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PROCEDURA WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA NARUSZEN | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH
W GREENBERG TRAURIG NOWAKOWSKA-ZIMOCH WYSOKINSKI SP.K. ("SPOLKA”)

WSTEP

Spétka zobowigzuje sie do prowadzenia swojej dziatalnosci zgodnie z najwyzszymi mozliwymi standardami.
Aby utrzymac¢ wysokie standardy, Spoétka przywigzuje duzg wage do identyfikowania i naprawiania
powaznych nieprofesjonalnych lub niezgodnych z prawem zachowan w miejscu pracy.

Celem tej Procedury jest zapewnienie Pracownikom i Ustugodawcom pewnosci, ze mogg zgtaszaé Spotce
wszelkie sprawy, ktore ich dotycza, wiedzac, ze zostang potraktowane odpowiedzialnie, jako poufne i ze
nie zostang podjete przeciwko nim zadne dziatania w zwigzku ze Zgtoszeniem.

Jesli masz uzasadnione podejrzenie w zakresie przysztego lub zaistniatego naruszenia prawa lub Zasad
Wewnetrznych lub dziatania, ktére moze powaznie zagrozi¢ wysokim standardom wymaganym od
wszystkich Pracownikéw i Ustugodawcow, powiniene$ zgtosiCc swoje obawy postepujgc zgodnie z
procedurg opisang ponizej.

Niniejsza Procedura zostata opracowana, aby umozliwi¢ zglaszanie obaw we wiasciwy sposdb
odpowiednim osobom w Spéice.

1. CEL NINIEJSZEJ PROCEDURY

1.1 Celem niniejszej Procedury jest nakreslenie procesu postepowania i zasad obowigzujgcych w
Spotce w odniesieniu do wewnetrznego zgtaszania znanych lub domniemanych Naruszen oraz
dziatah nastepczych, zgodnie z regulacjami zawartymi w Ustawie.

1.2 Pracownicy i Ustugodawcy Spétki, a takze inne osoby wskazane w niniejszej Procedurze, ktére
majg kontakt ze Spdtkg w kontekscie swoich dziatan zwigzanych z pracg, sg zachecani do
zgtaszania Spoice informacji i dowoddéw sytuaciji, ktére mogg stanowi¢ Naruszenia w rozumieniu
niniejszej Procedury.

2, DEFINICJE
2.1 Dla celoéw niniejszej Procedury nastepujgce terminy majg nastepujgce znaczenie:
Administrator ds. Compliance Officer w Spotce;
Zgtoszen
Komisja organ staty lub dorazny powotany w celu prowadzenia postepowania
wyjasniajacego w zwigzku ze Zgtoszeniem;
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Naruszenie
Procedura

RODO

Sygnalista

Pracownik

Ustugodawca

Ustawa

Zasady Wewnetrzne

kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub
niezgodne z Zasadami Wewnetrznymi, zgodnie z niniejszg Procedurg;

Niniejsza Procedura wewnetrznego zgtaszania naruszen i
podejmowania dziatan nastepczych;

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych);

osoba, ktéra zgtasza informacje o Naruszeniach uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg zgodnie z niniejszg Procedurg;

osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace;

osoba swiadczgca odpfatnie prace na rzecz Spétki na innej podstawie
prawnej niz umowa o prace, w tym w szczegdlno$ci (ale nie wytacznie)
umowa zlecenia, umowa o $wiadczenie ustug, umowa o dziefo lub osoba
samozatrudniona, ktéra nie zatrudnia innych osdéb, niezaleznie od
podstawy takiego zatrudnienia;

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

wszelkie wewnetrzne polityki, procedury, regulaminy lub inne dokumenty
udostepnione Pracownikom lub Ustugodawcom regulujace zasady
funkcjonujgce w Spéice i obowigzki Spdtki oraz Pracownikéw lub
Ustugodawcéw zwigzane z wykonywaniem ich pracy lub ustug;

Zgtoszenie powiadomienie dotyczace Naruszenia przekazane Spoice zgodnie z
niniejszg Procedura.
3. ODPOWIEDZIALNOSC SPOLKI | ADMINISTRATORA DS. ZGLOSZEN
3.1 Spotka jest odpowiedzialna za:
(a) wdrozenie i wykonanie niniejszej Procedury;
(b) nadzor nad realizacjg niniejszej Procedury przez Administratora ds. Zgtoszen;
(c) zastosowanie $rodkow podjetych w celu zaradzenia konkretnemu Naruszeniu lub innym

kwestiom zidentyfikowanym w wyniku Zgtoszenia, z uwzglednieniem zalecen
Administratora ds. Zgtoszen; oraz
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(d)

zapewnienie ochrony kazdego Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi.

