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Procedura zgtoszen wewnetrznych w Ornsson Solutions

§ 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych (dalej: procedura) okresla zasady dokonywania wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy o ochronie sygnalistow
(dalej: ustawa).

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

§3. 1.

Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego,
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie, osobe swiadczacg prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, wolontariusza, stazyste, przedsiebiorce, osobe
pracujacg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, a takze
whioskodawce lub beneficjenta realizowanych przez firme zadan

. Kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci zwigzanych

ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia
pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu.

. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publiczne;.

. Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie przez Sygnaliste

bezposrednio do Ornsson Solutions informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczacej
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktdrego doszto lub najprawdopodobniej dojdzie
w firmie lub dotyczacej préby ukrycia Naruszenia.

. Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec przekazanie przez Sygnaliste do organu

administracji publicznej wtasciwego w sprawach zgtaszania i publicznego ujawniania naruszen
prawa oraz przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach
objetych Dyrektywa, informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczacej zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub najprawdopodobniej dojdzie w firmie
lub dotyczacej préoby ukrycia naruszenia prawa.

Procedura obejmuje zgtaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie

zwigzanym z pracy, dotyczgcych dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy, a w szczegdlnosci:

a) korupcji;
b) zamdwien publicznych;

c)

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

d) ochrony Srodowiska;
e) ochrony konsumentéw;

f)
g)

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

§ 4. 1. Przyjmowane sg zgtoszenia imienne oraz dokonane anonimowo.

2. Jezeli sygnalista chce otrzymaé potwierdzenie przyjecia zgtoszenia oraz informacje zwrotng o
podjetych dziataniach - powinien podaé swdj adres poczty elektronicznej. Brak podania adresu do
kontaktu nie wstrzymuje rozpatrzenia zgtoszenia. Nie s jedynie realizowane obowigzki
informacyjne wobec sygnalisty.

§ 5. 1.Zadania zwigzane z:

a)

przyjmowaniem zgtoszen wewnetrznych,

b) podejmowaniem dziatan nastepczych,

c)

prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych,
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d) komunikacjg z sygnalistg,

e) koordynacjg innych dziatan wynikajgcych z ustawy

powierza sie Prezesowi zarzgdu zwanemu dalej Petnomocnikiem ds. zgtoszern wewnetrznych lub
Petnomocnikiem.

2. Petnomocnik udziela dalszych upowaznient do wykonywania czynnosci przewidzianych ustawg
i procedurg, w tym do wykonywania przez inne osoby zadan przewidzianych w procedurze dla
Petnomocnika.

3. Petnomocnik moze wyznaczy¢ swojego zastepce, ktdry zastepuje go podczas jego nieobecnosci
w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy Ornsson Solutions sg zobowigzani do
udzielania pomocy Petnomocnikowi i innym osobom w realizacji czynnosci przewidzianych
procedura.

§ 6. 1. Ustala sie nastepujgce sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste:

a) spotkanie bezposrednie z Petnomocnikiem lub za posrednictwem MS Teams po uprzednim
umowieniu sie mailowym;

b) adres e-mail: whistleblowing@ornsson.com

c¢) formularz internetowy do zgtoszen anonimowych:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=-maT3-
O8YEOIMAXE2SrySed2K1nolvxKjH29RVFKASZUOUNLRzZNUQzU4SETKNONWUKRDRE 1RSkcwTy4u

d) adres korespondencyjny: Ornsson Solutions Sp. z 0.0. ul. Wiejska 17/3 00-480 Warszawa, na
kopercie nalezy doda¢ dopisek ,Nie otwieraé — do rgk wtasnych Petnomocnika ds. Zgtoszen."

2. W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego — przekazuje je on
niezwtocznie Petnomocnikowi, bez wprowadzania zmian w zgtoszeniu.

3. Przekazanie zgtoszenia naruszenia prawa w inny sposob nie pozbawia sygnalisty ochrony ani
nie wptywa na sposéb rozpatrzenia zgtoszenia.

§ 7. 1. Ze zgtoszen ustnych za posrednictwem MS Teams lub w trakcie spotkania sporzadzany jest
protokat. Osoba przyjmujaca zgtoszenie powinna podczas rozmowy starac sie uzyskac od sygnalisty jak
najbardziej kompleksowe informacje. W przypadku zgtoszenia osobistego protokdt nalezy przedstawic
sygnaliscie do zatwierdzenia.

