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§ 1. Postanowienia ogélne

1. Procedura okresla zasady:

a)

dokonywania wewnetrznych zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa rozumianych
jako przekazanie informacji na temat naruszen zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928; dalej: ,ustawa o ochronie
sygnalistow”);

b) dokonywania zgtoszerh w ramach systemu zgtoszeniowego - Platformy zgtoszen;

c) podejmowania Dziatarh nastepczych w zwigzku ze zgloszonym Naruszeniem
prawa.

2. Niniejszy dokument stanowi cze$é wdrozonego przez Rodl Kancelaria Prawna sp. k.

wewnetrznego systemu zachowania zgodnosci, ktérego zadaniem jest prowadzenie
dziatalnosci zgodnie z prawem, a takze tworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy.
3. Komplementariusz spétki R6dl Kancelaria Prawna sp. k.:

a)

b)

zapewnia, aby Procedura zgtoszenn wewnetrznych byta adekwatna do charakteru,

zakresu i rozmiaréw prowadzonej dziatalnosci oraz podejmuje odpowiednie

dziatania zmierzajace do realizacji celéw Procedury,

dba o wdrozenie i funkcjonowanie niezbednych zasobdw do realizacji

postanowien Procedury zgloszenn wewnetrznych, w tym zapewnia:

i. zaznajomienie osdb, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 lit. a) - g) Procedury zgloszen
wewnetrznych, z jej trescig w sposdéb zwyczajowo przyjety;

ii. w odniesieniu do os6b ubiegajacych sie o prace na podstawie stosunku pracy
lub rozpoczecie wspdtpracy na innej podstawie, przekazanie informaciji
o Procedurze zgloszern wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

stale dazy do wdrazania rozwigzan organizacyjnych i technicznych,

pozwalajgcych na przeciwdziatanie powstawaniu Naruszeniom prawa,

a w przypadku ich powstania, prowadzi dziatania umozliwiajgce wczesne ich

wykrywanie i podejmuje stosowne Dziatania nastepcze.

§ 2. Definicje

1. Pojecia uzyte w dalszej czesci Procedury oznaczaja:

a)

b)

d)

»-Czynnosci dochodzeniowe” - oznaczajg czynnosci prowadzone w ramach fazy
dochodzenia wewnetrznego polegajgce w szczegdlnosci na zebraniu danych
o zaistniatym Naruszeniu prawa, powotywaniu $wiadkdw, rozpatrywaniu
materiatu dowodowego oraz dokumentowaniu zdarzen,

»Dziatania nastepcze” - oznaczajg caloksztatt dziatart podejmowanych przez Rodl
Kancelaria Prawna sp. k. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w Zgtoszeniu, w tym przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego,
przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego i w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Zgloszenia,

»Dziatania odwetowe” - oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie majgce miejsce w Kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgloszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,

-Platforma zgloszern’” - oznacza elektroniczny system zglaszania
nieprawidtowosci wdrozony przez Rodl Kancelaria Prawna sp. k., ktéry znajduje
sie pod adresem: https://sygnalista.roedl.com/

»-ROdl Kancelaria Prawna sp. k.” - Rod| Kancelaria Prawna spétka komandytowa
z siedzibg w Warszawie,
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f)

k)

»Informacje zwrotne” - oznaczaja przekazanie Sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i na temat powoddéw takich
dziatan,

-inne dziatania bezprawne” - oznaczajg wszelkie inne zaistniale w R&dlI
Kancelaria Prawna sp. k. naruszenia prawa w Kontekscie zwigzanym z praca,
nieobjete katalogiem zdefiniowanym pod pojeciem Naruszenia prawa oraz
naruszenia dotyczace obowigzujgcych w Rédl Kancelaria Prawna sp. k. regulacji
wewnetrznych i standarddéw etycznych,

»Komisja” - oznacza Komisje sktadajaca sie wylgcznie z oséb znajdujgcych sie
w strukturze spotki Rodl Kancelaria Prawna sp. k. Komisja zawigzuje sie,
funkcjonuje i koriczy swojg dziatalno$é zgodnie z przepisami § 10 Procedury,
-Kontekst zwigzany z pracg” - oznacza przeszle, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug
lub petnienia funkcji w R6dl Kancelaria Prawna sp. k. lub na rzecz Rédl Kancelaria
Prawna sp. k., w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatari odwetowych,

