1.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

spolki pod firma: grupy Spravia sp. z o.0. z siedziba w Warszawie
(,,Procedura”)

Definicje

Dla potrzeb niniejszej Procedury ponizsze okres$lenia majg nastgpujace znaczenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Dzialanie nastepcze — oznacza dziatanie podjgte przez Spotke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedagcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegodlnosci przez
postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dzialanie odwetowe — 0znacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko sygnaliScie;

Informacja o naruszeniu prawa - oznacza informacje¢, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktorej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji
lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — 0znacza osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita
si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6ra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,
jest powiazana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — 0znacza osobe¢ fizyczna, ktdra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca i
ktdérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Procedura — oznacza niniejszg Procedure zgltoszen wewnetrznych;

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

Spéltka — oznacza spotke pod firma Spravia sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Sygnalista — oznacza osob¢ fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacjg



2.

2.1.
2.2.

2.3.

24,

2.5.
2.6.

2.7.

0 naruszeniu prawa uzyskang w konteks$cie zwigzanym z praca;

10) Ustawa — oznacza ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.
Postanowienia ogélne

Spotka przyjmuje i wdraza Procedure zgodnie z przepisami Ustawy.

Niniejsza Procedura, okre$la wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Spotce.

Na podstawie Procedury SygnalisScie uprawnieni sa do informowania o zaistniatych
(rzeczywistych) lub potencjalnych naruszeniach prawa uzyskanych w kontekscie zwigzanym z
praca w rozumieniu przepisow Ustawy.

Sygnalista, zgodnie ze swoim wyborem, uprawniony jest do dokonania zgtoszenia naruszenia
prawa w drodze:

a) zgloszenia wewngtrznego;

b) zgloszenia zewnetrznego;

C) ujawnienia publicznego.

Zachgca si¢ jednak, aby Sygnalista skorzystal najpierw ze zgloszenia wewnetrznego.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1)  Kkorupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) Dbezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
16.

Niezaleznie od pkt 2.6. powyzej, postanowienia Procedury majg rowniez zastosowanie do
naruszen regulacji wewnetrznych Spotki.
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3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Zgloszenia wewnetrzne naruszen

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgloszen wewngtrznych sg nastepujacy
cztonkowie Komisji Etyki: Eliza Gula, Dominik Karkoszka, Joanna Konstanciuk-Swiec,
Marcin Paczesny — kazda z nich indywidualnie.

Sygnalista powinien mie¢ uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze zgloszenie jest konieczne do
ujawnienia danego naruszenia.

Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w formie pisemnej lub ustne;.
Zgloszenia wewnetrzne sktadane droga pisemna dokonywane sa poprzez:
a) Wwyslanie zgloszenia w formie wiadomosci e-mail na adres e-mail: compliance@spravia.pl;

lub

b) wystanie zgloszenia w formie pisemnej na adres: Spravia ul. Skierniewicka 16/20, 01-230
Warszawa.

Zgloszenia wewnetrzne sktadane droga ustng dokonywane sa:
a) na bezposrednim spotkaniu zorganizowanym w tym celu w terminie 14 dni od dnia

otrzymania zgloszenia (mozliwe jest rowniez spotkanie online w zaleznosci od preferencji
Sygnalisty);

b) telefonicznie pod numerem 571 552 270.
W przypadku okreslonym w pkt 3.5. lit. a) za zgoda Sygnalisty:

a) nagrywa si¢ rozmowg; lub
b) osobaly, o ktorych mowa w pkt 3.1. sporzadzaja protokot spotkania wymagajacy

zatwierdzenia przez Sygnaliste.

Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gltosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez osobg/y, o ktorych
mowa W pkt 3.1. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

Zgloszenia moga by¢ dokonywane:

a) anonimowo — w sposob zapewniajacy brak mozliwos¢ zidentyfikowania Sygnalisty;

b) anonimowo — w sposob zapewniajacy brak mozliwos¢ zidentyfikowania Sygnalisty z
podaniem adresu e-mail;

C) W sposob nieposiadajacy cech anonimowosci — zapewniajacy mozliwos$¢ zidentyfikowania
Sygnalisty. W przypadku tego rodzaju zgloszenia konieczne jest podanie imienia, nazwiska
oraz adresu e-mail do kontaktu z Sygnalista.

Zgloszenia anonimowe dokonywane sg poprzez:

a) wyslanie zgloszenia w formie pisemnej na adres: Spravia ul. Skierniewicka 16/20, 01-230
Warszawa;



b) umieszczenie zgloszenia w formie pisemnej w urnie zlokalizowanej w biurze Spravia ul.
Skierniewicka 16/20, 01-230 Warszawa.

3.10. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewngtrznego, tj. z pominigciem
Procedury.

4. Dzialania nastepcze

4.1. W przypadku dokonania zgtoszenia w sposdb nieposiadajacy cech anonimowosci osobaly, o
ktorych mowa w pkt 3.1., potwierdzaja przyjecie zgloszenia wewngtrznego w ciggu 7 dni od
dnia jego otrzymania na wskazany przez Sygnalist¢ adres e-mail.