2. Do protokotu nie sg wpisywane dane szczegdlnych kategorii w rozumieniu art. 9 RODO, ktore
nie zostaty upublicznione przez osobe, ktérej dotyczg ani dane osobowe, ktdre w sposéb
oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia.

3. W przypadku zgtoszen korespondencyjnych lub mailowych powinny one zawiera¢ historie i tto
zaobserwowanej nieprawidtowosci:

a) opis zdarzenia;

b) imiona i nazwiska zaangazowanych osdb oraz ich role w nieprawidtowosciach;

c) opis dowodow (o ile istniejg) w postaci dokumentéw, wiadomosci e-mail i innych.

§ 8. 1. Jezeli zgtoszenie spetnia wymagania ustawy i procedury, Petnomocnik przekazuje sygnaliscie
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
nie podat adresu do kontaktu.

2. Jezeli zgtoszenie nie spetnia wymagan ustawy lub procedury, Petnomocnik przekazuje
zgtaszajacemu informacje, ze zgtoszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w terminie 14
dni od dnia otrzymania zgtoszenia. W informacji Petnomocnik moze poinformowac zgtaszajacego,

ORNSSON SOLUTIONS Sp. z o.0. seated in Warsaw at the address ul. Wiejska 17 premises no. 3, entered into the entrepreneur register of the
National Court Register (KRS) kept by the District Court for the capital city of Warsaw, Commercial Division, under KRS number 0000785220, with NIP
tax identification number 701 092 44 94, and with share capital of PLN 160 000.00, e-mail: office@ornsson.com

2


mailto:whistleblowing@ornsson.com
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=-maT3-O8YEOlmAxE2SrySed2K1nolvxKjH29RvFKA5ZUOUhLRzNUQzU4SE1KN0NWUkRDRE1RSkcwTy4u
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=-maT3-O8YEOlmAxE2SrySed2K1nolvxKjH29RvFKA5ZUOUhLRzNUQzU4SE1KN0NWUkRDRE1RSkcwTy4u

Ornsson

Solutions

§ 9.

ornsson.com

ze informacja objeta zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach
odrebnych.

3. Petnomocnik przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajgcego oraz podjetych dalszych dziataniach nastepczych w terminie 14 dni od
zakonczenia postepowania wyjasniajgcego (tj. zatwierdzenia wniosku z postepowania).

4. Jezeli termin, o ktdrym mowa w ust. 2, bytby dtuzszy niz 3 miesigce od wptyniecia zgtoszenia,
to w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od wptyniecia zgtoszenia nalezy dodatkowo
przekazac sygnaliscie informacje o postepie prac nad wyjasnianiem zgtoszenia.

1. Petnomocnik podejmuje dziatania nastepcze wobec kazidego zgtoszenia spetniajgcego

wymagania ustawy i procedury.

§ 10.

2. Dziatania nastepcze obejmujg fazy:

a) wstepnej oceny zgtoszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajgcego,

b) postepowania wyjasniajgcego, ktdrego celem jest ustalenie stanu faktycznego i ocena
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu,

c) dalszych dziatan nastepczych, ktére majg na celu przeciwdziatanie skutkom i przyczynom
naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika lub jego zastepcy — upowazniony
pracownik przyjmujacy zgtoszenia przekazuje je niezwtocznie, z pominieciem drogi stuzbowej,
do Grzegorza Koterwy, Cztonka Zarzadu, ktéry wyznacza bezstronny zespét do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenia nie rejestruje sie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego. Kontakt z Grzegorzem Koterwg za
posrednictwem adresu e-mail: gkoterwa@goldmanrecruitment.pl

1. Postepowanie wyjasniajgce przeprowadza zespdt sktadajacy sie przynajmniej z dwdch osob.

2. Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbedne dla oceny zgtoszenia oraz jego
bezstronnos¢.

3. W sktad zespotu Petnomocnik moze powotaé siebie, innych pracownikéw Ornsson Solutions
i osoby z zewnatrz.

4. Zespot moze korzystaé z pomocy wewnetrznych i zewnetrznych ekspertow.

5. Zespdt prowadzi postepowanie wyjasniajgce zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i ochrony innych informacji
przewidzianych ustawa.