3.2 Administrator ds. Zgtoszen jest odpowiedzialny za:

(a)
(b)
(c)

przyjmowanie Zgtoszen i prowadzenie ich ewidenciji;
potwierdzenie SygnaliScie otrzymania Zgtoszenia;

podejmowanie dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniami zgodnie z niniejszg
Procedurg, w tym ocena doktadnosci Zgtoszenia oraz, jesli jest to wymagane zgodnie z
niniejszg Procedurg, prowadzenie wewnetrznego postepowania, ktére ma na celu
wyjasnienie informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz komunikacje z Sygnalistg;

powotywanie Komisji, ustalenie jej sktadu osobowego i zarzgdzanie jej pracami;

rekomendowanie srodkéw, ktére powinny zosta¢ zastosowane przez Spoétke w celu
zaradzenia Naruszeniu lub innym zidentyfikowanym kwestiom;

przekazywanie informacji zwrotnych Sygnaliécie;
informowanie oséb upowaznionych do zgtaszania Naruszen o niniejszej Procedurze; oraz

zapewnienie zgodnosci niniejszej Procedury z obowigzujgcym prawem i aktualizowanie jej
w razie potrzeby.

4, ZAKRES NINIEJSZEJ PROCEDURY

4.1 Sygnalistg moze by¢:

(@)
(b)
(c)
(d)
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Pracownik;

pracownik tymczasowy;
Ustugodawca;
przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba wykonujgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
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(i stazysta;

() wolontariusz;

(k) praktykant;

0] kandydat do pracy;

(m) byly Pracownik lub byly Ustugodawca.

4.2 Naruszenie moze zosta¢ zgtoszone jako zwigzane z nastepujgcym tematem:

(a) naruszenia prawa dotyczace w szczegoélnosci (petna lista w art. 3 Ustawy) nastepujgcych
obszaréw:
(i) korupcja,
(ii) zamoéwienia publiczne,
(iii) ustugi, produkty i rynki finansowe,
(iv) przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
(v) ochrona srodowiska,
(vi) ochrona radiologiczna | bezpieczenstwo jgdrowe,
(vii) zdrowie publiczne,
(viii)  ochrona konsumentow,
(ix) ochrona prywatnosci i danych osobowych,
(x) bezpieczenstwo sieci i systemdéw informatycznych,
(xi) interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
(xii) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady prawa publicznego dotyczace
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania przedsigbiorstw;
(b) naruszenia Zasad Wewnetrznych.
4.3 Informacje o Naruszeniach to wszelkie informacje, w tym uzasadnione podejrzenia dotyczgce

zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w
Spoice, a takze informacje dotyczgce proby ukrycia takiego Naruszenia.
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4.4 W przypadku Zgtoszen dotyczgcych sytuacji objetych innymi, szczegdtowymi Zasadami
Wewnetrznymi, Zasady Wewnetrzne nalezy stosowac priorytetowo (np. zgtoszenie naruszenia w
obszarze danych osobowych).

4.5 Jesli Zgtoszenie wskazane w pkt 4.2 zostanie otrzymane za posrednictwem kanatéw raportowania
wskazanych w niniejszej Procedurze, zostanie ono przekazane niezwtocznie do rozpatrzenia
zgodnie z odpowiednimi Zasadami Wewnetrznymi.

5. ZGLASZANIE NARUSZEN

51 Naruszenie moze zosta¢ zgtoszone:

5.1.1

pisemnie w nastepujgcy sposob:

(i) w postaci papierowej pocztg tradycyjng na adres siedziby Spotki (ul. Chmielna 69
00-801 Warszawa), ze wskazaniem ,zgtoszenie do rgk wtasnych Administratora ds.
Zgtoszen” jako adresata Zgtoszenia,

(ii) elektronicznie na adres email: wawsygnalista@gtlaw.com;
5.1.2 ustnie w nastepujacy sposéb:

(i telefonicznie w rozmowie z Administratorem ds. Zgtoszen lub za posrednictwem
Srodkéw komunikaciji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dn. 18 lipca 2002 r. o
Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng,

(ii) na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z Administratorem ds.
Zgtoszen zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

5.2 Kazde Zgtoszenie powinno zawieraé, w miare mozliwosci, nastepujgce informacje:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
()
(9

(h)
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opis Naruszenia (1. ,co sie stato”);

czas lub okres, w ktérym doszto do Naruszenia;
sposob dokonania Naruszenia;

miejsce, w ktérym doszio do Naruszenia;
osoba, ktérej przypisuje sie Naruszenie;
Swiadkowie Naruszenia;

inne dowody Naruszenia bedace w posiadaniu Sygnalisty lub znane Sygnaliscie (takie jak
wiadomosci e-mail, zdjecia); oraz

wszelkie inne istotne informacje dotyczace Naruszenia i jego okolicznosci.
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5.3

54

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8
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Zgtoszenie powinno zawierac jak najwiecej szczegotowych informacji, w tym imiona i nazwiska,
daty, miejsca i wydarzenia, ktére miaty miejsce, a takze opinie Sygnalisty na temat tego, dlaczego
incydent stanowi Naruszenie.