»Naruszenia prawa” - oznacza dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majgce na celu obej$cie prawa dotyczgce: 1) korupcji; 2) zamdwier publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnosci
z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony
radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego; 9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia publicznego; 12) ochrony
konsumentdéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych; 14) bezpieczeristwa
sieci i systemodw teleinformatycznych; 15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; 16) rynku wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
oséb prawnych; 17) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujagce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16. Jednoczes$nie, na potrzeby niniejszej
Procedury, jako Naruszenie prawa nalezy tez rozumieé naruszenie
obowigzujgcych regulacji wewnetrznych bedacych: Wewnetrzng procedurg
w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowania terroryzmu w
Rodl Kancelaria Prawna spdtka komandytowa z siedzibg w Warszawie (18) oraz
Wewnetrzng procedurg przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych w Rod|l Kancelaria Prawna
spotka komandytowa z siedzibg w Warszawie (19),

»0soba upowazniona” - bezstronna osoba upowazniona do realizacji obowigzkdéw
z zakresu zapewnienia zgodnos$ci z przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci
przyjmowania Zgtoszen, komunikowania sie z Sygnalistg oraz podejmowania
Dziatan nastepczych w Roédl Kancelaria Prawna sp. k.,

»0soba, ktérej dotyczy zgloszenie” - oznacza osobe fizyczng lub prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$é prawna, ktéra jest wskazana w Zgtoszeniu, zgloszeniu
zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana,

»-0soba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia” - oznacza osobe fizycznag, ktdra
pomaga Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona,

»Rejestr zgloszeR” - oznacza prowadzony w formie elektronicznej w Platformie
Zgtoszen rejestr przyjmowanych Zgtoszen,

-Oygnalista” - oznacza osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie
informacje na temat Naruszen prawa uzyskane w Kontekscie zwigzanym z praca,
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p) »Zgloszenie” - oznacza pisemne przekazanie informacji na temat Naruszenia
prawa.
2. W przypadku watpliwosci lub rozbieznosci brzmienia definicji, o ktérych mowa w ust. 1

powyzej, pierwszerstwo znajduje ustawa o ochronie sygnalistéw.

§ 3. Cel

1. Procedura zgloszenn wewnetrznych ma na celu umozliwienie osobom wymienionym
w § 4 ust. 1 ponizej dokonywanie Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa w Kontekscie
zwigzanym z pracg w Rodl Kancelaria Prawna sp. k., oraz zapewnienie Sygnalistom
wtasciwej i skutecznej ochrony przeciw Dziataniom odwetowym jakie moglyby zostaé
podjete w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem dotyczacym Naruszenia prawa.

2. Celem Procedury zgtoszent wewnetrznych jest réwniez:

a)

b)

stworzenie specjalnego, niezaleznego kanatu zgtaszania Naruszen prawa, ktéry
wesprze dziatania Rodl Kancelaria Prawna sp. k. zmierzajace do:
i. zapobiegania Naruszeniom prawa,
ii. fagodzenia skutkéw prawnych i finansowych w przypadku wczesniejszego
wykrycia Naruszenia prawa,
iii. zmniejszania ryzyka utraty reputacji przez R6dl Kancelaria Prawna sp. k.,
iv. umacniania wizerunku R6d| Kancelaria Prawna sp. k. jako podmiotu etycznego
i transparentnego,
v. eliminacji ewentualnych przypadkdéw oraz ryzyka tamania przepiséw prawa
lub interesu publicznego.
poinformowanie oséb wymienionym w § 4 ust. 1 ponizej o mozliwosci zgtaszania
Naruszen prawa za posrednictwem Platformy zgtoszen.

