II.

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPOLCE WILLSON & BROWN SP. Z 0.0.
(DALEJ JAKO ,,PROCEDURA”)

WSTEP

Etyka biznesu to jeden z kluczowych wyznacznikow funkcjonowania przedsigbiorstwa
Willson & Brown sp. z 0.0. (,, Willson & Brown” lub ,,Spoétka’). Willson&Brown wspiera
i promuje zachowania etyczne, poszanowanie dla kultury pracy oraz angazuje si¢
w dziatania majace na celu przeciwdziala¢ naruszeniom przyjetych zasad.
Willson&Brown gwarantuje mozliwo$¢ zglaszania wszelkich nieprawidtowosci zarowno
w sferze etyki biznesu, dyskryminacji i mobbingu, ochrony prywatno$ci oraz danych
osobowych, przeciwdziatania korupcji i przestgpstw korupcyjnych, praniu pieni¢dzy oraz
finansowaniu terroryzmu, jak i w innych obszarach prawnie uregulowanych, do czego
obliguja spotke obowigzujace przepisy prawa Polskiego i Europejskiego.

W celu zapobiegania i przeciwdziatania wszelkim zachowaniom nieetycznym lub
niezgodnym z prawem, zostaje powotana Komisja Etyki w spoice Willson & Brown
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia (,,Komisja Etyki”), ktorej zadaniem jest
czuwanie nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki, obowigzujacego prawa lokalnego oraz
europejskiego, a takze $cista wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w Grupie
Array, odpowiedzialnymi miedzy innymi za kwestie etyki biznesu, finansow, HR, kadr
1 plac, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze zrownowazonego rozwoju i zarzadzania
ryzykiem.

Spotka Willson & Brown jest czescia grupy Array z siedzibag w Kanadzie — globalnego
lidera sprzedazy materiatow wspierajacych sprzedaz, tzw. POS (,,Grupa Array”).
Powolanie niniejszej Komisji Etyki jest czescia dziatan polegajacych na przyjeciu
wspolnych dla catej Grupy zasad 1 regut postgpowania na wypadek naruszenia Kodeksu
Etyki oraz przepisow prawnych obowigzujacych lokalnie lub w ramach Unii Europejskie;.

DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

(a) Cztonek Zarzadu — cztonek zarzadu Willson&Brown odpowiedzialny za biezace
funkcjonowanie procesu i realizacj¢ zadan wynikajacych z Procedury, wskazany
przez Zarzad Willson&Brown,;

(b) Komisja Etyki — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczacych zgloszen sktadajaca si¢ co najmniej z 3 czlonkoéw;
zasady dziatania Komisji Etyki okreslone s3 w odrgbnym regulaminie
obowigzujacym w Willson&Brown;
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(c) Sygnalista — pracownik, pracownik tymczasowy, wspotpracownik, przedsigbiorca,
prokurent, wspolnik, cztonek organu, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem
1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, kandydat do pracy lub wspotpracy w Willson&Brown
(w tym rowniez kandydaci do pracy oraz byli pracownicy, ktorzy powzigli wiedze
o nieprawidtowosciach w trakcie procesu rekrutacji lub trwania stosunku pracy),
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia
lub wspotpracy, dokonujaca zgloszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego
naruszen prawem procedur 1 Kodeksu Etyki obowigzujacych w Willson&Brown;

(d)  Zgloszenie — przekazanie przez sygnaliste informacji, w tym uzasadnionego
podejrzenia dotyczacego zaistnialego lub potencjalnego naruszenia powszechnie
obowigzujacego prawa w tym Kodeksu Etyki, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce, za posrednictwem przeznaczonych do tego
kanatow komunikacji;

(e) Dziatanie Odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ Sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

® Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa
Unii (Dz. Urz. UE L 305 z226.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.));

(g)  Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024
poz. 928 z dnia 24.06.2024r. z p6zn. zm.)

