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§1 

Cel i zakres stosowania Procedury 

1. RedCompass Poland Sp. z o.o. („Spółka”) ustala Procedurę zgłoszeń wewnętrznych, określającą 

wewnętrzną procedurę dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, 

zgodną z wymogami określonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów 

(„Ustawa”). 

2. Niniejsza Procedura dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych („Procedura”) ustala: 

1) określenie wewnętrznych kanałów do przekazywania informacji o naruszeniach; 

2) zasady i termin potwierdzania przyjęcia zgłoszenia naruszeń; 

3) zasady podejmowania przez Spółkę działań następczych w celu weryfikacji prawdziwości 

składanych zgłoszeń naruszeń prawa oraz zasady informowania Sygnalistów o prowadzonych 

działaniach następczych, w związku ze zgłoszonym naruszeniem; 

4) określenie środków, jakie mogą być zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszeń, które 

miały miejsce w Spółce; 

5) zasady prowadzenia rejestru zgłoszeń; 

6) informacje na temat trybu dokonywania zgłoszeń zewnętrznych do organów publicznych. 

 

§2 

Definicje 

Użyte w Procedurze pojęcia przyjmują następujące znaczenie: 

1. działania następcze – działania podjęte w celu oceny prawdziwości informacji zawartych 

w Zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia; 

 

2. działanie odwetowe – bezpośrednie lub pośrednie działanie lub zaniechanie mające miejsce 

w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub ujawnieniem publicznym 

i które narusza lub może naruszać prawa Sygnalisty lub wyrządza lub może wyrządzić 

nieuzasadnioną szkodę Sygnaliście; 

 

3. informacja o naruszeniu prawa – informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczące 

zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub prawdopodobnie 

dojdzie  w RedCompass Poland Sp. z o.o., w którym Sygnalista uczestniczył w procesie rekrutacji 

lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie, 

z którym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację 

dotyczącą próby ukrycia takiego naruszenia prawa;  

 

4. informacja zwrotna – przekazana Sygnaliście informacja na temat planowanych lub podjętych 

działań następczych i powodów takich działań; 

 

5. kontekście związanym z pracą – przyszłe, obecne lub przeszłe działania związane z wykonywaniem 

pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę 

świadczenia pracy lub usług na rzecz RedCompass Poland Sp. z o.o., w ramach których uzyskano 

informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych; 

 

6. Jednostka upoważniona – należy przez to rozumieć podmiot zewnętrzny, upoważniony przez 

RedCompass Poland Sp. z o.o. do przyjmowania zgłoszeń naruszeń prawa i prowadzenia rejestru 

zgłoszeń wewnętrznych; 
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7. Koordynator ds. Naruszeń – osoba powoływana przez Zarząd do przyjmowania zgłoszeń informacji 

o naruszeniach prawa i podejmowania działań następczych; 

 

8. Komisja Wyjaśniająca – komisja powołana przez RedCompass Poland Sp. z o.o.  w celu 

prowadzenia postępowań wyjaśniających dotyczących zgłoszeń składająca się co najmniej z trzech 

członków; 

 

9. osoba, której zgłoszenie dotyczy – osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjną 

nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje zdolność prawną, wskazana 

w Zgłoszeniu jako osoba, która dopuściła się naruszenia prawa lub z którą osoba ta jest powiązana;  

 

10. osoba pomagająca w dokonaniu Zgłoszenia – osoba fizyczna, która pomaga Sygnaliście 

w Zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym z pracą i której pomoc nie powinna 

zostać ujawniona;  

 

11. osoba powiązana z Sygnalistą – osoba fizyczna, która może doświadczyć działań odwetowych, 

w tym współpracownik lub osoba najbliższa Sygnalisty;  

 

12. Postępowanie Wyjaśniające – prowadzone przez Komisję Wyjaśniającą w celu rozpoznania 

Zgłoszenia;  

 

13. Procedura – niniejsza procedura; 

 

14. raport końcowy – dokument przyjęty przez Komisję Wyjaśniającą na skutek Postępowania 

Wyjaśniającego i przekazany Zarządowi RedCompass Poland; 

 

15. Rejestr zgłoszeń – rejestr zgłoszeń wewnętrznych prowadzony przez RedCompass Poland  

Sp. z o.o.; 

 