§ 4. Zastosowanie

1. Procedura zgtoszert wewnetrznych ma zastosowanie do Sygnalistéw, w tym do:

a)

pracownikdw w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz pracownikéw tymczasowych
w rozumieniu ustawy z dnia 9 lipca 2003 roku o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych (Dz. U. z 2023 poz. 1110),

b) os6b s$wiadczagcych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

c) przedsigbiorcéw,

d) 0s6b wchodzacych w sktad organdw statutowych Rodl Kancelaria Prawna sp. k.
oraz prokurentow,

e) wspolnikéw Rodl Kancelaria Prawna sp. k.,

f) stazystow, wolontariuszy i praktykantéw,

g) os6b S$wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

h) 0s6b, o ktérych mowa w pkt a) do g) powyzej, ktére dokonujg Zgtoszenia
w Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug
lub petnienia funkcji w Rédl Kancelaria Prawna sp. k., lub gdy taki stosunek juz
ustat.

2. Ochrona przyznana na podstawie Procedury ma zastosowanie takze do:

a) Oséb pomagajacych w dokonaniu Zgloszenia,

b) oséb trzecich powigzanych z Sygnalista,

c) os6b prawnych i jednostek organizacyjnych pomagajacych lub powigzanych

z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigcych wiasnosé lub zatrudniajgcych
Sygnaliste.
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§ 5. Tryb sktadania Zgtoszen

1.

Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej, jest uprawniony dokonywaé Zgloszen
dotyczacych Naruszenia prawa za pomoca:

a) kanatu wewnetrznego,

b) kanatu zewnetrznego.

R6dl Kancelaria Prawna sp. k. zacheca do zgtaszania Naruszen prawa w pierwszej
kolejnosci za posrednictwem wewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen. W ramach
kanatu wewnetrznego Rodl Kancelaria Prawna sp. k. gwarantuje poufno$é danych
Sygnalistédw oraz zapewnia efektywne i proaktywne dziatanie majgce na celu
wyeliminowanie zgtaszanych Naruszen prawa oraz zagrozen dla interesu publicznego.
Celem utatwienia dokonania zgtoszenia wewnetrznego udostepniono kanat wewnetrzny,
0 ktérym mowa w § 6 niniejszej Procedury.

Zgtoszenie dotyczace Naruszenia prawa moze w kazdym przypadku nastgpié réwniez
do organu publicznego, a w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej
dla zgtoszen wewnetrznych. Korzystanie z zewnetrznego kanatu dokonywania zgtoszen
moze nastgpié¢ po uprzednim dokonaniu Zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznego
kanatu lub od razu za posrednictwem kanatu zewnetrznego.

Organami przyjmujgcymi zgloszenia zewnetrzne sg organy publiczne przyjmujace
zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce Naruszen prawa w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organdéw. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane takze do Rzecznika
Praw Obywatelskich w przypadku, w ktérym Sygnalista nie moze okresli¢ organu
publicznego wlasciwego do przyjecia Zgtoszenia.

Informacje o trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia
zewnetrznego, w tym dane kontaktowe organu umozliwiajgce dokonanie Zgloszenia,
zostang udostepnione na stronach Biuletynu Informacji Publicznej organdw
publicznych.

§ 6. Kanaly dokonywania zgtoszen
wewnetrznych

1.

Rédl Kancelaria Prawna sp. k. zapewnia mozliwosé dokonywania zgloszen

wewnetrznych za posrednictwem bezpiecznych kanatéw zapewniajgcych zachowanie

poufnosci. Rodl Kancelaria Prawna sp. k. zapewnia poufnos$¢ tozsamosci a takze

ochrone danych osobowych Osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

R&édl Kancelaria Prawna sp. k. umozliwia dokonywanie Zgloszen za posrednictwem

elektronicznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci Platforma zgloszen [E-nform],

ktéry umozliwia dokonanie zgtoszenia w sposdéb bezpieczny.

Osoba odpowiedzialng za odbieranie Zgtoszeri za posrednictwem Platformy zgtoszen

(§ 6 ust. 2) jest Osoba upowazniona.

Osoba odpowiedzialng za potwierdzenie przyjecia Zgloszenia, prowadzenie

korespondencji z Sygnalistg celem doprecyzowania informacji zawartych w Zgtoszeniu,

dokonania oceny istotnosci oraz podjecia dziatan wstepnych umozliwiajgcych

wszczecie dochodzenia wewnetrznego jest:

a) Osoba upowazniona, z zastrzezeniem lit. b) i ¢) ponizej,

b) Zastepca osoby upowaznionej, w przypadku nieobecnosci Osoby upowaznionej,

c) Osoba petnigca funkcje Compliance Officer, w sprawach zgtoszen dotyczacych
Osoby upowaznionej lub jej Zastepcy lub oséb im podlegtym stuzbowo.