6. W trakcie postepowania zespét zapewnia prawo do obrony osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

7. W ramach prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, zespoét i jego cztonkowie majg prawo
do:

a) samodzielnego dostepu do dokumentow i danych Ornsson Solutions sp. z 0.0. bezposrednio
zwigzanych ze sprawa,

b) uzyskania, na Zzadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych
pracownikdw Ornsson Solutions, z wykorzystaniem drogi stuzbowej,

c) dostepu do pomieszczen i obiektdw zwigzanych z miejscem $wiadczenia pracy w celu
dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

d) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw Ornsson Solutions i innych osdb,

e) konsultowania sie z sygnalisty, za posrednictwem o0sdb upowaznionych do przyjmowania
zgtoszenia.
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8. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik lub osoba zastepujgca wystepuje do Ornsson
Solutions o przyznanie zespotowi i jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do
danych ze stuzbowych komputerdéw i telefondw.

9. Pracownicy, kierownicy komoérek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielajg
zespotowi wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 11. 1. Po zakonczeniu czynnosci zespdt sporzadza protokot zawierajacy opis stanu faktycznego oraz
whnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Petnomocnik zatwierdza protokét i okresla
dziatania nastepcze.

2. Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajace.

3.W przypadku wystgpienia potrzeby przeprowadzania dalszych dziatan nastepczych
w pdzZniejszym terminie, Ornsson Solutions zastrzega sobie prawo do okreslenia dodatkowych
dziatan wymaganych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania.

§12. 1. Z ustawowej ochrony przed dziataniami odwetowymi za dokonanie zgtoszenia, a takze prébami
i grozbami takich dziatan, korzysta:

a) sygnalista,
b) osoby pomagajgce mu w dokonaniu zgtoszenia,
c) osoby powigzane z sygnalista.

2. Niniejszg procedurg wprowadza sie dodatkowo wewnetrzng ochrone przed dziataniami

odwetowymi, a takie prébami i grozbami takich dziatan, nastepujgcych osdb wykonujgcych

czynnosci przewidziane procedura:

a) pracownikéw przyjmujacych zgtoszenia i prowadzacych rejestr zgtoszen,

b) osdb prowadzacych postepowanie wyjasniajgce oraz oséb pomagajacych w prowadzeniu
postepowania wyjasniajacego,

c) Swiadkow.

3. Ochrona poufnosci tozsamosci oznacza ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych.

4. Obowigzek zachowania poufnosci dotyczy wszystkich oséb, bez wzgledu na to w jaki sposdb
weszty w posiadanie tych danych. Takze wtedy, gdy doszto np. do pomytki.

5. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozina bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich osob. Oznacza to, ze dziatania nastepcze powinny by¢
prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci takze w zakresie ochrony przed ujawnieniem
posrednim.

6. Nalezy chroni¢ tozsamos$¢ takie tych sygnalistow, ktérych zgloszenie nie zostato
zakwalifikowane jako podlegajgce rozpatrzeniu.

7. W przypadku, gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka sie z dziataniami, ktére odczytuje
jako dziatania odwetowe, grozby lub préby takich dziatan — informuje o sprawie Petnomocnika,
ktory wyjasnia sprawe i podejmuje dalsze stosowne kroki.

§ 13. 1. Petnomocnik prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i procedury.

2. Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgtoszen i ochrony sygnalistéw zwrdcic sie
do Petnomocnika o ustng lub pisemng porade.

3. Petnomocnik publikuje wewnetrznie i zewnetrznie (zasoby elektroniczne organizacji)
informacje na temat przyjetej procedury.
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§ 14.1. Petnomocnik, w porozumieniu z odpowiednimi podmiotami okresla formy i sposoby
prowadzenia rejestru.

2. Dostep do rejestru posiada Petnomocnik i osoby przez niego upowaznione.

3.Petnomocnik wydaje upowaznienia dostepu do catosci lub czesci rejestru w trybie edycji lub
w trybie przeglagdania danych.