Zgtoszenie nie powinno zawiera¢ informacji nieistotnych dla analizy Naruszenia, w tym danych
osobowych, ktore nie sg istotne dla zgtoszonego Naruszenia, a w szczegdlnosci szczegdlnych
kategorii danych (takich jak dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, dane dotyczace zdrowia lub dane dotyczace
zycia seksualnego lub orientacji seksualnej osoby fizycznej), chyba, ze podanie takich danych jest
absolutnie niezbedne do przedstawienia Naruszenia i jego okolicznosci.

ODBIERANIE NARUSZEN | PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

W terminie siedmiu dni od otrzymania Zgtoszenia w sposdb okreslony w pkt 5.1, Administrator ds.
Zgtoszen potwierdza Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia.

Po zapoznaniu sie ze Zgtoszeniem Administrator ds. Zgtoszen przeprowadza wstepng ocene
Zgtoszenia. Jesli Naruszenie podlega niniejszej Procedurze, Administrator ds. Zgtoszeh wszczyna
wewnetrzne postepowanie, z zastrzezeniem pkt 6.3 ponizej.

Administrator ds. Zgtoszen moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postepowania wewnetrznego,
gdy:

(a) Zgtoszenie jest w sposéb oczywisty nieuzasadnione; lub

(b) Zgtoszenie nie umozliwia przeprowadzenia wewnetrznego postepowania ze wzgledu na
zakres przekazanych informacji i nie jest mozliwe uzyskanie dodatkowych niezbednych
informacji od Sygnalisty lub w inny sposéb.

Wewnetrzne postepowanie prowadzone jest przez Administratora ds. Zgtoszen.

Administrator ds. Zgtoszen moze, wedtug wilasnego uznania, powota¢ Komisje w celu
przeprowadzenia wewnetrznego postepowania zwigzanego z konkretnym Zgtoszeniem.

Komisja musi sktada¢ sie co najmniej z dwoch osob. Eksperci zewnetrzni, mogg byé
zaangazowani w prace Komisji w charakterze doradczym.

Pracami Komisji kieruje Administrator ds. Zgtoszenh lub osoba wskazana przez Administratora ds.
Zgtoszen.

W celu zapewnienia, ze postepowanie wewnetrzne jest prowadzone przez osoby bezstronne,
osoby zaangazowane w prowadzenie postepowan wewnetrznych sg zobowigzane do wytaczenia
sie z postepowania wewnetrznego, jezeli:

(a) Zgtoszenie dotyczy dziatania jednostki organizacyjnej Spotki, w ktérej dana osoba jest
zatrudniona;
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6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14
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(b) Zgtoszenie dotyczy przedmiotu lub bezposrednich przetozonych lub podwtadnych osoby
zaangazowanej w prowadzenie postepowania wewnetrznego; lub

(c) istniejg jakiekolwiek inne powody, ktére mogg skutkowaé konfliktem intereséw lub budzié¢
watpliwosci co do bezstronnosci osoby zaangazowanej w prowadzenie postepowania
wewnetrznego.

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem wewnetrznym Administrator ds. Zgtoszenh lub Komisja
jest uprawniona m.in. do:

(a) zazgdania od Sygnalisty dostarczenia dodatkowych informacji lub dowodéw Naruszenia,
ktére mogg znajdowac sie w posiadaniu Sygnalisty;

(b) podjecia dziatan w celu zbadania Naruszenia, w tym zazgdania wyjasnien ustnie lub
pisemnie m.in. od osoby, ktérej przypisuje sie Naruszenie, a takze od innych Pracownikow
i Ustugodawcow;

(c) zazadania od Pracownikow i/lub Ustugodawcéw dostarczenia wszelkich innych informaciji

lub dokumentéw niezbednych do ustalenia, czy Naruszenie rzeczywiscie miato miejsce.

Wszyscy Pracownicy i Ustugodawcy, a takze inne osoby wskazane w pkt 4.1, sg odpowiedzialni
za dostarczanie Administratorowi ds. Zgtoszen i Komisji wszelkich informaciji i wyjasnien, ktére
mogg by¢ w uzasadniony sposéb niezbedne do celow kazdego postepowania wewnetrznego
wedtug wytgcznego uznania Administratora ds. Zgtoszen i/lub Komisji.

Wedtug uznania Administratora ds. Zgtoszeh lub Komisji, w niektérych przypadkach, w
szczegodlnosci ze wzgledu na ztozony charakter danej sprawy, prowadzenie wewnetrznego
postepowania wyjasniajgcego moze zostac zlecone osobie trzeciej.

Administrator ds. Zgtoszen lub Komisja przygotowuje raport, jako wynik wewnetrznego
postepowania, ktéry zawiera zalecenia dotyczgce srodkow, ktore nalezy zastosowaé w celu
rozwigzania Naruszenia lub innych zidentyfikowanych kwestii, biorgc réwniez pod uwage potrzebe
zapobiegania podobnym naruszeniom w przysztosci.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce powinno byé prowadzone w sposob umozliwiajgcy
przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej w ciggu trzech miesiecy od daty otrzymania
Zgtoszenia.

