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§1. [Przedmiot procedury]

1. Niniejsza Procedura okres$la zasady przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych dotyczacych postepowania
informacji o naruszeniu prawa tj. dziatan lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacego na celu
obejscie prawa, dotyczacych (dalej jako “Naruszenia”):

1) korupciji;

2) zaméwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5
6
7) ochrony srodowiska;

)
)
) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

) bezpieczenstwa transportu;

)

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

2. Procedury nie stosuje sie do informac;ji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu
Z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledoéw bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnicg zawodowg zawoddéw medycznych oraz prawniczych;

c) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postgpowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

3. W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu zgtoszenia Naruszenia w tzw. procedurze zgtoszenia
wewnetrznego, kazdy Pracownik, byly Pracownik, Wspédtpracownik, byly Wspdtpracownik, Osoba
ubiegajaca sie o prace jest zobowigzana zapoznac¢ sie z Procedurg i zastosowac sie do jej postanowien.
Procedura jest publicznie dostepna na stronie internetowej Spotki.

§2. [Definicje]

1. Spoélka - oznacza spotke prawa handlowego dziatajgcg pod firmg Twisto Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie przy ul. Putawskiej 2 (02-566 Warszawa), wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000689624, posiadajgcg numer NIP:
9512442875, REGON: 367977970, o kapitale zaktadowym w wysokosci 6 627 950 zt (wptaconym w
catosci)
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10.

11.

12.

13.

14.

Administrator / -rzy — jest Osobg Zaufana, upowazniong przez Spoétke do przyjmowania Zgtoszen

wewnetrznych, zarzgdzajgcg skrzynkg whistleblowers @twisto.pl.

Zarzad - rozumie sie przez to zarzad Spdiki.

Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétke w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia,

Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub Osoby Powigzanej lub Osoby Pomagajacej lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie lub Osobie Powigzanej lub Osobie
Powigzanej, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie, Osobie Powigzanej lub
Osobie Pomagaijacej;

Informacja o Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
Spoétce, w przypadku, gdy Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg
proby ukrycia takiego Naruszenia;

Informacja zwrotna - nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z pracq - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéice lub na rzecz Spotki, lub petnienia
stuzby w Spéice, w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos¢
doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Organ publiczny - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w §1 ust. 1 powyzej;
Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia, lub jako
osoba, z ktoérg osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia, jest powigzana;

Osoba Pomagajaca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba Powigzana - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty (tj. matzonek, wstepny, zstepny,
rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz
jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdolnym pozyciu);

Osoba ubiegajgca sie o prace - osoba ubiegajgca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petniania stuzby, w tym praktyk, stazy,

Osoba Zaufana - rozumie sie przez to bezstronnego Pracownika/Wspdtpracownika, bedgcego cztonkiem

Zespotu, upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych lub upowaznionym do podejmowania
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Dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej
Pracownik (lub odpowiednio Pracownicy) - rozumie si¢ przez to osobe (osoby) zatrudniong
(zatrudnione) w Spotce w ramach stosunku pracy, w tym na podstawie umowy o prace, o ktérej mowa w
ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz.U. z 2020, poz.1320 z pézn.zm) (“KP”), w tym
pracownik tymczasowy,

Procedura - rozumie si¢ przez to niniejszg procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych tzw. procedure zgtoszen wewnetrznych

Rejestr - rejestr Zgtoszen wewnetrznych;

Sygnalista - jest to osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o Naruszeniu
uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) Pracownik,

b) Wspétpracownik,

c) prokurent,

d) wspolnik,

e) czfonek Zarzadu lub czionek Rady Nadzorczej,

f) osoba Swiadczagca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

Q) stazysta,

h) wolontariusz,

i) praktykant.

Sygnalista moze by¢ réwniez Osoba ubiegajgca sie o prace lub ww. osoby po ustaniu tgczacego je ze

Spotka stosunku prawnego.

Ujawnienie publiczne - nalezy przez to rozumieé podanie informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci

publicznej;

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow;

Wspoétpracownik - rozumie sie przez to osoby wspédtpracujgce ze Spotkg., m.in. na podstawie umow

cywilnoprawnych (umowa zlecenia, umowa o dzieto, umowa o Swiadczenie ustug),

Zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne poinformowanie Spotki o Naruszeniu poprzez

zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, tj.:

a) Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spétce
informacji o Naruszeniu ;

b) Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu informacji o Naruszeniu..