4. Do rejestru wpisuje sie zgtoszenia zakwalifikowane do rozpatrzenia oraz ponowione
5. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci nastepujgce pola:

a) numer zgtoszenia,

b) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

c) date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego,

d) sposdb dokonania zgtoszenia,

e) przedmiot naruszenia prawa,

f) dane osobowe sygnalisty [lub informacje o zgtoszeniu anonimowym],

g) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenia,

h) adres do kontaktu z sygnalistg,

i) date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

j) informacje o wynikach postepowania wyjasniajgcego,

k) informacje o podjetych dalszych dziataniach nastepczych,

I) date przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej,

1) zawartos¢ informacji zwrotnej, jesli dotyczy,

m) informacje o wynikach postepowan zewnetrznych zainicjowanych dziataniami nastepczymi,
n) date zakonczenia sprawy;

o) informacje o terminie usuniecia danych osobowych i dokumentacji zgtoszenia w trybie art. 8
ust. 8 ustawy.

6. Poszczegdlne pola w rejestrze sg uzupetniane przez osoby upowaznione bez zbednej zwtoki.

7. Jezeli zgtoszenie zawiera dane szczegdlnych kategorii w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie
zostaty upublicznione przez osobe, ktérej dotyczg, Petnomocnik Ilub osoba przez niego
upowazniona nie uwzglednia powyzszych danych wpisujac zgtoszenie do rejestru lub usuwa dane
ze zgtoszenia automatycznie zapisywanego w rejestrze.

8. W przypadku stwierdzenia, ze przetwarzane dane osobowe nie majg znaczenia dla rozpatrzenia
zgtoszenia (art. 8 ust 4 ustawy) nalezy w terminie 14 dni usuna¢ je z rejestru zgtoszen i innych
dokumentdéw wytworzonych w ramach dziatan nastepczych.

9. Dodatkowo nalezy wytworzy¢ kopie zgtoszen od sygnalistow, z ktorych te dane zostaty usuniete
i postugiwac sie tymi kopiami w dalszym toku dziatan nastepczych.

§ 15. 1.Petnomocnik dokonuje oceny zgtoszenia w zakresie przedstawienia przez sygnaliste
wiarygodnych dowoddéw uzasadniajgcych natychmiastowe wigczenie do wyjasnienia sprawy
organow Scigania, UOKIK lub innych wtasciwych stuzb panstwowych.
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2.Moze to przyktadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestepstw (np. przeciwko Rzeczypospolitej
Polskiej, zdrowiu, zyciu, Srodowisku) lub tez koniecznosci zastosowania od samego poczatku
technik operacyjno-rozpoznawczych lub dochodzeniowo-$ledczych.

3. W uzasadnionych przypadkach Petnomocnik przygotowuje wniosek do wtasciwych organdw na
podpis kierownika jednostki i wspdtpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

4. Taki tryb nalezy stosowac w wyjgtkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest wewnetrzna
weryfikacja zgtoszenia przez postepowanie wyjasniajgce.

§ 16. 1. Sygnalista ma prawo dokonania zgtoszenia zewnetrznego (bez wczesniejszego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego).

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach okreslonych
w art. 3 ust 1 ustawy (patrz § 3 procedury).

3. Zgtoszenie zewnetrzne takze musi by¢ dokonane w kontekscie zwigzanym z pracg, inaczej nie
zostanie rozpatrzone.

4. Zgtoszenie zewnetrzne mozna przekazaé do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktdry przekaze je do wtasciwego organu publicznego,

b) bezposrednio do wtasciwego polskiego organu publicznego,

c) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej — jezeli
zgtoszenie dotyczy spraw badanych przez takie organy.

5. Organ publiczny jest wtasciwy — jezeli posiada kompetencje do wyjasniania podejrzen
naruszenia prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia. Przyktadowo:

e organy nadrzedne (np. wdjt, wojewoda, minister),

e regulatorzy rynku (np. KNF, Prezes UKE, Przewodniczgcy KRRiT)

e organy nadzorujace okreslone dziedziny (np. Prezes UOKiK, NFZ, ZUS, KRUS, UODO, Dyrektor
Izby Administracji Skarbowej),

e organy kontrolne (np. Gtéwny Inspektor Ochrony Srodowiska, Parstwowy Wojewddzki
Inspektor Sanitarny)
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