Zmiana osoby odpowiedzialnej lub wskazanie innych oséb odpowiedzialnych za odbidér

i weryfikacje Zgloszen nie wymaga zmiany Procedury. Informowanie o zmianie osoby

odpowiedzialnej do odbioru Zgloszern odbywa sie poprzez obwieszczenie dokonane

przez Komplementariusza Rodl Kancelaria Prawna sp. k. w sposdb zwyczajowo przyjety.
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Roédl Kancelaria Prawna sp. k. wdraza rozwigzania techniczne i organizacyjne

zapewniajgce poufnosé tozsamosci Sygnalisty oraz Oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy,

a takze osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu, w szczegdlnosci poprzez:

a) ochrone danych osobowych i informacji, ktérych dotyczy Zgtoszenie przed
dostepem osdéb nieupowaznionych,

b) udzielenie dostepu do danych osobowych i informacji, ktérych dotyczy Zgtoszenie
jedynie osobom, ktére zostaty do tego upowaznione na pismie,

c) zaangazowanie do rozpatrywania i weryfikacji Zgtoszen oséb, ktére gwarantuja
poszanowanie praw Sygnalistow oraz osoéb, dla ktérych Procedura ma
zastosowanie;

§ 7. Przyjmowanie Zgtoszen i zakres
zgtaszanych danych

1.

Kazde Zgtoszenie podlega rejestracji w Rejestrze oraz na Platformie zgloszen bez

wzgledu na to, kogo i czego dotyczy Zgtoszenie. Rejestracji podlegaja takze Zgtoszenia

niepetne, w zakresie w jakim przekazane informacje umozliwiajg rozpatrzenie

Zgtoszenia oraz jego weryfikacje, celem ustalenia, czy doszto

do Naruszenia prawa i podjecia Dziatant nastepczych.

Sygnalista dokonujacy zgtoszenia Naruszenia prawa, celem zapewnienia mozliwosci

rzetelnego iobiektywnego zbadania Zgtoszenia, powinien uwzgledni¢ w nim

nastepujace informacje:

a) Na czym opierasz swoje podejrzenia? (zwigzly opis sprawy ze wskazaniem
istotnych faktéw)

b) Czy jeste§ pracownikiem/wspoétpracownikiem/zleceniobiorca w organizacji?
(nalezy wybraé wtasciwe)

c) W ktére] spétce doszto do zdarzenia? (czy informacja dotyczy Rodl Kancelaria
Prawna sp. k.)

d) Nazwa dziatu, w ktérym doszio do zdarzenia: (wskazanie spétki, jednostki
lub komérki organizacyijnej, ktérej dotyczy Naruszenie prawa)

e) Kto jest uczestnikiem zdarzenia? (wskazanie o0s6b majgcych zwigzek
z Naruszeniem prawa (w tym ewentualnych $wiadkdéw lub oséb, z ktérymi
Sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie)

f) W ktérym kraju doszto do zdarzenia? (czy Naruszenie Prawa na terenie Polski, czy
innego kraju)

g) W ktérym miescie doszto do zdarzenia?

h) Informacje kontaktowe Sygnalisty (imige i nazwisko, numer telefonu lub adres
e-mail).

W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej,

Sygnalista powinien dokona¢ Zgtoszenia w takim zakresie informaciji, jakie posiada,

w tym w szczegdlnosci podaé na czym opiera swoje podejrzenia.

W Rodl Kancelaria Prawna sp. k. nie przewiduje sie mozliwosci przyjmowania zgtoszen

naruszen prawa w sposob anonimowy. W zwigzku z czym zgloszenia anonimowe, w tym

zgloszenia zawierajgce btedne dane Sygnalisty, nie bedg rozpatrywane.