16. rozstrzygnięcie – decyzja wydana przez RedCompass Poland Sp. z o.o. na skutek zakończenia 

Postępowania Wyjaśniającego; 

 

17. Spółka – RedCompass Poland Sp. z o.o.; 

 

18. Sygnalista – osoba, która dokonuje zgłoszenia naruszenia prawa poprzez złożenie Zgłoszenia 

w kontekście związanym z pracą i w ten sposób przekazując informację o naruszeniu prawa mając 

uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem Zgłoszenia jest prawdziwa 

w momencie dokonywania Zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację 

o naruszeniu prawa; 

 

19. ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej; 

 

20. Zarząd – Członkowie Zarząd Spółki;  

 

21. zgłoszenie – zgłoszenie wewnętrzne w przedmiocie naruszenia prawa przekazane zgodnie 

z wymogami Procedury i zawierające informację o naruszeniu prawa; może być złożone pisemnie, 

za pomocą szyfrowanego kanału/systemu do zgłaszania nieprawidłowości lub listownie. 
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§3 

Wewnętrzne zgłoszenie o naruszeniu prawa 

1. Przedmiotem Zgłoszenia może być naruszenie prawa („Naruszenie”) poprzez działanie 

lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa z zakresu uregulowanego 

w art. 3 ust. 1 Ustawy, w szczególności dotyczące: 

1) korupcji,  

2) zamówień publicznych; 

3) usług, produktów i rynków finansowych; 

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu; 

5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

6) ochrony środowiska; 

7) ochrony konsumentów; 

8) ochrony prywatności i danych osobowych; 

9) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

10) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

11) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy państwa 

oraz opodatkowania osób prawnych; 

12) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela – występujące w stosunkach jednostki 

z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1–11. 

2. Zgłoszenie może zostać złożone przez Sygnalistę w kontekście związanym z pracą, w szczególności 

przez:  

1) pracownika, 

2) osobę świadczącą pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy 

cywilnoprawnej, 

3) osobę ubiegającą się o zatrudnienie (kandydat do pracy), która uzyskała informację o naruszeniu 

prawa w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy, 

4) przedsiębiorcę lub prokurenta;  

5) osobę prowadzącą działalność na własny rachunek oraz osobę świadczącą pracę pod nadzorem 

i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, 

6) akcjonariusza lub wspólnika, 

7) członka organu osoby prawnej, 

8) stażystę, 

9) praktykanta, 

10) wolontariusza. 

3. Zgłoszenie, w miarę możliwości, powinno zawierać informacje umożliwiające jak najlepsze zapoznanie 

się ze sprawą, celem podjęcia działań następczych. W szczególności zgłoszenie naruszenia powinno 

zawierać: 

1) dane osobowe zgłaszającego: imię, nazwisko, dane kontaktowe, status osoby dokonującej 

zgłoszenia, 

2) wskazanie osoby, jednostki lub komórki organizacyjnej, której dotyczy naruszenie, 

3) wskazanie naruszonych regulacji wewnętrznych lub przepisów prawa, 

4) zwięzły opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktów, 

5) wskazanie osób mających związek z naruszeniem (w tym ewentualnych świadków lub osób, 

z którymi Sygnalista kontaktował się w sprawie Naruszenia), 

6) wskazanie dowodów o ile możliwe, 

7) załączniki, 

8) oświadczenie osoby zgłaszającej naruszenie,  
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9) w przypadku nieposiadania pełnych informacji, o których mowa w niniejszym ustępie, Sygnalista 

powinien dokonać zgłoszenia w takim zakresie informacji, jakie posiada. Brak przekazania pełnych 

informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogłoby 

doprowadzić do ujawnienia tożsamości Sygnalisty 

 

§4 

Zasady zgłaszania, przyjmowania i rozpatrywania zgłoszeń  

1. Jednostką upoważnioną do przyjmowania wszystkich Zgłoszeń wewnętrznych i prowadzenia rejestru 

Zgłoszeń wewnętrznych, o którym mowa w § 8, jest Kancelaria prawna Katarzyna Zalewska. 

2. Każda osoba, która powzięła wiedzę lub podejrzenie o wystąpieniu naruszenia ma możliwość 

dokonania jego zgłoszenia poprzez Wewnętrzny Kanał Zgłoszenia Naruszenia Prawa, zapewniający 

poufność treści zgłoszenia oraz tożsamości osoby zgłaszającej. 

