia mogg takze odbywac¢ sie online, przy zachowaniu zasad bezpieczehstwa i poufnosci
komunikaciji.
Pracownicy Spotki majg obowigzek udzielania Komisji informacji wtoku Postepowania
Wyjasniajacego. W przypadku udzielania nieprawdziwych informaciji lub braku udzielenia informaciji,
Spotka moze wyciggng¢ konsekwencje dyscyplinarne przewidziane Kodeksem pracy wobec
pracownikow utrudniajgcych Postepowanie Wyjasniajgce.
Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu Wyjasniajgcym jest obowigzana do zachowania poufnosci
co do okolicznosci, o ktérych dowiedziata sie podczas tych czynnosci, co potwierdza podpisujgc
oswiadczenie o obowigzku zachowania poufno$ci wedtug wzoru obowigzujgcego w Spoice.
Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia i nie informuje tych
0s0b o personaliach Sygnalisty, nawet jesli sg znane.
Komisja Wyjasniajgca sporzadzi i przedtozy Zarzadowi w terminie instrukcyjnym nie dtuzszym niz
2 miesigce od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, pisemny Raport, ktéry zostanie sporzgdzony
na Formularzu Dziatann Nastepczych wedtug wzoru obowigzujgcego w Spoétce. W przypadku ustalenia,
iz naruszenie miato miejsce, Raport koncowy zawiera co najmniej nastepujgce informacje:
1) opis przedmiotu zgtoszenia;
date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajgcym;
opis ustalonego stanu faktycznego;
5) wnioski z Postepowania Wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego czy zgtoszenie jest zasadne,

niezasadne lub czesciowo zasadne,
6) rekomendacje dziatan naprawczych do podjecia na skutek przeprowadzonego Postepowania
Wyjasniajacego, jesli znajduje to zastosowanie.

Komisja Wyjasniajgca przekazuje Raport kohicowy Zarzgdowi w terminie 3 dni od jego wydania.
Jesli zgloszenie dotyczy Czionka Zarzadu Spétki, Komisja Wyjasniajgca przekazuje raport
bezposrednio do Prokurenta Spétki.
Spotka wydaje Rozstrzygniecie na podstawie Raportu w terminie instrukcyjnym 7 dni od dnia jego
otrzymania.
Przekazanie Sygnaliscie przez Koordynatora ds. Naruszen informacji zwrotnej o podjetych dziataniach
nastepczych w wyniku Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym
okresu 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania kompletnego Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu lub
w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja zwrotna obejmuje
w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa
i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa.

Ler
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§8

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Jednostka upowazniona prowadzi Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych (Rejestr).

Kazdemu zgtoszeniu Naruszenia nadaje sie odrebny numer w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych.

Spotka jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze. W Rejestrze opisywane

sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszenh.

Rejestr zawiera nastepujgce informacje:

1) identyfikator zgtoszenia;

2) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

4) przedmiot naruszenie - wskazanie naruszonych przepiséw prawa;
5) status postepowania;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy;

8) uwagi/ zatgczniki do zgtoszenia.

Dostep do Rejestru majg wytgcznie:

1) Jednostka upowazniona,

Koordynator ds. Naruszen,

) pracownicy posiadajgcy pisemne upowaznienie Zarzadu,

) inni zobowigzani do zachowania poufnosci pracownicy stuzbowo zaangazowani w proces
merytorycznego wyjasniania sprawy z zakresu naruszen — ale wytgcznie w zakresie spraw,
w ktorych brali udziat (dostep do wyciggu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe
udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Zarzadu);

5) organa scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane w Rejestrze przechowywane bedag przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami. Po tym czasie zgtoszenia podlegajg wymazaniu z Rejestru.

SRS

§9
Poufnos¢ i ochrona danych osobowych zgtoszen
Spotka zapewnia poufnos¢ tresci przyjmowanych Zgtoszen Informacji o Naruszeniu poprzez

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeh oraz podejmowanie dziatan
nastepczych. Poufnos¢ Zgtoszeh oznacza, iz tres¢ dokonanego Zgtoszenia nie zostanie ujawniona
nieuprawnionym osobom, innym anizeli Koordynator ds. Naruszeh. Zapewnienie poufnosci Zgtoszen
jest realizowane w Spéice poprzez wdrozenie odpowiednich  Srodkéw  technicznych
oraz informatycznych (kanatu zgtoszen).

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Administratorem danych osobowych zebranych w zwigzku z przyjmowaniem i analizg Zgtoszen jest
RedCompass Poland Sp. z 0.0. w Warszawie (00-850), ul. Prosta 20, zarejestrowana w Krajowym
Rejestrze Sadowym prowadzonym przez Sad Rejonowy Warszawa w Warszawie pod numerem
KRS nr 0000839853, REGON 386021810, nr NIP 5272927015 (,Spotka”).