Po dokonaniu Zgloszenia, Sygnalista otrzymuje numer Zgioszenia oraz numer PIN, ktére

pozwolg mu na dalszy dostep do informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem. Dostep do

Zgtoszenia za posrednictwem numeru PIN jest zastrzezony wytgcznie dla Sygnalisty.

W przypadku zagubienia numeru PIN przez Sygnaliste nie ma mozliwosci jego

przywrdcenia, a tym samym nadania dostepu Sygnaliscie do dokonanego Zgtoszenia.

W takiej sytuacji zaleca sie dokonanie Zgtoszenia na nowo, ze wskazaniem, ze dostep

do uprzednio utworzonego Zgtoszenia zostat utracony.

Zgtaszanie Innych dziatan bezprawnych zaobserwowanych przez Sygnaliste nieobjetych

Procedurg mozliwe jest na podstawie odrebnych polityk obowigzujacych w Ro&dl
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Kancelaria Prawna sp. k. Do zgltoszen dotyczgcych Innych dziatan bezprawnych nie
stosuje sie przepiséw ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 8. Nadanie Zgtoszeniu dalszego biegu

1.

W terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania Zgtoszenia, poprzez wiadomosé na
Platformie zgtoszen, przekazywana jest Sygnaliscie informacja o fakcie przyjecia
i zarejestrowania dokonanego Zgtoszenia.

Wraz z potwierdzeniem wskazanym w ust. 1, Sygnalista powiadamiany jest
o przystugujagcym mu zakresie praw i obowigzkéw oraz o dalszych etapach
rozpatrywania Zgtoszenia.

Wszystkie Zgtoszenia nalezy traktowaé z nalezng powagg i starannoscia, a takze
z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczegdélnosci dotyczacej danych
Sygnalisty i Osdb, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Osoba odpowiedzialna za weryfikacje Zgloszern moze korzysta¢ z ustug zewnetrznych
doradcéw, jesli jest to uzasadnione charakterem Zgtoszenia lub naktadem pracy
koniecznym do prawidtowego wyjasnienia i rozpatrzenia Zgtoszenia.

Opracowanie Zgtoszenia powinno by¢ rejestrowane wytgcznie w Rejestrze zgtoszen.
Eksportowanie danych Zgtoszenia przez osoby odpowiedzialne za weryfikacje Zgloszen
(np. poprzez przesytanie na inng skrzynke mailowa, drukowanie) jest zabronione.

§ 9. Postepowanie wyjasniajgce

1.

o

Po wptynieciu Zgloszenia wstepna weryfikacja przeprowadzana jest bezposrednio

poprzez Platforme zgloszen.

Wstepna weryfikacja polega na potwierdzeniu tematyki Zgloszenia oraz ustaleniu

Sciezki rozpatrzenia Zgtoszenia. Dziatania te dokonywane sg niezwtocznie, nie pdzniej

jednak niz w terminie przewidzianym w § 8 ust. 1.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia rozpoczyna wtasciwe postepowanie wyjasniajace.

Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone z poszanowaniem godnosci i dobrego

imienia Osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie.

W trakcie postgpowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w Zgtoszeniu

powinny by¢ sprawdzone oraz obiektywnie ocenione.

Jezeli wyniki postepowania wyjasniajagcego wskazuja, ze Zgloszenie jest w oczywisty

sposOb bezzasadne, przekazywana jest odpowiednia Informacja zwrotna Sygnaliscie

poprzez Platforme zgloszenn. Z momentem przekazania Informacji zwrotnej, Zgtoszenie

zostaje zamkniete, a w Rejestrze zgloszen zostaje odnotowana data zakoriczenia

rozpatrywania Zgtoszenia. W innych przypadkach wszczynane jest dochodzenie

wewnetrzne.

Sygnalista jest informowany poprzez Platforme zgtoszen o:

a) etapie wszczetego postepowania wyjasniajgcego,

b) wynikach wstepnego postepowania wyjasniajgcego, tj. uznaniu Zgloszenia za
bezzasadne lub nadaniu mu dalszego biegu.

§ 10. Dochodzenie wewnetrzne

1.

Dochodzenie wewnetrzne obejmuje:

a) przeprowadzenie Czynnosci dochodzeniowych,

b) okreslenie sposobu postepowania i sporzagdzenie raportu.