3. Zgłoszenia anonimowe nie będą przyjmowane. 

4. Zgłoszenie naruszenia można dokonać za pomocą szyfrowanego kanału/systemu do zgłaszania 

nieprawidłowości: https://app.sygnanet.pl/redcompass_poland/pl 

5. Jednostka upoważniona niezwłocznie informuje Członków Zarządu Spółki o wpływie Zgłoszenia, ze 

szczególnym uwzględnieniem poniższych sytuacji:  

a) jeśli zgłoszenie dotyczy Członka Zarządu Spółki, Jednostka upoważniona niezwłocznie informuje 

tylko Prokurenta Spółki;  

b) jeśli zgłoszenie dotyczy Prokurenta Spółki, Jednostka upoważniona niezwłocznie informuje tylko 

Członków Zarządu Spółki. 

6. Do obowiązków Jednostki upoważnionej należy, w szczególności: 

1) przyjmowanie Zgłoszeń Informacji o Naruszeniu i potwierdzanie ich przyjęcia,  

2) wstępna weryfikacja Zgłoszenia, 

3) dostarczenie informacji na temat procedury zgłoszeń wewnętrznych, 

4) przekazywanie Sygnaliście informacji zwrotnej, rozumianej jako informacja na temat planowanych 

lub podjętych działań następczych i powodów takich działań, 

5) utrzymywanie stałego kontaktu z Sygnalistą oraz udzielanie mu informacji o podjętych działaniach 

następczych, 

6) prowadzenie rejestru zgłoszeń. 

7. Jednostka upoważniona przekazuje Zgłoszenie do rozpoznania podmiotowi uprawnionemu do 

podejmowania działań następczych wskazanego w ust. 8 poniżej, oraz zgodnie z ust. 5 powyżej. 

8. W ramach struktury organizacyjnej RedCompass Poland do podejmowania działań następczych (w 

tym do weryfikacji Zgłoszenia) uprawniony jest Koordynator ds. Naruszeń.  

9. Sygnalista na każdym etapie po złożeniu Zgłoszenia, aż do jego rozpoznania może uzupełnić 

Zgłoszenie, w tym złożyć dowody albo wnieść o przeprowadzenie określonych dowodów. 

10. W terminie 3 miesięcy od potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia lub w przypadku nieprzekazania 

potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania 

Zgłoszenia, Jednostka upoważniona przekazuje Sygnaliście Informację zwrotną, chyba że Sygnalista 

nie podał adresu do kontaktu. 

 

§5 

Koordynator ds. Naruszeń  

1. Koordynator ds. Naruszeń jest powoływany przez Zarząd i w zakresie wykonywanych zadań 

odpowiada wyłącznie oraz bezpośrednio przed Zarządem Spółki.  

https://app.sygnanet.pl/redcompass_poland/pl
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2. Koordynator ds. Naruszeń posiada pisemne upoważnienie Zarządu Spółki do przyjmowania 

i weryfikacji Zgłoszeń, podejmowania działań następczych oraz przetwarzania danych osobowych 

osoby dokonującej Zgłoszenia i osoby, której dotyczy Zgłoszenie. 

3. Dane Koordynatora ds. Naruszeń zostają podane do publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo 

przyjęty w Spółce.  

4. Na skutek złożonego Zgłoszenia Koordynator ds. Naruszeń podejmuje z zachowaniem należytej 

staranności adekwatne działania następcze, w tym w zakresie wszczęcia postępowania 

wyjaśniającego i informuje Zarząd Spółki o konieczności wyznaczenia składu Komisji Wyjaśniającej. 

5. W okresie nieobecności Koordynatora ds. Naruszeń jego obowiązki przejmuje jego zastępca, osoba 

wyznaczona przez Zarząd Spółki. 

 

§6 

Komisja Wyjaśniająca 

1. Zarząd Spółki w zależności od przedmiotu zgłoszenia lub osoby, której zgłoszenie o naruszeniu 

dotyczy, powołuje w formie pisemnej bez zbędnej zwłoki Komisję Wyjaśniającą, w składzie co najmniej 

3 osób, każdorazowo do rozpatrzenia sprawy zgłoszenia wewnętrznego.  