Zespot - rozumie sie przez to zespot sktadajgcy sie z bezstronnych Zaufanych Oséb upowaznionych do

czynnosci i dziatah okreslonych Procedurg.

§3. [Dokonywanie Zgloszen wewnetrznych]

1.

Sygnalista moze poinformowa¢ Spétke ustnie lub pisemnie o okolicznosciach wskazujgcych na sytuacje
wystgpienia Naruszenia.
Zawiadomienie moze zostac¢ ztozone:

1) ustnie, w jeden ze sposobdéw okreslonych ponizej,

2) na pismie,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: whistleblowers@twisto.pl
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3. Spotka nie rozpatruje Zgtoszerh wewnetrznych dokonanych anonimowo. W celu dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego Sygnalista zobowigzany jest do wskazania identyfikujgcych go danych wraz z danymi
kontaktowymi.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej (np. narzedzi do wideokonferencji) po uprzednim zgloszeniu Spéice takiego
zapotrzebowania i uméwienia terminu rozmowy telefonicznej lub za posrednictwem $rodkéw komunikaciji
elektronicznej stuzgcych audio lub wideokonferencji nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia
zgtoszenia takiego zapotrzebowania.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji gtosowe;j jest dokumentowane za zgodg Sygnalisty w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Administratora lub innego
cztonka Zespotu.

6. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez osobe wskazang w ust. 5 lit. b) powyzej.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 lit. b) oraz ust. 6, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

8. Na wniosek Sygnalisty ustne Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Zgtoszenie ustne jest
dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg, sporzadzonego
przez Administratora lub innego czlonka Zespotu. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

9. Zgtoszenie wewnetrzne sktadane na pi$mie powinno zosta¢ przestane na adres korespondencyjny Spofki:
ul. Smolna 40, 00-375 Warszawa, z adnotacjg “Nie otwierac. Zgtoszenie Sygnalisty”. Koperta ze
Zgtoszeniem (zamknieta) powinna zosta¢ przekazana bezposrednio Administratorowi.

10. Zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

1) dane osobowe (imie i nazwisko) oraz kontaktowe Sygnalisty,

2) wskazanie Naruszenia,

3) opis okolicznosci faktycznych,

4) ewentualne dowody (np. dokumenty, $wiadkowie) mogace stanowi¢ potwierdzenie
przedstawionego opisu okolicznosci faktycznych,

5) wskazanie sprawcow zachowan mogacych miec przejawy/znamiona Naruszenia.

11. Administrator ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac¢
potwierdzenie. Wraz z ww. potwierdzeniem Administrator wypetni wzgledem Sygnalisty obowigzek
informacyjny w zakresie przetwarzania danych osobowych Sygnalisty (jesli Sygnalista nie byt juz
uprzednio poinformowany przez Spotke o podstawach i zakresie takiego przetwarzania).

12. W celu prowadzenia Dziatan nastepczych cztonkowie Zespotu mogg prowadzi¢ czynnosci wyjasniajgce,
w tym zwrdcenie sie do Sygnalisty o dodatkowe informacje, dokumenty, przestuchanie swiadkéw oraz
inne dziatania niezbedne do wyjasnienia sprawy.

13. Sygnalista otrzymuje Informacje zwrotng w sprawie zlozonego Zgtoszenia wewnetrznego w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub — w

przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 11 powyzej — 3 miesiecy od uptywu 7 dni
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od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazac¢ Informacje zwrotng;

Sygnalista skfadajgcy Zgtoszenie, moze wskazaé Osoby Zaufane, ktére chciatby wykluczy¢ z
postepowania wyjasniajgcego.

Zgtoszenie dotyczgce dziatan Administratora mozna ztozy¢ do innej, wybranej Osoby Zaufanej.

Osoba Zaufana podlega wytgczeniu w sytuacji zZtozenia Zgtoszenia, ktérego przedmiotem sg jej dziatania
lub moze na wniosek wiekszosci Zespotu podlegac wytgczeniu gdy jej udziat w postepowaniu mogtby w
sposo6b oczywisty wptyng¢ na bezstronnos$c¢ tej Osoby.

Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszeh przetwarzanie danych
osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na
podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

Wszelkie informacje zawarte w zawiadomieniu oraz czynnosci podejmowane w ramach procedury sg
objete tajemnicg stuzbowg o ktérej mowa w art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku kodeks karny i
nie bedg ujawniane do wiadomosci innych Pracownikéow/ Wspotpracownikéw lub oséb trzecich, za
wyjatkiem zakresu niezbednego do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zgodnie z Procedurg
lub gdy Spotka lub jej Pracownik/Wspétpracownik bedzie zobowigzanaly do ujawnienia takich informacji
na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa lub w zakresie uprawniajgcym dochodzenie
lub obrone przed roszczeniami.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 17 powyzej, mogg by¢ dopuszczone
wytgcznie Osoby Zaufane posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszefh wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastepczych,

takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

§4. [Warunki objecia ochrong Sygnalistéw zgtaszajacych informacje o naruszeniach prawa]

1.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o Naruszeniu.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Tajemnicy danych nie stosuje sie w
przypadku, gdy ujawnienie ich jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez Organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatah nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez Spoétke przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie lub zakonczono Dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Spotka po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia

Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
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dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie

usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg

one znaczenia dla sprawy.

5.  Wobec Sygnalisty nie mogg byé podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania
takich dziatan.

6. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg
by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,;

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysoko$ci tych sSwiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

)] niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminaciji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

r nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania na takie badania;

S) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty;

V) prébe lub grozbe zastosowania dowolnego srodka okreslonego powyze;.

7. Jezelipraca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgc;ji, lub petienia stuzby,
ust. 5 i 6 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej

funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.Dokonanie

Twisto Polska sp. z 0.0. | ul. Putawska 2, 02-566 Warszawa, Polska | NIP: PL 9512442875 | Kapitat zaktadowy 6 627 950,00 zt
KRS: 0000689624, Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy - XIV Wydziat Gospodarczy



zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan odwetowych ani préby lub

grozby zastosowania dziatarh odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

8. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub do
zadoscuczynienia.

9. Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w
tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia praw innych
o0séb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegodlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem § 1 ust. 2 powyzej, pod warunkiem ze
Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia Naruszenia zgodnie z Ustawa.

10. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki
dostep nie stanowig czynu zabronionego

11. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do Os6b Pomagajacych oraz Oséb Powigzanych.

§5. [Osoby Zaufane]

1.

Minimalna liczba Oséb Zaufanych wynosi 3, przy czym z uwagi na specyfike dziatalnosci Zespotu,
posiadajacy kompetencje w zakresie prawa lub zasobdw ludzkich.

Osobami Zaufanymi mogg by¢ wylgcznie osoby zatrudnione w Spétce na umowie o prace lub na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o wspoétprace (w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej), ktore
wyrazg zgode na powotanie, z wytgczeniem oséb:

a) z ktérymi zawarto umowe na okres prébny,

b) bedgcych w okresie wypowiedzenia fgczacej ich i Spotke umowy.

Osoby Zaufane powotywane sg przez Zarzad na czas nieoznaczony, po uzyskaniu opinii przedstawicieli
Pracownikéw i Wspotpracownikéw, ktérzy uprawnieni sg do konsultacji tresci Procedury oraz jej zmian.
Zarzad uprawniony jest do odwotania osoby z funkcji Osoby Zaufanej w tym samym trybie. Czas trwania
konsultacji nie moze trwac krocej niz 3 dni i nie dtuzej niz 5 dni. Wskazania ww. konsultacji nie sg wigzgce
dla Zarzadu.

Z zastrzezeniem ust. 1 powyzej, w przypadku rezygnacji Osoby Zaufanej z petnionej funkcji, ustania
taczacego jg ze Spdtkg stosunku prawnego albo wystgpienia zdarzenia z ust. 2 lit. b) Zarzad dokona
powotania nowych oséb na wakujgce miejsce w trybie wskazanym w ust. 3 powyzej.
Lista Osob Zaufanych wchodzgacych w sktad Zespotu zostanie opublikowana poprzez rozestanie takiej
informacji personelowi Spofki, a takze w intranecie Spotki.