Dochodzenie wewnetrzne prowadzi Komisja. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy,
ktéry ustala sktad Komisji. Przewodniczacym Komisji jest Osoba upowazniona lub osoba
wskazana w § 6 ust. 4 lit. b) i ¢) Procedury (w przypadkach tam wskazanych). Komisja
moze obradowaé w sktadzie jedno-, dwu- lub trzyosobowym.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku, gdy jest to uzasadnione okoliczno$ciami, przewodniczacy Komisji moze
ustanowi¢ dodatkowych cztonkéw Komisji do rozpatrzenia danego Zgtoszenia.
Czlonkiem Komisji nie moze by¢ w szczegdlnosci:

a) Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

b) Sygnalista,

c) Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia,

d) bezposredni przetozony lub podwtadny Sygnalisty lub/oraz Osoby, ktérej dotyczy

Zgtoszenie,
e) osoba spokrewniona z Sygnalistg lub/oraz Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
f) osoba pozostajgca z Sygnalistg lub/oraz Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie w takim

stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwo$é co do jej
bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku ze Zgloszeniem,
Komisja dziata zgodnie z zasadami:
a) poufnosci,
b) bezstronnosci,
c) nalezytej starannosci,
d) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
kompleksowe rozpatrzenie Zgtoszenia.
Przewodniczacy Komisji wylacza z udziatu w postepowaniu osoby, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do ich
bezstronnosci. W takim przypadku przewodniczacy wskazuje nowego cztonka Komisji.
Zakres dochodzenia wewnetrznego, sktad osobowy Komisji oraz termin jej pierwszego
posiedzenia zostajg ustalone w terminie 7 dni od zakoriczenia postepowania
wyjasniajgcego.
Ustalony sktad osobowy Komisji powinien zapewnia¢ odpowiednie dla danego
Zgtoszenia kompetencje, niezaleznos¢, obiektywizm oraz profesjonalizm.
Komisja obraduje w petnym skladzie, w terminach wyznaczonych przez
przewodniczacego. Rédl Kancelaria Prawna sp. k. jest zobowigzana zapewnié¢ Komisji
pomieszczenia lub narzedzia niezbedne do jej prawidiowego i efektywnego dziatania.
Czas poswiecony na uczestnictwo w obradach Komisji wliczany jest do czasu pracy
os6b bedacych jej cztonkami.
Komisja dokonuje oceny zasadnosci Zgtoszenia i formutuje rekomendacje zwyklg
wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnosci gtosow, decyduje glos przewodniczacego.
Cztonkowie Komisji moga sktada¢ zdania odrebne wraz z uzasadnieniem.
Komisja moze konsultowac¢ rozpatrywane Zgtoszenia badz zasiegac opinii reprezentacji
pracownikow.
W razie uzasadnionej potrzeby Komisja moze korzystaé z porad i opinii ekspertéw spoza
Rod| Kancelaria Prawna sp. k.
Cztonkowie i uczestnicy posiedzern Komisji sg zobowigzani do zachowania w Scistej
tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie lub w zwiazku z rozpatrywanym Zgtoszeniem.
Od kazdego cztonka Komisji odbiera sie odpowiednie o$wiadczenie o zachowaniu
bezstronnosci i poufnosci. Aktualny wzér oswiadczenia ustalany jest kazdorazowo przez
Rod| Kancelaria Prawna sp. k.
Obradowanie Komisji powinno zakoriczy¢ sie w terminie 30, a maksymalnie 45 dni gdy
sprawa tego wymaga, od daty zarejestrowania Zgtoszenia. W kazdym przypadku, termin
na przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej nie moze jednak przekracza¢ 3 miesiecy
od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku braku potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.
W ramach dochodzenia wewnetrznego, Komisja podejmuje wtasciwe w danym
przypadku Czynnosci dochodzeniowe. W szczegdlnosci Komisja moze:
a) przeprowadzié rozmowe z Sygnalista,
b) przeprowadzié¢ rozmowe z Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
c) wystuchaé swiadkow,
d) zebraé¢ dokumentacje zwigzang ze Zgtoszeniem.
W zakresie, o ktérym mowa w ust. 15, Komisja ma prawo zgdania od R&édl Kancelaria
Prawna sp. k. dostepu, w szczegdlnosci do: dokumentdéw, uzyskiwania ich kopii, odpiséw
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czy tez dostepu do pomieszczen w celu dokonania przeszukania lub zabezpieczenia
dowoddw, dokonania wizji lokalnej, z poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw, w tym
regulacji zawodowych.