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1litc)
rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) — jako konieczne w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (Spétce) wynikajgcego z Ustawy,
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to jest w szczegdlnosci: przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia Naruszenia. Informacja o przetwarzaniu

danych osobowych zgtaszajgcego Naruszenie zostanie przekazana wraz z potwierdzeniem przyjecia

zgtoszenia Naruszenia.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, Sygnaliscie przystugujg nastepujgce prawa:

1) prawo do zgdania od Spétki dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych w przypadkach, ktérych mowa
w art. 16 RODO;

3) prawo zgdania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 ust. 1 RODO;

4) prawo zagdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO;

5) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 7 ust. 3 RODO), w przypadku
ich dobrowolnego podania w zwigzku ze zgtoszeniem Nieprawidtowosci, przy czym wazne
pozostajg czynnosci zwigzane z przetwarzaniem tych danych dokonane przed dniem cofniecia tej
zgody;

6) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznajg
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

Spodtka, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie Naruszenia, nawet
bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sie, chyba ze zgtaszajacy dziatat
z naruszeniem art. 6 Ustawy, tj. dokonat zgtoszenia nieprawdziwego.
W przypadku danych osobowych wskazanych w zgloszeniach, Spdétka wykona obowigzek
informacyjny wobec os6b wskazanych w zgtoszeniach zgodnie z art. 14 ust. 1i 2 RODO, w rozsagdnym
terminie po pozyskaniu danych osobowych — najpézniej w przeciggu miesigca — majgc na uwadze
konkretne okolicznosci przetwarzania danych osobowych (art. 14 ust. 3 RODO), z zastrzezeniem
wynikajgcym z ust. 6 powyzej.
Spotka moze odstgpi¢ od ww. obowigzku informacyjnego w przypadkach okreslonych w art. 14 ust. 5
RODO.
Dane osobowe Sygnalisty nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg podlegac
profilowaniu.
Dane osobowe Sygnalistdw mogg by¢ przekazywane do Europejskiego Obszaru Gospodarczego
("EOG") lub do kraju spoza EOG, takiego jak Wielka Brytania. W przypadku przekazania danych do
Wielkiej Brytanii podstawg przekazania bedzie decyzja Komisji Europejskiej ("KE"), ktdra stwierdzita,
ze jest to panstwo trzecie zapewniajgce wystarczajgce gwarancje ochrony danych osobowych zgodnie
z RODO.
Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia,
nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spétke lub organ publiczny nie
dtuzej niz przez okres 3 lat od po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Zasady tej nie
stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-administracyjnych.

Odbiorcami danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 9 moga by¢ podmioty przetwarzajgce dane

osobowe na zlecenie Spétki jako administratora danych, tj. dostawcy ustug IT, jak rowniez podmioty

i organy uprawnione do otrzymania danych — tylko w uzasadnionych przypadkach ina podstawie

powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
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§10
Ochrona Sygnalisty i zakaz dziatan odwetowych

Sygnalista, niezaleznie od kanatu dokonania Zgtoszenia Informacji o Naruszeniu, podlega ochronie

na mocy przepiséw Ustawy i Procedury przed wszelkimi formami dziatan odwetowych, w tym grézb

dziatan odwetowych i prob podejmowania dziatarn odwetowych, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja

o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego

i ze informacja taka stanowi informacje o Naruszeniu.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgtoszenia, o ktérych mowa

w Procedurze przystuguje Sygnaliscie oraz Osobie pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia, jak réwniez

Osobie powigzanej z Sygnalista.

Do zabronionych dziatan odwetowych, nalezg w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy 0 prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

4) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16)

17)

)
)
)
10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11
12

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzagdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia ddbr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zgtaszajgcego.
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§11

Informacja o kanatach zewnetrznych Zgtaszania Naruszen i ujawnieniu publicznym

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

Mozliwosé dokonywania zgtoszen zewnetrznych bedzie mozliwe od 25 grudnia 2024 r._Szczegdtowy

tryb przyjmowania zgtoszeh bedg okreslaty wewnetrzne procedury powyzszych organéw, dostepne na

ich stronach internetowych.

Ujawnienie publiczne — zglaszajgcy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie

przewidzianej przepisami Ustawy, jezeli:

a) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnetrznej, nastepnie zas w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego
podmiot prawny, a nastepnie organ publiczny nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan
nastepczych lub nie przekaza zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej - chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé takg informacje, lub

b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego organ ten nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej — chyba ze
zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takag informacje - chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢ takg informacje; albo

c) ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze:

i. naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
ii. dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub
iii. w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegoélne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym
a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

§12
Postanowienia koncowe

Procedura zostata przyjeta po konsultacji z przedstawicielami oséb Swiadczgcych prace.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg lub wymagajgcych jej interpretacji majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci Ustawy o sygnalista.

Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Zarzad Spdiki.
Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposob przyjety w Spoice.

Kazdy Pracownik Spétki zobowigzany jest do zapoznania sie z Procedurg ijej przestrzegania.
Zapoznanie sie z niniejszg Procedurg zostanie potwierdzone przez Pracownikéw poprzez klikniecie
odpowiedniego pola w systemie HR Spétki.

Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym dla przyjecia Procedury, tj. przez umieszczenie
zmienionej tresci w Intranecie Spotki oraz w sposdb przyjety w Spotce dla podawania do wiadomosci
tresci przeznaczonych dla pracownikéw.

Procedura jest dostepna w polskiej oraz angielskiej wersji jezykowej. W razie rozbieznosci polska
wersja jest rozstrzygajgca.
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