4.2.  Osobaly, o ktorych mowa w pkt 3.1., podejmuja czynnos$ci wyjasniajace majgce na celu
dokonanie bezstronnej i z zachowaniem nalezytej staranno$ci weryfikacji tresci zgtoszenia.

4.3.  Osobaly, o ktorych mowa w pkt 3.1., przekazuja SygnaliScie informacj¢ zwrotng w terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 4.1. — 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

44. Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje¢ o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystapienia naruszenia i ewentualnych $rodkach, ktére zostang powziete w
zakresie stwierdzonego naruszenia.

5. Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty, osob pomagajacych w dokonaniu zgloszenia czy 0sob powigzanych w rozumieniu
Ustawy, Spétka lub osoby, ktorych zgtoszenie dotyczy, nie mogg podejmowacé Dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania takich Dziatan.

6. Zewnetrzne zglaszanie naruszen

Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgloszenia naruszenia prawa, w formie ustnej lub pisemnej,
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

7. Ujawnienie publiczne

7.1.  Ujawnieniem publicznym jest podanie informacji o naruszenia prawa do wiadomosci
publicznej.
7.2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie na zasadach okreslonych w

Ustawie, jezeli dokona:

a) zgloszenia wewngtrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego, a Spotka, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze,
a nastgpnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

zewngtrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich Dziatan nastgpczych
ani nie przekaza Sygnaliscie informacji zwrotnej; lub

b) od razu zgloszenia zewngtrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
Dziatan nastgpczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotne;j

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacje.

Poufnos¢ i ochrona danych osobowych

Przekazanie danych osobowych przez Sygnalist¢ w ramach zgloszenia naruszenia prawa w
konteksécie zwigzanym z pracg w rozumieniu Ustawy, o ktorym mowa w Procedurze, ma
charakter dobrowolny. W przypadku podjecia przez Sygnalistg dobrowolnej decyzji o
ujawnieniu danych osobowych (wyrazna zgoda, o ktorej stanowi art. 8 Ustawy) w ramach
zgloszenia naruszenia prawa, Sygnalista pozostaje zobowigzany do przekazania wylacznie nie
nadmiarowych danych osobowych lub informacji pozwalajacych na okreslenie tozsamosci
osoby fizycznej, ktdre pozostaja istotne z punktu widzenia takiego zgloszenia.

Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Sygnalisty — w przypadku zgloszenia
nieposiadajgcego cech anonimowosci, o ktorym stanowi pkt 3.8. lit. ¢) Procedury — oraz
przetwarzania danych osobowych osoby, ktorej dotyczy zgloszenie — pod warunkiem, ze dane
osobowe takiej osoby zostaly zawarte w zgloszeniu albo gdy pomimo tego, ze dane takiej osoby
nie zostaly zawarte w zgloszeniu, to pozostaja konieczne do zebrania i przetwarzania w celu
weryfikacji zgloszenia i podjecia Dziatan nastepczych — bedzie si¢ odbywato w oparciu o oraz
zgodnie z przepisami RODO oraz Ustawy.

Administratorem danych osobowych dotyczacych Sygnalisty dokonujacego zgloszenia
naruszenia prawa oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, jest Spotka (adres do korespondencji:
ul. Skierniewicka 16/20, 01-230 Warszawa). W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych oraz realizacjg praw przystugujacych osobom, ktorych te dane dotycza mozna
kontaktowac si¢ z administratorem kierujac korespondencj¢ na adres siedziby Spotki lub adres
poczty elektronicznej: recepcja.bok@spravia.pl. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony
danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac piszac na adres poczty elektronicznej iod@spravia.pl
lub na adres siedziby Spofki.

Celem przetwarzania przez Spotke danych osobowych dotyczacych Sygnalisty dokonujacego
zgloszenia naruszenia prawa oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, jest przeprowadzenie
dziatan zwigzanych z obstuga zgloszen naruszen prawa.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6.1 lit. ¢) RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetienia obowiazku prawnego cigzacego na Spolce jako administratorze.

Dostep do danych osobowych zawartych w zgloszeniu naruszenia prawa zlozonym przez
Sygnaliste jest mozliwy dla: upowaznionego — oraz pozostajacego zobowigzanym do
zachowania w poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu — personelu Spoiki.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia naruszenia prawa sg
przechowywane przez Spotke przez okres wynikajacy z przepisow Ustawy.

Podmiotowi danych (osobie, ktérej dane osobowe dotycza), przystuguje prawo do — w
znajdujacych zastosowanie sytuacjach okreslonymi przepisami RODO — zadania dostgpu do
danych, aktualizacji, sprostowania i usuni¢cia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania



danych osobowych, wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie (co pozostaje bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano przed wycofaniem
zgody). Powyzsze prawa moga ulec ograniczeniu wynikajacemu z przepisow.

8.9. W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych przez Spotke odbywa si¢ w sposdb
niezgodny z przepisami prawa, osoba, ktorej dane dotycza jest uprawniona do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Postanowienia koncowe

9.1. W sprawach nieuregulowanych zastosowania znajduja przepisy Ustawy.
9.2.  Spotka prowadzi rejestr zgtoszen wewngtrznych.

9.3.  Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci w sposob
ZwWyczajowo przyjety, tj. poprzez opublikowanie jej w intranecie (Internetowy Portal Spravii).