Jezeli Administrator ds. Zgtoszen lub Komisja ustali, ze w wyniku Zgtoszenia doszio do
Naruszenia lub zidentyfikuje inne kwestie, Administrator ds. Zgtoszen przedstawia swoje
zalecenia dotyczgce srodkow, ktore nalezy zastosowac¢ w Spotce w celu rozwigzania Naruszenia
lub innych zidentyfikowanych kwestii w terminie umozliwiajgcym Spoice podjecie decyzji
dotyczacej zastosowania takich srodkéw przed przekazaniem Sygnaliscie informacji zwrotnej w
terminie wskazanym w pkt 6.17 ponize;.
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6.15

6.16

6.17

6.18

7.

7.1

7.2

7.3
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W szczegolnosci nastepujgce srodki mogg zosta¢ zastosowane w celu rozwigzania Naruszenia
lub innych zidentyfikowanych kwestii:

(a) podjecie dziatan przeciwko Pracownikom lub Ustugodawcom, ktorzy dopuscili sie
Naruszenia, w tym podjecie dziatah dyscyplinarnych przeciwko Pracownikowi, rozwigzanie
umowy o prace z Pracownikiem lub rozwigzanie umowy z Ustugodawcg;

(b) przeprowadzenie szkolen Pracownikéw i/lub Ustugodawcow;

(c) przeprowadzenie kampanii informacyjnej wsrdéd Pracownikéw i/lub Ustugodawcow;

(d) wdrozenie nowych lub zmiana istniejgcych Zasad Wewnetrznych; i/lub

(e) zorganizowanie indywidualnego Ilub grupowego spotkania z Pracownikami i/lub

Ustugodawcami w sprawie Naruszenia.

Spotka decyduje, wedtug wtasnego uznania, o $rodkach zastosowanych w celu rozwigzania
Naruszenia lub innych zidentyfikowanych kwestii i jest odpowiedzialna za zastosowanie takich
Srodkow.

Administrator ds. Zgtoszen przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng najpézniej w ciggu trzech
miesiecy od daty przyjecia Zgtoszenia.

Informacje zwrotne powinny zawiera¢ wszystkie informacje wymagane przez prawo, w tym
informacje o dziataniach przewidzianych lub podjetych w nastepstwie Zgtoszenia.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH WOBEC SYGNALISTY
Wszelkie formy odwetu na Sygnaliscie lub proby albo grozby ich zastosowania sg zabronione.

Termin ,dziatania odwetowe” obejmuje wszelkie dziatania podjete z powodu dokonania
Zgtoszenia Naruszenia przez Sygnaliste.

Z zastrzezeniem pkt 7.4 zakazane dziatania odwetowe obejmujg w szczegdlnosci nastepujgce
dziatania:

(a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
(b) rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia;
(c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okres$lony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony;

(d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;
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(e) wstrzymanie awansu lub pominiecie w awansie;

(f) pominiecie lub obnizenie kwoty $wiadczen zwigzanych z praca innych niz wynagrodzenie;
(9) przeniesienie na nizsze stanowisko;

(h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

(i) przekazanie dotychczasowych obowigzkoéw Sygnalisty innemu Pracownikowi;

() niekorzystna zmiana miejsca pracy lub rozktadu czasu pracy;

(k) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

0] natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;
(m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

(n) mobbing;

(o) dyskryminacja;

(p) niesprawiedliwe traktowanie;

(q) dziatanie majgce na celu utrudnienie znalezienia przysztego zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

(r spowodowanie straty finansowej, w tym utrate dochodu;

(s) wyrzgdzenie innych szkdéd niematerialnych, w tym naruszenia débr osobistych, w

szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

7.4 Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, pkt 7.3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty
takiego dziatania, w szczegdlnosci jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkgciji, lub petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatah odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujacych np.:

(a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;
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7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

8.1

8.2

9.1

9.2

10.

10.1

© 2024 Greenberg Traurig

(b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.

Wszelkie dziatania odwetowe wobec Sygnalisty mogag skutkowaé podjeciem dziatan
dyscyplinarnych wobec Pracownika lub Ustugodawcy, ktéry dopuscit sie dziatan odwetowych, a
w niektérych przypadkach mogg skutkowal rozwigzaniem umowy z Pracownikiem lub
Ustugodawca.

Sygnalista jest chroniony przed dziataniami odwetowymi w zakresie i na warunkach okreslonych
przez obowigzujgce prawo.

Sygnalista kwalifikuje sie do ochrony, jesli miat uzasadnione podstawy, aby sgdzi¢, ze zgtoszone
informacje:

(a) sg prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia; oraz
(b) dotycza Naruszenia zgodnie z niniejszg Procedura.

Jesdli Sygnalista Swiadomie zgtosi lub publicznie ujawni fatszywe lub wprowadzajgce w biad
informacje, moze podlega¢ odpowiedzialnosci i/lub sankcjom na warunkach okreslonych przez
obowigzujgce prawo.