(h)  Kodeks Etyki — zbior norm i zasad okres$lajacych etyczne funkcjonowanie
w $srodowisku biznesowym Grupy Array.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY I PODMIOTOWY

Niniejsza Procedura okre$la zasady 1 tryb zglaszania, w tym anonimowo, przez
Sygnalistow naruszen prawa, obowigzujacych w Willson&Brown regulaminéw lub
Kodeksu Etyki. Procedura stanowi prawne unormowanie wymogow wynikajacych
z Ustawy 1 Dyrektywy. Niniejsza Procedura ma zastosowanie odpowiednie réwniez do
0s0b pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia lub os6b powigzanych z Sygnalista.

Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementow prawidlowego
1 bezpiecznego zarzadzania Willson&Brown, ktérego jednym z celow jest identyfikowanie
nieprawidlowosci w dziatalnosci Willson&Brown i podejmowanie dzialan w celu ich
eliminowania 1 ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych
Willson&Brown.

Wdrozony w Willson&Brown proces zgtaszania naruszen, w tym anonimowo, umozliwia
wszystkim  Sygnalistom dokonywanie Zgloszen za posrednictwem specjalnych



1 niezaleznych kanatow komunikacji, w sposéb zapewniajacy ochron¢ przed dziataniami
o charakterze represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego Zgloszenia. Przyjete w Procedurze
zasady umozliwiaja wykorzystanie wewnetrznego i bezpiecznego kanatu Zglaszania
nieprawidtowosci.

Fakt dokonania Zgloszenia w dobrej wierze nie moze skutkowaé¢ Dziataniami
Odwetowymi lub innymi niepozadanymi dzialaniami ani prébami lub grozbami
zastosowania takich dziatan wobec Sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem z pracy,
rozwigzaniem umowy o wspotprace, wykorzystaniem zaleznosci stuzbowej, naktadaniem
dodatkowych obowigzkéw, odmowie przyznania, ograniczenia lub odebranie uprawnien
badz wywieraniem wptywu na osoby, z ktorymi Sygnalista wspotpracuje, mogacym
pogorszy¢ warunki $rodowiska pracy Sygnalisty. Dokonanie Zgloszenia lub ujawnienia
publicznego w dobrej wierze nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci Sygnalisty,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, odpowiedzialnosci za szkode z tytulu naruszenia
praw innych 0sob lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa.

Sygnalisci dokonujgcy Zgloszenia informacji nieprawdziwych lub takich, co do ktérych
nie bylo uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa, nie podlegaja ochronie
przewidzianej] w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja rowniez Sygnalisci, ktorzy
przy dokonywaniu Zgloszen celowo i $wiadomie podaja btgdne lub wprowadzajace w biad
informacje.

Willson&Brown zapewnia Sygnalistom:

(a) anonimowos¢;

(b)  powazne potraktowanie Zgloszenia;

(c) rzetelne przeprowadzenie weryfikacji Zgloszenia:
(d)  poufnos¢ danych;

(e) ochrone Sygnalisty od chwili dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego.
przed dzialaniami odwetowymi, w tym o charakterze represyjnym, dyskryminacja
lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania;

) ochron¢ danych osobowych Sygnalisty oraz pracownika, ktoremu zarzuca si¢
dokonanie naruszenia opisanego Zgloszeniu.

Poufno$¢ danych zawartych w Zgloszeniu polega na ochronie informacji o fakcie
dokonania Zgloszenia 1 jego tresci przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich.
Informacja jest dystrybuowana wytacznie do ograniczonego kregu odbiorcéw
posiadajacych pisemne upowaznienie od Spotki 1 wylacznie w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia weryfikacji i wyjasnienia sprawy.