Osoby Zaufane sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatah
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

§6. [Zespot |
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Osoby Zaufane tworzg Zespét.

W ciggu 14 dni od dnia powotania Os6b Zaufanych, Osoby Zaufane podejmujg niezbedne decyzje
zwigzane z organizacjg pracy Zespotu..

W ramach toczacego sie postgpowania Zespot moze powotaé ekspertow wewnetrznych lub
zewnetrznych, czyli osoby posiadajgce wiedze i doswiadczenie w okreslonej dziedzinie, ktére mogag
pomoc Zespotowi w postepowaniu wyjasniajgcym, z zastrzezeniem ze osoby te nie bedg miaty dostepu
do informac;ji umozliwiajgcych identyfikacje jakichkolwiek oséb i podmiotéw wskazanych w Zgtoszeniu, w

tym danych osobowych.

§7. [Rejestrowanie Zgfoszen wewnetrznych]

1.

Administrator prowadzi w imieniu Spotki Rejestr.Spdtka upowazni Administratora w formie odrebnego
pisemnego upowaznienia.
Spoétka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze.
Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.
Rejestr obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot Naruszenia;
3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu Sygnalisty;
5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.
Administrator dokonuje wpiséw w Rejestrze, o ktdérych mowa w ust. 4 pkt 6 i 7 powyzej w uzgodnieniu z

pozostatymi Osobami Zaufanymi prowadzacymi Dziatania nastepcze.

§8. [Postepowanie wyjasniajace dotyczgce dziatan nastepczych]

1.

Po dokonaniu wstepnej formalnej kwalifikacji ztozonego Zgtoszenia Administrator, przekazuje Zgtoszenie
Zespotowi w celu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego . Nastepnie potwierdza Sygnaliscie przyjecia
Zgtoszenia w trybie wskazanym w § 3 ust.11 powyze;j.

W uzasadnionych przypadkach skiad osobowy Zespotu moze ulec zmianie w trakcie trwania
postepowania. Do takich przypadkéw nalezg sytuacje, miedzy innymi, gdy ze wzgledu na prowadzone
postepowanie wyjasniajgce Osoba Zaufana wchodzaca w sktad Zespotu nie zapewnia w ocenie Spoiki,
ze wzgledu na okolicznosci sprawy, bezstronnos$ci postepowania do jej rozpatrzenia. W takim przypadku,
Zespot moze ocenia¢ Zgtoszenie i podejmowac Dziatania nastepcze w sktadzie co najmniej 2-osobowym.
W przypadku, gdy nie jest mozliwe zapewnienie sktadu co najmniej 2-osobowego Osoby Zaufane
wystapig do Zarzadu o powotanie dodatkowych Oséb Zaufanych. Postanowienia § 5 ust. 3 stosuje sie.
W przypadku otrzymania Zgtoszenia Zespdt, bazujgc na informacjach otrzymanych od Sygnalisty,
dokonuje oceny ztoZzonego Zgtoszenia.

W przypadku, gdyby ilos¢ informacji otrzymanych od Sygnalisty byta niewystarczajagca do dokonania
wstepnej oceny ztozonego Zgtoszenia, Osoba Zaufana, moze zwrécic¢ sie do Sygnalisty o przedstawienie
dalszego opisu okolicznoéci faktycznych lub przedstawienie dalszych dowodéw, ktére mogtyby stanowic
dowdd potwierdzajacy, ze dane zachowania mogtyby zosta¢ uznane za noszgce przejawy / znamiona
Naruszenia.

Zespot analizuje Zgtoszenie oraz okresla potrzeby podjecia dalszych dziatah wyjasniajgcych w danej

sprawie, obejmujgcych w szczegolnosci wystuchanie Sygnalisty, analize materialu dowodowego,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

wystuchanie swiadkow, wystuchanie Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, poinformowanie osob, ktore
posiadajg interes prawny lub faktyczny w wyjasnieniu toczgcego sie postepowania.