Zasady okreslone w pkt 7.6 i 7.7 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu
Zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista.

REJESTR ZGLOSZEN
Administrator ds. Zgtoszen prowadzi rejestr wszystkich Zgtoszen.
Wz6r rejestru stanowi Zatgcznik 1 do niniejszej Procedury.
POUFNOSC | OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Kazde Zgloszenie i wszystkie zawarte w nim informacje sg poufne, w tym tozsamosc¢ i dane
osobowe Sygnalisty i/lub osoby, ktdrej przypisuje sie Naruszenie.

Z zastrzezeniem obowigzujgcych przepiséw prawa, tylko osoby upowaznione przez Spotke na
pidémie mogg otrzymywac i/lub sledzi¢ Zgtoszenie i/lub przetwarza¢ dane osobowe w zwigzku ze
Zgtoszeniem. Kazda osoba upowazniona przez Spotke jest zobowigzana do zachowania w
poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku ze Zgtoszeniem, w tym wszelkich danych
osobowych zawartych w Zgtoszeniu. Wz6r pisemnego upowaznienia znajduje sie w Zataczniku 2.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Spotka zacheca swoich Pracownikow i Ustugodawcow do korzystania w pierwszej kolejnosci z
kanatéw zgtaszania Naruszen okreslonych w niniejszej Procedurze.
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10.2  Jednakze kazda osoba posiadajgca informacje o Naruszeniu moze zgtosi¢ je za posrednictwem
zewnetrznych kanatbw do Rzecznika Praw Obywatelskich lub odpowiedniego organu
publicznego, zgodnie z rozdziatem 4 ustawy o ochronie sygnalistow. Zgtoszenia zewnetrzne nie
dotyczg Naruszenh wskazanych w pkt 4.2(b) niniejszej Procedury.

10.3  Informacje na temat procesdéw zwigzanych z zgtoszeniem zewnetrznym sg dostepne na stronach
internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich i innych organéw publicznych.

1. POSTANOWIENIA KONCOWE

111 Niniejsza Procedura jest udostepniana Pracownikom i Ustugodawcom w intranecie Spotki.
Kandydaci do pracy otrzymujg informacje o Procedurze w momencie rozpoczecia procesu
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy ze Spotka.

11.2  Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie tygodnia od daty jej udostepnienia Pracownikom
i Ustugodawcom.

11.3  Niniejsza Procedura jest okresowo aktualizowana w zaleznosci od potrzeb Spéiki lub zmian
przepisOw prawa.

11.4  Procedura byla konsultowana z osobami $wiadczacymi prace na rzecz Spoétki. Kazda zmiana
niniejszej Procedury wymaga konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz
Spotki w sposob okreslony przez obowigzujace przepisy prawa, z zastrzezeniem, ze zmiana
Zatacznikdw do niniejszej Procedury nie wymaga konsultacji.

12, AKCEPTACJA PROCEDURY

13. ZALACZNIKI
Zatgcznik 1 - Wz6r rejestru Zgtoszen

Zatgcznik 2 - Wzér upowaznienia do celéw wykonywania Procedury

© 2024 Greenberg Traurig |12
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ZALACZNIK 2
WZOR UPOWAZNIENIA

Warszawa, [e]
UPOWAZNIENIE

W imieniu Greenberg Traurig Nowakowska-Zimoch Wysokinski sp. k. z siedzibg w Warszawie (,Spétka”),
niniejszym upowazniam:

Pana / Panig [e]
do [Wybierz odpowiedniel:

- przyjmowania w imieniu Spotki zgtoszen naruszen otrzymanych za posrednictwem wewnetrznych
kanatéw raportowania zgodnie z Procedurg wewnetrznego zgtaszania naruszen i prowadzenia
dziatan nastepczych w Spétce (,Procedura”);

- podejmowania w imieniu Spotki dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami otrzymanymi za
posrednictwem wewnetrznych kanatéw raportowania zgodnie z Procedurg; oraz

- przetwarzania danych osobowych w imieniu Spotki w zwigzku ze zgtoszeniami otrzymanymi w
ramach Procedury, w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw powierzonych przez
Spotke.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania w poufnosci wszystkich informaciji, ktére uzyska w
zwigzku z otrzymaniem kazdego zgtoszenia, dziataniami nastepczymi w zwigzku z kazdym zgtoszeniem (w
tym wewnetrznym postepowaniem, jesli zostanie uznane za konieczne) i/lub prowadzeniem dokumentacji
kazdego zgloszenia, w szczegodlnosci danych osobowych Sygnalisty lub osoby, ktérej przypisuje sie
naruszenie, a takze wszelkich informacji, z ktérych mozna bezposrednio lub posrednio wywnioskowac ich
tozsamos¢. Powyzsze zobowigzanie do zachowania poufnosci obowigzuje przez czas nieokre$lony,
réwniez po ustaniu stosunku pracy lub innego rodzaju relacji ze Spotka.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do przetwarzania wszelkich informacji i danych osobowych
uzyskanych w zwigzku ze zgtoszeniami wewnetrznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (w
szczegoblnosci obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia oraz
RODO), Procedurg oraz regulacjami wewnetrznymi zwigzanymi z ochrong danych i bezpieczenstwem
informaciji.