Willson&Brown zapewnia ochrone¢ tozsamosci Sygnalisty, jesli ujawnit swoja tozsamos¢
lub jest mozliwa do ustalenia, niezaleznie od sposobu ztozenia Zgloszenia, od chwili jego
ztozenia. Dane osobowe Sygnalisty moga zosta¢ ujawnione jedynie za jego zgoda lub gdy



przepisy prawa tak stanowig. Dostep do danych osobowych Sygnalisty posiada jedynie
Komisja Etyki oraz Zarzad Willson&Brown. Dane osobowe Sygnalisty moga by¢
przekazywane innym osobom tylko jesli jest to konieczne do wdrozenia rekomendacji
dziatan nastgpczych wskazanych w weryfikacji Zgloszenia lub podmiotom publicznym,
jesli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego tego wymagaja.

Komisja Etyki jest bezstronng wewngtrzng jednostka organizacyjng dziatajaca
w Willson&Brown i na podstawie odrebnego regulaminu upowazniong do podejmowania
dziatan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje Zgloszenia i dalsza komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej oraz podejmuje wszelkie dziatania przewidziane w Kodeksie Etyki,
bedacego podstawowym zréodlem norm, regulujacych kwestie etyczne w Grupie Array.
Komisja Etyki powstala rowniez w celu rozpatrywania wnioskow oraz pism w sprawach
z zakresu przestrzegania:

(a) Kodeksu Etyki,

(b)  Uczciwych Praktyk Biznesowych;

(©) Kodeksu postepowania dostawcow;

(d)  Przeciwdziatania korupcji;

(e) Przeciwdziatania oszustwom;

3] Przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
(g)  Bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;
(h)  Bezpieczenstwa transportu;

(1) Przeciwdziataniu dyskryminacji i mobbingowi;

) Ochrony prywatnosci oraz danych osobowych;

(k)  Bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
D Ochrony $rodowiska;

(m) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

(n) Konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela;

(o) Innych przepisoOw prawa.
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SKLADANIE ZGLOSZEN

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia w nastgpujacy sposob:

(a)

(b)

(©)

(d)
(e)
®

(2

zgloszenie ustne za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub $rodkow
komunikacji elektronicznej (np. Teams, Zoom, Google Meets, i inne), ktore jest
dokumentowane za zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy lub kompletnej
i doktadnej transkrypcji rozmowy, a je$li nagranie lub transkrypcja nie jest
mozliwa, z rozmowy spisywany jest protokét podlegajacy sprawdzeniu,
poprawieniu i zatwierdzeniu przez Sygnalist¢. Zatwierdzenie transkrypcji jak
1 protokotu wymaga zlozenia podpisu przez Sygnalistg;

na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Za zgoda Sygnalisty Zgloszenie dokumentowane jest w formie
nagrania rozmowy lub protokotu spotkania. Protokot podlega sprawdzeniu,
poprawieniu i zatwierdzeniu poprzez podpisanie przez Sygnaliste.

wystanie pisma na adres pocztowy: Komisja Etyki Willson & Brown spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia, ul. Muszkieterow 15¢, 02-273 Warszawa - do
otwarcia koperty z takim adresatem upowaznieni sg wylacznie cztonkowie Komisji
Etyki;

ztozenie pisma w recepcji w siedzibie spotki (Warszawa, ul. Muszkieteréw 15c¢);

za posrednictwem poczty e-mail na adres: ketyki@arraymarketing.com,

Poprzez skrzynke pytan pracowniczych dostepng w zlokalizowanych na halach
produkcyjnych pomieszczeniach lub czesSciach hali — poprzez wypelnienie
formularza zgtoszeniowego, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

Poprzez elektroniczny Formularz Zgtaszania Nieprawidtowosci, dostepny pod
adresem https://forms.office.com/r/dMXiiRyu7m oraz
https://arraymarketing.com/.

Zgloszenia ustne moga by¢ skladane przez Sygnalist¢ jednemu z cztonkéw Komisji Etyki
(Radca Prawny, Dyrektor ds. Produkcji, Dyrektor HR EMEA), a jesli Zgloszenie dotyczy
os6b wchodzacych w sktad Zarzadu Willson&Brown nalezy je ztozy¢ Globalnemu
Dyrektorowi HR Grupy Array.

