Regulamin Zgtoszern Wewnetrznych (dalej Regulamin)

w Isolution Sp. z o.0.

§1.
Celregulaminu
Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie, w szczegolnosci:

e naruszen prawa podlegajgcych zgtoszeniu,

e 0s0Ob uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

e zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszen wewnetrznych, w tym
dziatan nastepczych,

e roli, zakresu zadan i obowigzkow uczestnikow,

e zasad zachowania poufnosci danych osobowych,

e ochrony uprawnionych osob przed dziataniami odwetowymi,

e odpowiedzialnosci oséb dokonujgcych oraz rozpatrujgcych zgtoszenia.

Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie nie naruszajg ani nie ograniczajg obowigzku
dokonania zawiadomienia wtasciwych organow panstwowych (zgodnie z ich
kompetencjami), zwtaszcza w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.

§2.
Stownik pojeé
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

e Spoétce — nalezy przez to rozumiec Isolution sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (NIP:
5321754449);

e ustawie o0 ochronie sygnalistéw (dalej: Ustawa) nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);

e SygnaliScie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, dokonujgcg zgtoszenia naruszenia
prawa oraz korzystajgcg z ochrony prawnej w rozumieniu Ustawy. Nie jest sygnalistg
W rozumieniu niniejszego Regulaminu, osoba dokonujgca zgtoszenia w
okolicznosciach opisanych w 85 ponizej;

e 0sobie powigzanej z Sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
moze doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 8§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (tj. Dz. U. 22024 r. poz. 17);



e o0sobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiecC osobe
fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym, ktore;j
pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona;

e 0sobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — oznacza osobe fizyczng lub prawng, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia lub z ktdrg osoba ta jest powigzana.;

e dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Spoétke lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

e dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

e informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktoérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

e informac;ji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

e zgtoszeniu wewnetrznym (dalej: Zgtoszenie) — nalezy przez to rozumiecC zgtoszenie
poprzez wypetnienie formularza za posrednictwem bezpiecznego kanatu zgtoszen
(aplikacja Esignaller);

e o0sobie zgtaszajgcej (dalej: Zgtaszajagcy) - nalezy przez to rozumiec
osobe/uzytkownika aplikacji Esignaller, korzystajgca z formularza zgtoszen
wewnetrznych.

§3.
Przedmiot zgtoszenia

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

e Kkorupciji,
e zamowien publicznych,



ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,

ochrony srodowiska,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —wystepujgce w stosunkach
jednostki z organamiwtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinamiwskazanymi w/w
podpunktach.

§4.

Osoby uprawnione do dokonania zgtoszen

Osobg uprawniong do dokonania zgtoszenia wewnetrznego jest:

pracownik lub byty pracownik,

osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej (obecnie lub przesztosci),

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie w Spotce, ktora w procesie rekrutacji lub
negocjacji warunkow zatrudnienia uzyskata informacje o naruszeniu prawa,
wykonawca, podwykonawca lub dostawca swiadczagcy ustugi dla Spotki lub ich
pracownicy,

wspolnik Spotki,

stazystka lub praktykant.

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio réowniez wzgledem osoby

pomagajgcej zgtaszajgcemu w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego oraz 0sobie

powigzanej z Sygnalistg .

1.

§5.
Okoliczno$ci wytagczajgce ochrone osoby zgtaszajacej
Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, jezeli:
e zgtoszenie wewnetrzne nie zostato dokonane w kontekscie naruszenia prawa
przez Spotke lub osoba zgtaszajgca nie dziatata w dobrej wierze,

e informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub
szerszego grona,



informacja o naruszeniu prawa dotyczy wytacznie indywidualnych korzysci
osoby zgtaszajgcej lub jej praw,

zgtoszenie wewnetrze zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa,
ktorego motywacjg jest osiggniecie (poprzez dokonanie zgtoszenia
wewnetrznego) korzystnych dla siebie skutkow prawnych (ochrony).

2. Spotka nie akceptuje zgtoszen anonimowych.

§6.