W imieniu Spofki:
Niniejszym potwierdzam, ze przeczytatem/am i zrozumiatem/am powyzsze upowaznienie i zobowigzuje sie

do przestrzegania wyzej wymienionych zobowigzan, w szczegoélnosci zobowigzarnn do zachowania
poufnosci.

data i podpis osoby upowaznionej
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	WSTĘP
	1. CEL NINIEJSZEJ PROCEDURY
	1.1 Celem niniejszej Procedury jest nakreślenie procesu postępowania i zasad obowiązujących w Spółce w odniesieniu do wewnętrznego zgłaszania znanych lub domniemanych Naruszeń oraz działań następczych, zgodnie z regulacjami zawartymi w Ustawie.
	1.2 Pracownicy i Usługodawcy Spółki, a także inne osoby wskazane w niniejszej Procedurze, które mają kontakt ze Spółką w kontekście swoich działań związanych z pracą, są zachęcani do zgłaszania Spółce informacji i dowodów sytuacji, które mogą stanowić...

	2. DEFINICJE
	2.1 Dla celów niniejszej Procedury następujące terminy mają następujące znaczenie:

	3. ODPOWIEDZIALNOŚĆ Spółki I ADMINISTRATORA DS. ZGŁOSZEŃ
	3.1 Spółka jest odpowiedzialna za:
	(a) wdrożenie i wykonanie niniejszej Procedury;
	(b) nadzór nad realizacją niniejszej Procedury przez Administratora ds. Zgłoszeń;
	(c) zastosowanie środków podjętych w celu zaradzenia konkretnemu Naruszeniu lub innym kwestiom zidentyfikowanym w wyniku Zgłoszenia, z uwzględnieniem zaleceń Administratora ds. Zgłoszeń; oraz
	(d) zapewnienie ochrony każdego Sygnalisty przed działaniami odwetowymi.

	3.2 Administrator ds. Zgłoszeń jest odpowiedzialny za:
	(a) przyjmowanie Zgłoszeń i prowadzenie ich ewidencji;
	(b) potwierdzenie Sygnaliście otrzymania Zgłoszenia;
	(c) podejmowanie działań następczych w związku ze Zgłoszeniami zgodnie z niniejszą Procedurą, w tym ocena dokładności Zgłoszenia oraz, jeśli jest to wymagane zgodnie z niniejszą Procedurą, prowadzenie wewnętrznego postępowania, które ma na celu wyjaśn...
	(d) powoływanie Komisji, ustalenie jej składu osobowego i zarządzanie jej pracami;
	(e) rekomendowanie środków, które powinny zostać zastosowane przez Spółkę w celu zaradzenia Naruszeniu lub innym zidentyfikowanym kwestiom;
	(f) przekazywanie informacji zwrotnych Sygnaliście;
	(g) informowanie osób upoważnionych do zgłaszania Naruszeń o niniejszej Procedurze; oraz
	(h) zapewnienie zgodności niniejszej Procedury z obowiązującym prawem i aktualizowanie jej w razie potrzeby.


	4. ZAKRES NINIEJSZEJ PROCEDURY
	4.1 Sygnalistą może być:
	(a) Pracownik;
	(b) pracownik tymczasowy;
	(c) Usługodawca;
	(d) przedsiębiorca;
	(e) prokurent;
	(f) akcjonariusz lub wspólnik;
	(g) członek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej;
	(h) osoba wykonująca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
	(i) stażysta;
	(j) wolontariusz;
	(k) praktykant;
	(l) kandydat do pracy;
	(m) były Pracownik lub były Usługodawca.

	4.2 Naruszenie może zostać zgłoszone jako związane z następującym tematem:
	(a) naruszenia prawa dotyczące w szczególności (pełna lista w art. 3 Ustawy) następujących obszarów:
	(i) korupcja,
	(ii) zamówienia publiczne,
	(iii) usługi, produkty i rynki finansowe,
	(iv) przeciwdziałanie praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu,
	(v) ochrona środowiska,
	(vi) ochrona radiologiczna I bezpieczeństwo jądrowe,
	(vii) zdrowie publiczne,
	(viii) ochrona konsumentów,
	(ix) ochrona prywatności i danych osobowych,
	(x) bezpieczeństwo sieci i systemów informatycznych,
	(xi) interesy finansowe Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
	(xii) rynek wewnętrzny Unii Europejskiej, w tym zasady prawa publicznego dotyczące konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania przedsiębiorstw;

	(b) naruszenia Zasad Wewnętrznych.