Osoby przyjmujgce Zgloszenie majg obowigzek niezwtocznie przekazac je Komisji Etyki.

W uzasadnionych przypadkach Komisja Etyki moze wszcza¢ postgpowanie wyjasniajace
z wlasnej inicjatywy.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia przez Komisje Etyki i1 skutecznego podjgcia
dziatan nastgpczych zaleca si¢, aby zgloszenie zawierato w szczegodlnosci:

(2)

nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy Zgtoszenie,


https://forms.office.com/r/dMXiiRyu7m
https://arraymarketing.com/

(b) dane Sygnalisty oraz innych osob, ktore maja lub moga mie¢ zwiazek ze
Zgloszeniem, chyba ze Sygnalista dokonuje zgtoszenia anonimowego.

(c) wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgloszeniem, ewentualne dowody, w
tym dokumenty, wiadomosci email. SMS-y, wiadomo$ci z komunikatorow
elektronicznych, zdjecia, nagrania, etc.,

(d)  wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego
zachowanie zasady anonimowosci, o ile Sygnalista nie wyraza zgody na podanie
swojego imienia i nazwiska.

Sygnalista powinien opisa¢ swoje spostrzezenia z podaniem swoich danych (imiennie) lub
bez podania danych (anonimowo).

Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w pkt. 2 lit. (d) powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z Sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia
Zgloszenia niezb¢dnych moze by¢ wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie podane.

Willson&Brown podejmuje wszelki prawnie dopuszczane czynno$ci, aby przed
pozostawieniem Zgloszenia nierozpoznanego pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty
do jego skutecznego rozpoznania.

Komisja Etyki w terminie 7 dni od chwili otrzymania Zgloszenia potwierdza SygnaliScie
przyjecie Zgtoszenia.

WSTEPNA ANALIZA ZGYL.OSZENIA

Po wplywie Zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze, o ile w ocenie Komisji Etyki charakter i przedmiot Zgloszenia nie
uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrgbnymi regulacjami badz
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Komisja Etyki dokonuje wstepnej weryfikacji Zgloszenia oraz
tego, czy dane w nim zawarte umozliwiaja jego rozpatrzenie. Komisja Etyki dokonuje
oceny prawdziwos$ci 1 zasadnos$ci Zgltoszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba kontaktuje si¢
z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Komisja moze podja¢ decyzje o odrzuceniu Zgloszenia i odstapieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, przypadku gdy:

(a) Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

(b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego

Komisja niezwlocznie przekazuje Sygnalicie informacj¢ o odrzuceniu Zgloszenia
1 odstgpieniu od przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego, chyba ze Sygnalista nie
podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.
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Jesli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno$ci 1 prawdziwosci
a ponadto, wedlug opisu zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci,
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajacego.

Komisja dokonuje oceny Zgtoszenia w oparciu o obowigzujace w Spoélce regulacje
wewnetrzne oraz — gdy zajdzie taka konieczno$¢ — informacje uzyskane od komorek
organizacyjnych Spotki lub niezaleznego konsultanta z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru Zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnos$ci. Postgpowanie
wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

Jezeli postgpowanie wyjasniajace bedzie dotyczylo zachowania popetnionego przez
pracownika lub wspotpracownika w ktorymkolwiek innym oddziale lub spotce
powiazanej z Grupg Array — a skutek dziatan lub zaniechan wywotatl skutki, w stosunku
do oséb w Polsce — Komisja Etyki przekaze sprawe odpowiednio wiasciwemu
kierownikowi lub dyrektorowi oddziatu lub spolce z Grupy Array za granica.

Jesli Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Etyki, lub cztonek Komisji Etycznej jest
bezposrednim przetozonym Sygnalisty lub osobg bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie,
lub zachodza okolicznosci rzutujace na bezstronnos¢ cztonka Komisji, wylacza si¢ on
Z prac na czas trwania postepowania, za§ w jego miejsce wstepuje na ten czas osoba
wyznaczona przez Zarzad.