2. Członkowie Komisji prowadzą postępowanie na podstawie pisemnych upoważnień. 

3. Jeśli w toku postępowania wyjaśniającego zaistnieje konieczność skorzystania z wiedzy 

specjalistycznej (eksperta, biegłego), Zarząd Spółki może powołać taką osobę do udziału w pracach 

Komisji, przy czym wymagane jest by zawarta z tą osobą umowa zawierała klauzulę o zachowaniu 

poufności oraz o ochronie danych osobowych. 

4. W skład Komisji Wyjaśniającej nie może wchodzić osoba, wobec której zachodzi uzasadnione 

podejrzenie braku bezstronności lub niezależności albo naruszenia poufności jak również:  

• zgłaszający w zakresie przedmioty wyjaśniania jego zgłoszenia;  

• osoba, której dotyczy zgłoszenie;  

• osoba będąca bezpośrednim podwładnym lub przełożonym osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

• osoba bliska w stosunku do osoby, której dotyczy zgłoszenie (w rozumieniu przepisów kodeksu 

karnego); 

• osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy, których prawidłowość będzie przedmiotem 

badania (może nim być osoba wykonująca czynności lub załatwiająca sprawy podobnego typu).  

5. W skład Komisji Wyjaśniającej wchodzi: 

• Koordynator ds. Naruszeń pełniący funkcję Przewodniczącego Komisji Wyjaśniającej, 

• 2 lub więcej ekspertów wewnętrznych i/lub zewnętrznych wyznaczonych przez Zarząd Spółki na 

wniosek Koordynatora ds. Naruszeń. 

6. W trakcie prowadzenia Postępowania Wyjaśniającego członkowie Komisji mają prawo do:  

• dostępu do dokumentów i danych jednostki w zakresie niezbędnym do wyjaśnienia sprawy;  

• uzyskiwania informacji od kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych; 

• uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjaśnień od pracowników i współpracowników jednostki; 

• dostępu do danych ze służbowych komputerów i telefonów jednostki (z uwzględnieniem zasad 

w zakresie ochrony prywatności, tajemnicy korespondencji i RODO); 

• dostępu do danych z monitoringu wizyjnego (z uwzględnieniem zasad w zakresie ochrony 

prywatności i RODO);  

• dostępu do pomieszczeń jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania 

i zabezpieczenia dowodów;  

• konsultowania, w niezbędnym zakresie, uzyskanych informacji i danych ze zgłaszającym.  

7. Z ustaleń poczynionych podczas Postępowania Wyjaśniającego Komisja sporządza raport końcowy, 

który przedkłada Zarządowi. Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone 
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nieprawidłowości i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidłowości oraz osoby za nie odpowiedzialne. 

Jeśli zgłoszenie dotyczy Członka Zarządu Spółki, Komisja Wyjaśniająca przekazuje raport 

bezpośrednio do Prokurenta Spółki. 

8. Wraz z raportem końcowym Komisja załącza propozycje dalszych działań, którymi w szczególności 

mogą być: 

• zamknięcie postępowania bez podejmowania dalszych działań (w wypadku niepotwierdzenia 

się zgłoszenia);  

• przeprowadzenie rozmowy, zwrócenie uwagi pracownikowi; 

• upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;  

• zmiany lub rotacje na stanowiskach; 

• wnioski prewencyjne o charakterze zarządczym lub organizacyjnym;  

• zmiany w wewnętrznych procedurach; 

• podjęcie działań cywilnoprawnych, dotyczących np. zawartych umów, naprawienia szkody, 

wypłacenia odszkodowania;  

• złożenie wniosku o wszczęcie postępowania dyscyplinarnego; 

• złożenie wniosku o wszczęcie postępowania ws. naruszenia dyscypliny finansów publicznych; 

• złożenie zawiadomienia do UOKIK; 

• złożenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa (w przypadku 

zgromadzenia dowodów),  

• poinformowanie właściwych służb (w przypadku niedostatecznego zgromadzenia dowodów). 

 

§7 

Postępowanie Wyjaśniające 

1. Po otrzymaniu Zgłoszenia i sprawdzeniu, czy Zgłoszenie dotyczy naruszeń, o których mowa w Ustawie 

oraz Procedurze, Koordynator ds. Naruszeń zwołuje pierwsze posiedzenie Komisji Wyjaśniającej 

w danej sprawie w terminie 5 dni od dnia otrzymania Zgłoszenia.  

2. Komisja dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia pod kątem tego, czy informacje w nim zawarte 

umożliwiają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia. 