	4.3 Informacje o Naruszeniach to wszelkie informacje, w tym uzasadnione podejrzenia dotyczące zaistniałego lub potencjalnego Naruszenia, do którego doszło lub prawdopodobnie dojdzie w Spółce, a także informacje dotyczące próby ukrycia takiego Naruszenia.
	4.4 W przypadku Zgłoszeń dotyczących sytuacji objętych innymi, szczegółowymi Zasadami Wewnętrznymi, Zasady Wewnętrzne należy stosować priorytetowo (np. zgłoszenie naruszenia w obszarze danych osobowych).
	4.5 Jeśli Zgłoszenie wskazane w pkt 4.2 zostanie otrzymane za pośrednictwem kanałów raportowania wskazanych w niniejszej Procedurze, zostanie ono przekazane niezwłocznie do rozpatrzenia zgodnie z odpowiednimi Zasadami Wewnętrznymi.

	5. ZGŁASZANIE NARUSZEŃ
	5.1 Naruszenie może zostać zgłoszone:
	5.1.1 pisemnie w następujący sposób:
	(i) w postaci papierowej pocztą tradycyjną na adres siedziby Spółki (ul. Chmielna 69 00-801 Warszawa), ze wskazaniem „zgłoszenie do rąk własnych Administratora ds. Zgłoszeń” jako adresata Zgłoszenia,
	(ii) elektronicznie na adres email: wawsygnalista@gtlaw.com;

	5.1.2 ustnie w następujący sposób:
	(i) telefonicznie w rozmowie z Administratorem ds. Zgłoszeń lub za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dn. 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną,
	(ii) na wniosek Sygnalisty podczas bezpośredniego spotkania z Administratorem ds. Zgłoszeń zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.


	5.2 Każde Zgłoszenie powinno zawierać, w miarę możliwości, następujące informacje:
	(a) opis Naruszenia (tj. „co się stało”);
	(b) czas lub okres, w którym doszło do Naruszenia;
	(c) sposób dokonania Naruszenia;
	(d) miejsce, w którym doszło do Naruszenia;
	(e) osoba, której przypisuje się Naruszenie;
	(f) świadkowie Naruszenia;
	(g) inne dowody Naruszenia będące w posiadaniu Sygnalisty lub znane Sygnaliście (takie jak wiadomości e-mail, zdjęcia); oraz
	(h) wszelkie inne istotne informacje dotyczące Naruszenia i jego okoliczności.

	5.3 Zgłoszenie powinno zawierać jak najwięcej szczegółowych informacji, w tym imiona i nazwiska, daty, miejsca i wydarzenia, które miały miejsce, a także opinię Sygnalisty na temat tego, dlaczego incydent stanowi Naruszenie.
	5.4 Zgłoszenie nie powinno zawierać informacji nieistotnych dla analizy Naruszenia, w tym danych osobowych, które nie są istotne dla zgłoszonego Naruszenia, a w szczególności szczególnych kategorii danych (takich jak dane ujawniające pochodzenie rasow...

	6. ODBIERANIE NARUSZEŃ I PODEJMOWANIE DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH
	6.1 W terminie siedmiu dni od otrzymania Zgłoszenia w sposób określony w pkt 5.1, Administrator ds. Zgłoszeń potwierdza Sygnaliście otrzymanie Zgłoszenia.
	6.2 Po zapoznaniu się ze Zgłoszeniem Administrator ds. Zgłoszeń przeprowadza wstępną ocenę Zgłoszenia. Jeśli Naruszenie podlega niniejszej Procedurze, Administrator ds. Zgłoszeń wszczyna wewnętrzne postępowanie, z zastrzeżeniem pkt 6.3 poniżej.
	6.3 Administrator ds. Zgłoszeń może odstąpić od przeprowadzenia postępowania wewnętrznego, gdy:
	(a) Zgłoszenie jest w sposób oczywisty nieuzasadnione; lub
	(b) Zgłoszenie nie umożliwia przeprowadzenia wewnętrznego postępowania ze względu na zakres przekazanych informacji i nie jest możliwe uzyskanie dodatkowych niezbędnych informacji od Sygnalisty lub w inny sposób.

	6.4 Wewnętrzne postępowanie prowadzone jest przez Administratora ds. Zgłoszeń.
	6.5 Administrator ds. Zgłoszeń może, według własnego uznania, powołać Komisję w celu przeprowadzenia wewnętrznego postępowania związanego z konkretnym Zgłoszeniem.
	6.6 Komisja musi składać się co najmniej z dwóch osób. Eksperci zewnętrzni, mogą być zaangażowani w prace Komisji w charakterze doradczym.
	6.7 Pracami Komisji kieruje Administrator ds. Zgłoszeń lub osoba wskazana przez Administratora ds. Zgłoszeń.
	6.8 W celu zapewnienia, że postępowanie wewnętrzne jest prowadzone przez osoby bezstronne, osoby zaangażowane w prowadzenie postępowań wewnętrznych są zobowiązane do wyłączenia się z postępowania wewnętrznego, jeżeli:
	(a) Zgłoszenie dotyczy działania jednostki organizacyjnej Spółki, w której dana osoba jest zatrudniona;
	(b) Zgłoszenie dotyczy przedmiotu lub bezpośrednich przełożonych lub podwładnych osoby zaangażowanej w prowadzenie postępowania wewnętrznego; lub
	(c) istnieją jakiekolwiek inne powody, które mogą skutkować konfliktem interesów lub budzić wątpliwości co do bezstronności osoby zaangażowanej w prowadzenie postępowania wewnętrznego.