17. W przypadku, gdy dokonane w ramach dochodzenia wewnetrznego czynnosci i zebrana
dokumentacja nie potwierdzajg dokonania Naruszenia prawa, Komisja podejmuje
decyzje o przerwaniu dochodzenia wewnetrznego. Informacje te przekazuje
niezwtocznie Sygnaliscie. Odpowiednio stosuje sie ust. 18 - 20.

18.  Z przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego Komisja sporzadza raport w terminie
7 dni od zakoriczenia obrad Komisji, ktéry zawiera ocene wraz z wnioskami
i rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan. Wdrozenie dziatan
przeciwdziatajgcych Naruszeniom prawa bedacych przedmiotem danego Zgtoszenia
nalezy do Komplementariusza R6dl Kancelaria Prawna sp. k. Osoba upowazniona
informuje Sygnaliste o podjetych Dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan w
terminie przewidzianym ust. 14 powyzej.

19.  Raport z dochodzenia wewnetrznego zawiera:

a) oznaczenie Zgtoszenia, ktérego dotyczy,

b) wskazanie os6b biorgcych udziat w rozpatrywaniu Zgtoszenia,

c) opis przedsiewzietych czynnosci,

d) wyniki przeprowadzonych Czynnosci dochodzeniowych,

e) opis ustalonego stanu faktycznego,

f) rekomendacje co do dziatan, jakie powinny zostaé podjete przez Rédl Kancelaria
Prawna sp. k.,

g) propozycje dalszych dziatan.

20. Raport podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji. Przewodniczacy przekazuje niezwtocznie
raport Komplementariuszowi Rodl Kancelaria Prawna sp. k. lub wyznaczonej przez
Komplementariusza osobie.

21.  Na podstawie raportu, Komplementariusz Rodl Kancelaria Prawna sp. k. lub osoba,
o ktérej mowa w ust. 20 powyzej, decyduje o dalszych dziataniach naprawczych
majacych na celu usuniecie skutkéw Naruszenia prawa bedacego przedmiotem
Zgtoszenia i przeciwdziatanie podobnym Naruszeniom prawa w przysztosci. Dziatania
naprawcze mogg polega¢ w szczegdlnosci na wyciggnieciu konsekwencji prawnych
wobec o0sdb winnych Naruszenia prawa (np. rozwigzanie umowy, zawiadomienie
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa), jak tez na zmianie obowigzujgcych w danej
organizacji procedur wewnetrznych.

§ 11. Rejestr zgtoszen

1. Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Osobe upowazniong w formie elektronicznej na
Platformie zgloszen.

2. Rejestr zgloszen jest prowadzony w sposdb rzetelny, systematyczny i odzwierciedlajacy
rzeczywisty przebieg czynnosci.

3. Rejestr zgtoszen podlega ochronie przed dostepem oséb nieupowaznionych w sposéb

zapewniajgcy integralno$é rejestru, zabezpieczenie danych przed utrata
lub nieuprawnionym modyfikacjom.

Dostep do rejestru zgtoszer majg wytgcznie osoby do tego upowaznione.

Dane w rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych Dziataniami nastepczymi.

S
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§ 12. Ochrona Sygnalistéw oraz zakaz
Dziatan odwetowych

1.