3. Komisja może podjąć decyzje o odstąpieniu od przeprowadzania postępowania wyjaśniającego 

w przypadku, gdy: 

a. zgłoszenie jest w oczywisty sposób niewiarygodne; 

b. niemożliwe jest uzyskanie informacji niezbędnych do prowadzenia postępowania wyjaśniającego; 

c. w sprawie zgłoszonego naruszenia toczyło się już Postępowanie Wyjaśniające albo wszczęte 

wcześniej, toczy się; 

d. zgłoszenie nie spełnia wymogów określonych procedurą, wykracza poza zakres przedmiotowy, 

czy też przekazane zostało poza kanałami wyznaczonymi przez Spółkę. 

4. Komisja niezwłocznie po wszczęciu lub odmowie wszczęcia Postępowania, nie później niż 7 dni 

po otrzymaniu zgłoszenia, przekazuje Sygnaliście informację zwrotną, za pośrednictwem Jednostki 

upoważnionej, zawierającą:  

1) potwierdzenie przyjęcia Zgłoszenia; 

2) informację o wszczęciu lub odmowie Postępowania i przyczynach odmowy, w tym w szczególności 

informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia Naruszenia prawa i ewentualnych 

środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa. 

5. Informacja zwrotna, o której mowa w ust. 4 może zawierać również: 

1) wezwanie do uzupełnienia Zgłoszenia; 

2) zaproszenie na rozmowę lub prośbę o udzielenie dodatkowych informacji. 
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6. Jeśli zgłoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadności, a ponadto według opisu 

zgłoszenia zachodzi prawdopodobieństwo wystąpienia nieprawidłowości, Komisja Wyjaśniająca 

wszczyna postępowanie wyjaśniające. W tym celu, Komisja może wystąpić do Sygnalisty o dodatkowe 

informacje, jak również podjąć wszelkie działania niezbędne dla wyjaśnienia sprawy. 

7. Uczestnikami Postępowania Wyjaśniającego są: 

• Sygnalista, 

• osoba, której dotyczy zgłoszenie, 

• świadkowie udzielający wyjaśnień Komisji Wyjaśniającej. 

8. Komisja Wyjaśniająca w ramach Postępowania Wyjaśniającego jest uprawniona do prowadzenia 

rozmów z osobami, które mogą posiadać istotną dla Postępowania wiedzę, badania dokumentów 

lub kierowania zapytań do odpowiednich jednostek. 

9. Posiedzenia Komisji Wyjaśniającej odbywają się w miejscu zapewniającym poufność posiedzenia. 

Posiedzenia mogą także odbywać się online, przy zachowaniu zasad bezpieczeństwa i poufności 

komunikacji. 

10. Pracownicy Spółki mają obowiązek udzielania Komisji informacji w toku Postępowania 

Wyjaśniającego. W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji lub braku udzielenia informacji, 

Spółka może wyciągnąć konsekwencje dyscyplinarne przewidziane Kodeksem pracy wobec 

pracowników utrudniających Postępowanie Wyjaśniające. 

11. Każda osoba biorąca udział w Postępowaniu Wyjaśniającym jest obowiązana do zachowania poufności 

co do okoliczności, o których dowiedziała się podczas tych czynności, co potwierdza podpisując 

oświadczenie o obowiązku zachowania poufności według wzoru obowiązującego w Spółce.  

12. Komisja Wyjaśniająca nie przekazuje uczestnikom postępowania treści Zgłoszenia i nie informuje tych 

osób o personaliach Sygnalisty, nawet jeśli są znane. 

13. Komisja Wyjaśniająca sporządzi i przedłoży Zarządowi w terminie instrukcyjnym nie dłuższym niż 

2 miesiące od daty potwierdzenia otrzymania zgłoszenia, pisemny Raport, który zostanie sporządzony 

na Formularzu Działań Następczych według wzoru obowiązującego w Spółce. W przypadku ustalenia, 

iż naruszenie miało miejsce, Raport końcowy zawiera co najmniej następujące informacje: 

1) opis przedmiotu zgłoszenia; 

2) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 

3) opis podjętych czynności w Postępowaniu Wyjaśniającym; 

4) opis ustalonego stanu faktycznego; 

5) wnioski z Postępowania Wyjaśniającego, w tym w odniesieniu do tego czy zgłoszenie jest zasadne, 

niezasadne lub częściowo zasadne, 

6) rekomendacje działań naprawczych do podjęcia na skutek przeprowadzonego Postępowania 

Wyjaśniającego, jeśli znajduje to zastosowanie. 