	6.9 W związku z prowadzonym postępowaniem wewnętrznym Administrator ds. Zgłoszeń lub Komisja jest uprawniona m.in. do:
	(a) zażądania od Sygnalisty dostarczenia dodatkowych informacji lub dowodów Naruszenia, które mogą znajdować się w posiadaniu Sygnalisty;
	(b) podjęcia działań w celu zbadania Naruszenia, w tym zażądania wyjaśnień ustnie lub pisemnie m.in. od osoby, której przypisuje się Naruszenie, a także od innych Pracowników i Usługodawców;
	(c) zażądania od Pracowników i/lub Usługodawców dostarczenia wszelkich innych informacji lub dokumentów niezbędnych do ustalenia, czy Naruszenie rzeczywiście miało miejsce.

	6.10 Wszyscy Pracownicy i Usługodawcy, a także inne osoby wskazane w pkt 4.1, są odpowiedzialni za dostarczanie Administratorowi ds. Zgłoszeń i Komisji wszelkich informacji i wyjaśnień, które mogą być w uzasadniony sposób niezbędne do celów każdego po...
	6.11 Według uznania Administratora ds. Zgłoszeń lub Komisji, w niektórych przypadkach, w szczególności ze względu na złożony charakter danej sprawy, prowadzenie wewnętrznego postępowania wyjaśniającego może zostać zlecone osobie trzeciej.
	6.12 Administrator ds. Zgłoszeń lub Komisja przygotowuje raport, jako wynik wewnętrznego postępowania, który zawiera zalecenia dotyczące środków, które należy zastosować w celu rozwiązania Naruszenia lub innych zidentyfikowanych kwestii, biorąc równie...
	6.13 Wewnętrzne postępowanie wyjaśniające powinno być prowadzone w sposób umożliwiający przekazanie Sygnaliście informacji zwrotnej w ciągu trzech miesięcy od daty otrzymania Zgłoszenia.
	6.14 Jeżeli Administrator ds. Zgłoszeń lub Komisja ustali, że w wyniku Zgłoszenia doszło do Naruszenia lub zidentyfikuje inne kwestie, Administrator ds. Zgłoszeń przedstawia swoje zalecenia dotyczące środków, które należy zastosować w Spółce w celu ro...
	6.15 W szczególności następujące środki mogą zostać zastosowane w celu rozwiązania Naruszenia lub innych zidentyfikowanych kwestii:
	(a) podjęcie działań przeciwko Pracownikom lub Usługodawcom, którzy dopuścili się Naruszenia, w tym podjęcie działań dyscyplinarnych przeciwko Pracownikowi, rozwiązanie umowy o pracę z Pracownikiem lub rozwiązanie umowy z Usługodawcą;
	(b) przeprowadzenie szkoleń Pracowników i/lub Usługodawców;
	(c) przeprowadzenie kampanii informacyjnej wśród Pracowników i/lub Usługodawców;
	(d) wdrożenie nowych lub zmiana istniejących Zasad Wewnętrznych; i/lub
	(e) zorganizowanie indywidualnego lub grupowego spotkania z Pracownikami i/lub Usługodawcami w sprawie Naruszenia.

	6.16 Spółka decyduje, według własnego uznania, o środkach zastosowanych w celu rozwiązania Naruszenia lub innych zidentyfikowanych kwestii i jest odpowiedzialna za zastosowanie takich środków.
	6.17 Administrator ds. Zgłoszeń przekazuje Sygnaliście informację zwrotną najpóźniej w ciągu trzech miesięcy od daty przyjęcia Zgłoszenia.
	6.18 Informacje zwrotne powinny zawierać wszystkie informacje wymagane przez prawo, w tym informacje o działaniach przewidzianych lub podjętych w następstwie Zgłoszenia.

	7. ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH WOBEC SYGNALISTY
	7.1 Wszelkie formy odwetu na Sygnaliście lub próby albo groźby ich zastosowania są zabronione.
	7.2 Termin „działania odwetowe” obejmuje wszelkie działania podjęte z powodu dokonania Zgłoszenia Naruszenia przez Sygnalistę.
	7.3 Z zastrzeżeniem pkt 7.4 zakazane działania odwetowe obejmują w szczególności następujące działania:
	(a) odmowa nawiązania stosunku pracy;
	(b) rozwiązanie stosunku pracy za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia;
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