Dane osobowe Sygnalisty oraz dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze
dane osobowe Osdéb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, $swiadkdéw, ekspertéw
podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie sygnalistéw oraz regulacjami wewnetrznymi. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia 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.
Zabrania sie ujawnia¢ osobom trzecim jakichkolwiek danych osobowych Sygnalisty oraz
Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze danych osobowych Oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia, $wiadkdw, ekspertéw, chyba Ze przepisy prawa stanowig
inaczej. Dotyczy to réwniez innych informacji na podstawie, ktérych bezposrednio lub
posrednio mozna zidentyfikowac tozsamos$é powyzszych osdb.
Rod| Kancelaria Prawna sp. k. podejmuje wszelkie dziatania zapewniajgce co najmniej
ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania Sygnalisty.
Sygnalista podlega ochronie, o ktérej mowa w ust. 3, pod warunkiem ze posiadat
uzasadnione podstawy pozwalajgce sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem
Zgtoszenia sg prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacja taka
stanowi informacje o Naruszeniu prawa.
Zabronione jest podejmowanie Dziatarh odwetowych wobec Sygnalistéw, w tym grézb
Dziatann odwetowych i préob podejmowania Dziatan odwetowych. Za Dziatania odwetowe,
w odniesieniu do stosunku pracy, uwaza sie w szczegdlnosci:
a) odmowe nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy
0 prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy pracownik
miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za $wiadczong prace,
e) wstrzymanie awansu albo pominigecie przy awansowaniu,

f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

)] przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

j) niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywna opinie o pracy,

)] natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze,
m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
) mobbing,
0) dyskryminacje,
) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,
) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
r) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania
pracownika na takie badanie,
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10.

s) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

1) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty

- chyba ze Rod| Kancelaria Prawna sp. k. udowodni, ze podjete dziatanie nie jest
Dziataniem odwetowym w rozumieniu niniejszej Procedury.

Zakaz podejmowania Dziatari odwetowych, o ktérym mowa w ust. 5 stosuje sie

odpowiednio, jezeli praca, swiadczenie ustug lub petnienie funkcji na rzecz Rodl

Kancelaria Prawna sp. k. byta, jest lub ma by¢ wykonywana na podstawie stosunku

prawnego innego niz stosunek pracy, o ile charakter pracy, wykonywanej ustugi lub

funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca, ustuga lub petniona funkcja byly, sa lub majg byé wykonywane na

podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy, dokonanie Zgloszenia nie

moze w szczegdlnosci stanowié podstawy Dziatarn odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania Dziatarn odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwigzania jej bez wypowiedzenia;

b) natozenia obowigzku badZ odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia;

- chyba ze Rodl Kancelaria Prawna sp. k. udowodni, ze podjete dziatanie nie jest

Dziataniem odwetowym w rozumieniu niniejszej Procedury.

Ochrona Sygnalisty przewidziana Procedurg nie ma zastosowania w przypadku

dokonania zgtoszenia Innych dziatan bezprawnych oraz dokonania Zgtoszenia w sposéb

oczywiscie bezpodstawny, w zilej wierze, w szczegdlnosci Zgtoszenia fatszywego lub
szkalujgcego inng osobe fizyczng lub prawna, o ktérej mowa w Zgtoszeniu, chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej. W przypadku Zgtoszenia w ztej wierze, Rod| Kancelaria

Prawna sp. k. moze podjgé stosowne kroki prawne wobec Sygnalisty, wiedzgcego, ze do

Naruszenia prawa nie doszto.

Sygnalista w stosunku, do ktérego zostaly podjete Dziatania odwetowe lub ktdry

podejrzewa, ze takie dziatania moga zostaé w stosunku do niego podjete, ma prawo

zgtosi¢ ten fakt do Osoby upowaznionej lub poprzez Platforme zgtoszen.

Tryb zgtaszania Naruszen prawa nie znajduje zastosowania w stosunku do przypadkdéw

obejmujacych sfere prywatnego zycia Sygnalistéw lub ich konfliktéw, pod warunkiem,

ze wskazane przypadki nie wigzg sie bezposrednio z dziatalnoscig Rodl Kancelaria

Prawna sp. k. lub nie stanowig zrédta powstawania Naruszen prawa.

§ 13. Postanowienia koricowe

1.

2.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujacych prace w Rodl Kancelaria Prawna sp. k.

Do Procedury nie majg zastosowania zapisy Procedury zgtaszania i rozpatrywania spraw
za posrednictwem platformy E-nform.

R&dl Kancelaria Prawna sp. k. dokonuje przegladu Procedury nie rzadziej niz raz na dwa
lata.
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