14. Komisja Wyjaśniająca przekazuje Raport końcowy Zarządowi w terminie 3 dni od jego wydania. 

15. Jeśli zgłoszenie dotyczy Członka Zarządu Spółki, Komisja Wyjaśniająca przekazuje raport 

bezpośrednio do Prokurenta Spółki. 

16. Spółka wydaje Rozstrzygnięcie na podstawie Raportu w terminie instrukcyjnym 7 dni od dnia jego 

otrzymania. 

17. Przekazanie Sygnaliście przez Koordynatora ds. Naruszeń informacji zwrotnej o podjętych działaniach 

następczych w wyniku Zgłoszenia Informacji o Naruszeniu nastąpi w terminie nieprzekraczającym 

okresu 3 miesięcy od potwierdzenia otrzymania kompletnego Zgłoszenia Informacji o Naruszeniu lub 

w terminie 3 miesięcy od upływu 7 dni od dokonania zgłoszenia. Informacja zwrotna obejmuje 

w szczególności informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia Naruszenia prawa 

i ewentualnych środkach, które zostały lub zostaną zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie 

prawa. 
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§8 

Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych 

1. Jednostka upoważniona prowadzi Rejestr Zgłoszeń Wewnętrznych (Rejestr). 

2. Każdemu zgłoszeniu Naruszenia nadaje się odrębny numer w Rejestrze Zgłoszeń Wewnętrznych. 

3. Spółka jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze. W Rejestrze opisywane 

są wszystkie przypadki dokonania zgłoszeń. 

2) Rejestr zawiera następujące informacje: 

1) identyfikator zgłoszenia; 

2) datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego; 

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych 

osób; 

4) przedmiot naruszenie - wskazanie naruszonych przepisów prawa; 

5) status postępowania; 

6) informację o podjętych działaniach następczych; 

7) datę zakończenia sprawy; 

8) uwagi/ załączniki do zgłoszenia. 

3) Dostęp do Rejestru mają wyłącznie: 

1) Jednostka upoważniona,  

2) Koordynator ds. Naruszeń, 

3) pracownicy posiadający pisemne upoważnienie Zarządu, 

4) inni zobowiązani do zachowania poufności pracownicy służbowo zaangażowani w proces 

merytorycznego wyjaśniania sprawy z zakresu naruszeń – ale wyłącznie w zakresie spraw, 

w których brali udział (dostęp do wyciągu z rejestru), bez danych osobowych (dane osobowe 

udostępniane są tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodą Zarządu);  

5) organa ścigania w przypadku ich zawiadomienia. 

4) Dane w Rejestrze przechowywane będą przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, 

w którym zakończono działania następcze lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi 

działaniami. Po tym czasie zgłoszenia podlegają wymazaniu z Rejestru. 

 

§9 

Poufność i ochrona danych osobowych zgłoszeń  
1. Spółka zapewnia poufność treści przyjmowanych Zgłoszeń Informacji o Naruszeniu poprzez 

zapewnienie należytej organizacji przyjmowania i weryfikacji Zgłoszeń oraz podejmowanie działań 

następczych. Poufność Zgłoszeń oznacza, iż treść dokonanego Zgłoszenia nie zostanie ujawniona 

nieuprawnionym osobom, innym aniżeli Koordynator ds. Naruszeń. Zapewnienie poufności Zgłoszeń 

jest realizowane w Spółce poprzez wdrożenie odpowiednich środków technicznych 

oraz informatycznych (kanału zgłoszeń). 

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalające na ustalenie jego tożsamości nie podlegają 

ujawnieniu, chyba że za wyraźną zgodą Sygnalisty. 

3. Administratorem danych osobowych zebranych w związku z przyjmowaniem i analizą Zgłoszeń jest 

RedCompass Poland Sp. z o.o. w Warszawie (00-850), ul. Prosta 20, zarejestrowana w Krajowym 

Rejestrze Sądowym prowadzonym przez Sąd Rejonowy Warszawa w Warszawie pod numerem 

KRS nr 0000839853, REGON 386021810, nr NIP 5272927015 („Spółka”). 

4. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit c) 

rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) – jako konieczne w celu 

wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze (Spółce) wynikającego z Ustawy, 
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to jest w szczególności: przyjęcie i rozpatrzenie zgłoszenia Naruszenia. Informacja o przetwarzaniu 

danych osobowych zgłaszającego Naruszenie zostanie przekazana wraz z potwierdzeniem przyjęcia 

zgłoszenia Naruszenia. 

5. W związku z przetwarzaniem danych osobowych, Sygnaliście przysługują następujące prawa: 

1) prawo do żądania od Spółki dostępu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii; 

2) prawo żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych w przypadkach, których mowa 

w art. 16 RODO; 

3) prawo żądania usunięcia danych osobowych w przypadkach określonych w art. 17 ust. 1 RODO; 

4) prawo żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach określonych 

w art. 18 RODO; 

5) prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 7 ust. 3 RODO), w przypadku 

ich dobrowolnego podania w związku ze zgłoszeniem Nieprawidłowości, przy czym ważne 

pozostają czynności związane z przetwarzaniem tych danych dokonane przed dniem cofnięcia tej 

zgody; 

6) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznają 

Państwo, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia 

o ochronie danych osobowych (RODO). 

6. Spółka, po otrzymaniu Zgłoszenia, może w celu weryfikacji Zgłoszenia oraz podjęcia działań 

następczych zbierać i przetwarzać dane osobowe osoby, której dotyczy zgłoszenie Naruszenia, nawet 

bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje się, chyba że zgłaszający działał 

z naruszeniem art. 6 Ustawy, tj. dokonał zgłoszenia nieprawdziwego. 

7. W przypadku danych osobowych wskazanych w zgłoszeniach, Spółka wykona obowiązek 

informacyjny wobec osób wskazanych w zgłoszeniach zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODO, w rozsądnym 

terminie po pozyskaniu danych osobowych – najpóźniej w przeciągu miesiąca – mając na uwadze 

konkretne okoliczności przetwarzania danych osobowych (art. 14 ust. 3 RODO), z zastrzeżeniem 

wynikającym z ust. 6 powyżej.  
Spółka może odstąpić od ww. obowiązku informacyjnego w przypadkach określonych w art. 14 ust. 5 

RODO. 

8. Dane osobowe Sygnalisty nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą podlegać 

profilowaniu. 

9. Dane osobowe Sygnalistów mogą być przekazywane do Europejskiego Obszaru Gospodarczego 

("EOG") lub do kraju spoza EOG, takiego jak Wielka Brytania. W przypadku przekazania danych do 

Wielkiej Brytanii podstawą przekazania będzie decyzja Komisji Europejskiej ("KE"), która stwierdziła, 

że jest to państwo trzecie zapewniające wystarczające gwarancje ochrony danych osobowych zgodnie 

z RODO. 

10. Dane osobowe, które w sposób oczywisty nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, 

nie są zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, są usuwane bez zbędnej zwłoki. 

11. Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań następczych 

oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez Spółkę lub organ publiczny nie 

dłużej niż przez okres 3 lat od po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie 

zewnętrzne do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych lub zakończono 

działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. Zasady tej nie 

stosuje się w przypadku, gdy dokumenty związane ze zgłoszeniem stanowią część akt postępowań 

przygotowawczych lub spraw sądowych lub sądowo-administracyjnych. 

12. Odbiorcami danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 9 mogą być podmioty przetwarzające dane 

osobowe na zlecenie Spółki jako administratora danych, tj. dostawcy usług IT, jak również podmioty 

i organy uprawnione do otrzymania danych – tylko w uzasadnionych przypadkach i na podstawie 

powszechnie obowiązujących przepisów prawa. 
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§10 

Ochrona Sygnalisty i zakaz działań odwetowych 

1. Sygnalista, niezależnie od kanału dokonania Zgłoszenia Informacji o Naruszeniu, podlega ochronie 

na mocy przepisów Ustawy i Procedury przed wszelkimi formami działań odwetowych, w tym gróźb 

działań odwetowych i prób podejmowania działań odwetowych, pod warunkiem, że miał uzasadnione 

podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja 

o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

i że informacja taka stanowi informację o Naruszeniu. 

2. Ochrona przed działaniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgłoszenia, o których mowa 

w Procedurze przysługuje Sygnaliście oraz Osobie pomagającej w dokonaniu Zgłoszenia, jak również 

Osobie powiązanej z Sygnalistą. 