Podmioty (osoby) upowaznione do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i dziatan

1.

nastepczych

Osobami upowaznionymi przez Spotke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych sg:

Cztonkowie zarzadu Spotki,
Office Manager,
Risk&Compliance Manager.

2. Osobami lub podmiotami uprawnionymi do podejmowania dziatan nastepczych,
wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z osobag zgtaszajgca, w

1.

tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie informacji zwrotnej sg:

Osoby wymienione w pkt. 1 powyzej (dziatajgce na postawie udzielonego
petnomocnictwa),

Kancelaria radcy prawnego dziatajgca na podstawie zawartej ze Spotka
umowy o outsourcing ustug prawnych.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby sg
zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagg i starannoscia
w sposdb poufny, a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscig kierowania sie zasadg

bezstronnosci i obiektywizmu.

§7.

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych oraz zasady ich przyjmowania

Zgtoszenie wewnetrzne jest dokonywane przez:

Bezpieczny kanat dokonywania zgtoszen online dostepny pod linkiem:
https://app.esignaller.pl/breach/report/BD1EEDA11BBB5C224AD5
Instrukcja obstugi aplikacji dostepna jest z poziomu elektronicznego

formularza zgtoszen.


https://app.esignaller.pl/breach/report/BD1E6DA11BBB5C224AD5

2.

3.

Jezeli osoba zgtaszajgca nie moze z przyczyn obiektywnych dokona¢ Zgtoszenia
droga elektroniczng nalezy nawigzac kontakt bezposredni ze Spotka (numer tel.
Sekretariat: + 48 22 112 14 07) w celu ustalenia dalszych krokdw i mozliwosci
zgtoszenia w innych sposob.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac:

e dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osdb,

e adres do kontaktu osoby zgtaszajacej,

e przedmiot naruszenia prawa — mozliwie jak najdoktadniejszy opis sytuacii,
pozwalajacy na poprawng ocene Zgtoszenia.

/gtaszajgcy moze dotgczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie
opisywanego naruszenia prawa oraz wykaz swiadkow.

§8.

Rejestracja zgtoszen

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

numer zgtoszenia (nadany automatycznie w aplikacji Esignaller),

przedmiot naruszenia prawa,

dane osobowe Zgtaszajgcego/Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osdb,

adres poczty elektronicznej Zgtaszajgcego/Sygnalisty,

date dokonania Zgtoszenia,

informacje o dziataniach nastepczych podjetych przez osoby upowaznione,

date zakonczenia sprawy.

§9.
Rozpatrywanie Zgtoszen

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, osoba upowazniona do przyjmowania
Zgtoszen dokonuje wstepnej oceny (weryfikacja formalnai merytoryczna), wterminie
7 dni od otrzymania Zgtoszenia, oraz potwierdza przyjecie Zgtoszenia wraz z
informacjg czy Zgtoszenie podlega rozpoznaniu, oraz czy Zgtaszajacy bedzie
korzystat z ochrony naleznej Sygnaliscie.

Osoba upowazniona do przyjmowania Zgtoszen moze podjac decyzje o odstgpieniu
od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, jezeli:



e /gtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego i niemozliwe jest ich uzyskanie,

e /gtoszenie odnosi sie do zdarzen, ktdre w rzeczywistosci nie mogty zaistniec,

e /gtoszenie dotyczy dziatan lub zaniechan, ktére nie stanowig naruszenia
prawa.

Przekazania Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej (w tym informacje o planowanych
lub podjetych dziataniach nastepczych) Spétka dokonuje w terminie 3 miesiecy od
daty przyjecia Zgtoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

. Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z
otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym upowazniona osoba moze skontaktowac
sie ze Zgtaszajgcym, na kazdym etapie sprawy.

§10.