Po dokonaniu wstepnej oceny zlozonego Zgtoszenia oraz wystuchaniu Sygnalisty, Zespodt jest
zobowigzany do poinformowania Zarzadu o przyjetym Zgtoszeniu podajgc nastepujgce informacje:

1) data wplyniecia Zgtoszenia wewnetrznego,

2) sprawa, ktorej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne,

3) wynik rozmowy z Sygnalistg, oraz rekomendacje dalszego postepowania wyjasniajagcego oraz
Dziatan nastgpczych.

Zespot sporzgdza protokoty z dziatarn podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajgcego. Protokoty
powinny zosta¢ podpisane przez wszystkich cztonkow Zespotu, ktérzy zajmujg sie sprawa.

Dziatania wyjasniajace, o ktérych mowa w ust. 5 powinny zakonczy¢ sie w mozliwie najkrotszym terminie,
nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od wplyniecia Zgtoszenia, chyba, Ze z uzasadnionych przyczyn
okaze sie to niemozliwe.

W ciggu 2 tygodni od otrzymania wynikdw postepowania wyjasniajgcego i rekomendacji, Zarzad
akceptuje lub odrzuca zmiane rozwigzania rekomendowanego przez Zespdt, wraz z informacjg o osobie
lub osobach, ktore bedg odpowiedzialne za jego finalne wprowadzenie.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego Spdtka podejmie dziatania naprawcze, ktére obejmujg
wdrozenie rozwigzania ukierunkowanego na rozstrzygniecie Zgtoszenia oraz, ktére moga zapobiegac
podobnym Naruszeniom w przyszto$ci.

O wynikach postepowania wyjasniajagcego Sygnalista zostaje poinformowany w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub — w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia ze wzgledu na brak podania
adresu do kontaktu — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ Informacje zwrotna.

Zespot monitoruje wdrozenie przyjetego rozwigzania oraz podjetych Dziatan naprawczych.

Wszelka dokumentacja dotyczgca Zgloszen wewnetrznych oraz postepowania wyjasniajacego
przechowywana jest w biurze Spoétki, a dostep do nich posiadajg wytgcznie Osoby Zaufane.

Dostep, do dokumentacji dotyczgcej Zgtoszenia przez caty czas trwania postepowania wyjasniajgcego,
oraz po jego zakonczeniu, powinny mie¢ wytgcznie Osoby Zaufane.

Z zastrzezeniem § 4 ust. 4 powyzej, dokumentacja dziatan podjetych przez Komisje powinna obejmowac:

1) kopie Zgloszenia wewnetrznego na podstawie, ktérego jest prowadzone postepowanie
wyjasniajace,

2) wskazanie dat spotkan Zespotu,

3) opis dziatan podjetych przez Zespdt, w szczegolnosci wystuchania potencjalnych swiadkéw
zachowan noszacych przejawy / znamiona Naruszen oraz oséb wskazanych w Zgtoszeniu,

4) dokumentacje wszelkich innych okolicznosci, ktére mogg mie¢ znaczenie dla wyjasnienia i oceny
sprawy wynikajgcej z danego Zgtoszenia. Wyjasnienia swiadkdéw, Sygnalisty i osoby, przeciwko
ktorej Zgtoszenie jest wniesione, powinny by¢ zapisane oraz podpisane przez osobe sktadajaca
wyjasnienia. Osoba sktadajgca wyjasnienia ma prawo do zapoznania si¢ i zaakceptowania tresci
badz zadania naniesienia na nich zmian,

5) podpisane protokoty,

6) zapis wnioskéw i rekomendacji Zespotu po zakonczeniu postepowania,

7) opis decyzji i podjetych Dziatan naprawczych,

8) zalecenie kontroli lub jego brak.
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16. Dokumentacja wskazana w §10 ust. 16, zgodnie z obowigzujacymi przepisami bedzie przechowywana

przez okres 3 lat po zakorczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9. [Sankcje]

1.