3. Do zabronionych działań odwetowych, należą w szczególności: 

1) odmowa nawiązania stosunku pracy;   

2) wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy; 

3) niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony po 

rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas 

określony lub niezawarcie umowy o pracę na czas nieokreślony, po rozwiązaniu umowy o pracę 

na czas określony – w przypadku gdy pracownik miał uzasadnione oczekiwanie, że zostanie z nim 

zawarta taka umowa; 

4) obniżenie wysokości wynagrodzenia za pracę;  

5) wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu; 

6) pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą lub 

obniżenie wysokości tych świadczeń; 

7) przeniesienie pracownika na niższe stanowisko pracy; 

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych;  

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków pracownika; 

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 

11) negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy; 

12) nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka 

o podobnym charakterze; 

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie; 

14) mobbing;  

15) dyskryminacja;  

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; 

17) wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 

kwalifikacje zawodowe; 

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy 

odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badanie; 

19) działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze lub branży 

na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branżowego; 

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

21) wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia dóbr osobistych, w szczególności 

dobrego imienia zgłaszającego. 
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§11 

Informacja o kanałach zewnętrznych Zgłaszania Naruszeń i ujawnieniu publicznym 

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego, bez uprzedniego dokonania zgłoszenia 

wewnętrznego. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny. 

Możliwość dokonywania zgłoszeń zewnętrznych będzie możliwe od 25 grudnia 2024 r. Szczegółowy 

tryb przyjmowania zgłoszeń będą określały wewnętrzne procedury powyższych organów, dostępne na 

ich stronach internetowych. 

3. Ujawnienie publiczne – zgłaszający dokonujący ujawnienia publicznego podlega ochronie 

przewidzianej przepisami Ustawy, jeżeli: 

a) dokona zgłoszenia wewnętrznego, a następnie zgłoszenia zewnętrznego i w terminie 

na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze wewnętrznej, następnie zaś w terminie 

na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnętrznej organu publicznego 

podmiot prawny, a następnie organ publiczny nie podejmą żadnych odpowiednich działań 

następczych lub nie przekażą zgłaszającemu informacji zwrotnej - chyba że Sygnalista nie podał 

adresu do kontaktu, na który należy przekazać taką informację, lub 

b) dokona od razu zgłoszenia zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej 

ustalonym w procedurze zewnętrznej organu publicznego organ ten nie podejmie żadnych 

odpowiednich działań następczych lub nie przekaże zgłaszającemu informacji zwrotnej – chyba że 

zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać taką informację - chyba że 

Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać taką informację; albo 

c) ma uzasadnione podstawy, by sądzić, że: 

i. naruszenie może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie interesu publicznego, 

w szczególności gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub 

ii. dokonanie zgłoszenia zewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe, lub 

iii. w przypadku dokonania zgłoszenia zewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo 

skutecznego przeciwdziałania naruszeniu z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie 

jak możliwość ukrycia lub zniszczenia dowodów, istnienia zmowy między organem publicznym 

a sprawcą naruszenia lub udziału organu publicznego w naruszeniu. 

 

§12 

Postanowienia końcowe 

1. Procedura została przyjęta po konsultacji z przedstawicielami osób świadczących pracę. 

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurą lub wymagających jej interpretacji mają zastosowanie 

odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności Ustawy o sygnalista. 

3. Za adekwatność i skuteczność funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest Zarząd Spółki.  

4. Procedura zgłoszeń wewnętrznych wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania 

jej do wiadomości osób wykonujących pracę w sposób przyjęty w Spółce. 

5. Każdy Pracownik Spółki zobowiązany jest do zapoznania się z Procedurą i jej przestrzegania. 

Zapoznanie się z niniejszą Procedurą zostanie potwierdzone przez Pracowników poprzez kliknięcie 

odpowiedniego pola w systemie HR Spółki.  

6. Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie właściwym dla przyjęcia Procedury, tj. przez umieszczenie 

zmienionej treści w Intranecie Spółki oraz w sposób przyjęty w Spółce dla podawania do wiadomości 

treści przeznaczonych dla pracowników. 

7. Procedura jest dostępna w polskiej oraz angielskiej wersji językowej. W razie rozbieżności polska 

wersja jest rozstrzygająca. 

 