Dziatania nastepcze

. Jezeli na podstawie Zgtoszenia (i/lub informacji uzupetniajgcych) osoba
upowazniona podjeta decyzje o0 przeprowadzeniu procedury wewnetrznej
(wyjasniajacej), zostanie ustalone dodatkowo:
e jakimi srodkami dowodowymi nalezy ustali¢ okolicznosci przestawione w
Zgtoszeniu,
e wjaki sposdb bedg ustalane w/w okolicznosci,
e wjaki sposob bedg chronione dowody,
e jakie zostang podjete dziatania w celu ochrony danych osobowych zaréwno
Sygnalisty jak i osoby, ktérej dotyczy naruszenie oraz innych o0so6b
wskazanych w Zgtoszeniu,

e wjaki sposob zostang zabezpieczone dowody.

. W ramach procedury wewnetrznej (wyjasniajgcej) osoby badZz podmioty
upowaznione moga kontaktowaé¢ sie z innymi osobami posiadajgcych wiedze
odnosnie badanych okolicznosci i gromadzi¢ inne, dodatkowe dowody.

. W toku procedury wewnetrznej (wyjasniajacej) zapewnia sie ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie a takze osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu.

§11.

Zakaz dziatah odwetowych



. Wobec Sygnalisty nie mogag by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan. Dotyczy to takze osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg.

. Zakazane dziatania odwetowe mogg polega¢ w szczegolnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy,

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

® nie zawarciu umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu 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;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
Sygnalisty,

e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

e natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze,

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

e mobbingu,

e dyskryminaciji,

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc
skierowania pracownika na takie badania,

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

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,



wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty.

§13.

Prawo do zgtoszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie, w
szczegolnosci, gdy:

Spotka nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu
informacji zwrotnej w obowigzujgcym terminie 7 dni,

Zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub dokonanie
zgtoszenia wewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Spotke z uwagi na okolicznosci sprawy np. istnieje mozliwosc¢ zniszczenia lub
ukrycia dowodow,

istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy Spotkg a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem

procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie nie skutkuje pozbawieniem

/gtaszajgcego ochrony ustawowej.

§14.

Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci

1. Dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
2. Administratorem danych osobowych osdb wskazanych w pkt. 1 powyzej jest

Isolution sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie( adres e-mail: rodo@isolution.pl, (dale;j:

Administrator).

3. Dane osobowe mogag by¢ przetwarzane w nastepujgcych celach:

prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego,

postepowania dowodowego,

prowadzenia rejestru zgtoszen i elektronicznej korespondencji ze
Zgtaszajgcym oraz udzielania odpowiedzi,

czynnosci zwigzanych z przekazywaniem korespondenci do organdow
wtasciwych.



8.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO i
art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Dane osobowe bedag przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty, ktorym Administrator ma
obowigzek przekaza¢ dane na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym
administrator powierzyt przetwarzanie danych, tzn. dostawcy aplikacji stuzgcej do
zgtaszania naruszen (aplikacja Esignaller) oraz upowaznionym kancelariom
prawnym.

. Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar

Gospodarczy (EOG). W przypadku koniecznosci przekazania danych osobowych
poza EOG, kazdorazowo bedzie wigzato sie z wdrozeniem przez Administratora
rozwigzan w celu ochrony Twoich praw i wolnosci. Przekazanie nastgpi w oparciu o
zabezpieczenia dopuszczalne na gruncie RODO to jest:

e do kraju, dla ktérego Komisja Europejska wydata decyzje o adekwatnym
stopniu zabezpieczen w obszarze ochrony danych osobowych (art. 45 ust. 1
RODO), lub

e przyzastosowaniu standardowych klauzul umownych, o ktérych mowa w art.
46 ust. 2 lit. c ROD)

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osob wymienionych w pkt. 1
przystugujg im nastepujgce prawa:

e 7adania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania);

e 7adania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na
przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania,

e whniesienia skargi na realizowane przez Administratora przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa UODO (uodo.gov.pl)

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia
Zgtoszenia (Spotka nie akceptuje zgtoszen anonimowych).

10.W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych nie bedzie dochodzito do

zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.
8§15
Postanowienia koricowe

Regulamin wchodziw zycie zdniem 25.09.2024 r. i obowigzuje na czas nieokreslony.



2. Przepisy niniejszego Regulaminu podlegajg przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa
lata.