Bazujgc na rekomendacji Zespotu i wynikach postgpowania wyjasniajgcego, Spotka - na zasadach
wskazanych we wiasciwych przepisach - moze =zastosowaC sankcje w stosunku do
Pracownika/Wspotpracownika/Osoby ubiegajacej sie o prace lub Pracownikéw/Wspotpracownikdw/Oséb
ubiegajacych sie o prace, przeciwko ktérym wniesiono Zgtoszenie.
W zaleznosci od rodzaju i skali naruszenia, sankcje mogg obejmowac w szczegolnosci:

a. upomnienie,

b. nagane,

c. rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy Pracownika/\WWspotpracownika/Osoby

ubiegajacej sie o prace,

d. zgtoszenie wlasciwych zawiadomien do Organdw publicznych.
Jezeli w wyniku postepowania wyjasniajacego Spoétka uzna, ze Zgtoszenie zostato ztozone w zlej wierze,
a Sygnalista wiedzial, ze do naruszenia prawa nie doszto, Spdétka moze zastosowac¢ sankcje w stosunku
do Sygnalisty. W takim przypadku ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$c¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.
W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajgcego Zespét przyjmie, ze okreslone zachowania lub
zdarzenia ujawnione w toku postepowania wyjasniajacego mogg spetnia¢ przestanki Naruszenia, Spdtka
podejmie wszelkie niezbedne dziatania majgce na celu unikniecie takich zachowan w przysztosci. W
szczegolnosci Spotka moze podejmowaé dziatania majgce na celu zwiekszenie $wiadomosci

Pracownikow/Wspotpracownikow w tym zakresie.

§10. Zgfoszenia zewnetrzne i Ujawnienie publiczne

1.

Sygnalista moze dokonaé Zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia

wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo wiasciwy Organ

publiczny. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. W przypadku Zgtoszenia

zewnetrznego dokonywanego pisemnie, moze to nastgpi¢ w postaci:

a) papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
Organ publiczny przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne;

b) elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub
adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza
internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ publiczny jako aplikacja wiasciwa do
dokonywania Zgtoszenh zewnetrznych w postaci elektroniczne;.

Szczegotowe informacje dotyczgce sposobu dokonywania Zgtoszen zewnetrznych mozna uzyskac

kontaktujgc sie z Biurem Rzecznika Praw Obywatelskich w sposdb wskazany na stronie internetowej pod

adresem https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich lub w inny

dedykowany Sygnalistom sposoéb, ktore zostanie wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich.

W przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich:
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https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

a) przyjmuje on Zgtoszenia Zewnetrzne o Naruszeniach w dziedzinach wskazanych w §1 ust. 1 pkt
1-16, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je Organowi publicznemu wtasciwemu do
podjecia Dziatan nastepczych,

b) przyjmuje on i rozpatruje Zgtoszenia zewnetrzne w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia
w dziedzinie wskazanej w §1 ust. 1 pkt 17 i zaden inny Organ publiczny nie jest wtasciwy do
podjecia Dziatan nastepczych;

5. Rzecznik Praw Obywatelskich zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i Srodkow
ochrony prawnej Sygnalistow oraz Oso6b Powigzanych i Oséb Pomagajgcych, przed Dziataniami
odwetowymi oraz praw Osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, w szczegodlnosci przez
zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej;

6. Sygnalista moze dokonaé¢ Ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych Ustawa.

§11. [Postanowienia koncowe]
1. Prowadzone przez Zespdt postepowanie w sprawie Zgtoszenia wewngtrznego nie wylgcza mozliwosci
skierowania sprawy do organéw $cigania lub na droge postepowania sgdowego.
2. Procedura oraz wszelkie jej zmiany podaje sie do wiadomosci personelu Spoétki poprzez zamieszczenie
jej w intranecie Spotki. Aktualna tres¢ Procedury dostepna jest rowniez na stronie internetowej Spotki

https://www.twisto.pl/.

Procedura wchodzi w zycie w dniu 30 wrzesnia 2024 roku.

4. Zmiana postanowien Procedury wymaga uchwaly podjetej przez Zarzad.

5. Spdétka informuje o kazdej zmianie Procedury przez podanie stosownej informacji zawierajgcej
zestawienie zmian Procedury i jej tekst jednolity. Do spraw wszczetych i niezakonczonych przed wejsciem

w zycie zmienionej Procedury stosuje sie postanowienia Procedury obowigzujgce w dacie wszczecia

sprawy.
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