Jesli Zgloszenie dotyczy Czlonka Zarzadu Willson&Brown Komisja Etyki przekazuje
postepowanie do rozpoznania Globalnemu Dyrektorowi HR w Grupie Array.

ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA

Komisja Etyki rozpatruje Zgloszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbg¢dnej zwtoki, nie poézniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od
dnia wptywu Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje¢ zwrotng. W przypadku charakteru 1 ztozonos$ci Zgloszenia, termin
ten moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dluzej niz do 6 miesiecy.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja Etyki moze wzywac na posiedzenie
pracownikow, wspotpracownikoéw lub osoby trzecie, ktorzy moga mie¢ zwiazek lub
jakakolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia, lub Sygnalist¢, w celu zloZenia wyjasnien. Na
wniosek Komisji Etyki kazda wezwana osoba ma obowigzek, stawi¢ si¢ na posiedzeniu
oraz udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ wszelkich niezbednych informacji w celu ustalenia
okolicznosci Zgtoszenia.

Z posiedzen Komisji Etyki kazdorazowo sporzadzana jest notatka stuzbowa. Wyjasnienia
sktadane przez wezwane osoby utrwalane s3g w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu
posiedzenia Komisji Etyki moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem elektronicznej
poczty stuzbowe;.

Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego Komisja Etyki podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia, a w przypadku Zgloszen zasadnych rowniez wydaje rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika
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lub wspotpracownika, ktéory dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych
dziatan zapobiegawczych wprowadzonych przez Willson&Brown majacych na celu
eliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomys$lnos$ci wnioski konicowe Komisji Etyki zapadaja zwykla
wickszoscig glosow, a w przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego Komisji Etyki, ktory glosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisj¢ Etyki wnioski koncowe zawieraja w szczegdlnosci opis stanu
faktycznego, decyzj¢ odnosnie prawdziwosci i zasadnos$ci Zgloszenia oraz - w sytuacji
Zgloszen uznanych za zasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych
1 zapobiegawczych.

W przypadku pozytywnej oceny prawdziwosci i zasadnosci Zgloszenia Komisja:

(a) przekazuje informacje¢ o wyniku postepowania wyjasniajacego do kierujacego komorka
organizacyjna Spotki w ramach ktorej swoje obowiazki wykonuje pracownik
wskazany w zgloszeniu, lub do nadzorujacego cztonka zarzadu, w sytuacji gdy
pracownik podlega bezposrednio Zarzadowi, w celu podjgcia stosownych,
nastepczych dziatan dyscyplinujacych wobec takiej osoby w mys$l przewidzianych
wilasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajacych
z indywidualnej umowy o wspolprace badz ogoélnie obowigzujacych przepisow
prawa. Rodzaj i charakter dzialan bedacych konsekwencja uzyskanej informacji,
powinien by¢ konsultowany przez wskazane w poprzednim zdaniu osoby
z Komisja;

(b)  wterminie 30 dni od przekazania informacji, o ktérej mowa w lit. a) Komisja Etyki
informuje pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym
Zgloszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji Zgloszenia,

W przypadku negatywnej weryfikacji co do prawdziwosci i zasadno$ci Zgloszenia
1 oddalenia podejrzen w nim zawartych Komisja niezwlocznie przekazuje Sygnaliscie oraz
pracownikowi, ktoremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacj¢ o dokonanym
Zgloszeniu oraz o wynikach przeprowadzonej weryfikacji Zgloszenia.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajacego dobrej wierze Sygnalisty, bedace nastgpstwem
Zgloszenia, beda traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury mogace skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub dyscyplinarnej w tym rozwigzaniem umowy taczacej
pracownika ze Spotka lub zakonczeniem wspoltpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢
porzadkowa badz odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Za ochrong Sygnalisty, w szczegdélnosci gdy nastgpita ujawnienie jego tozsamosci,
odpowiada Komisja Etyki, ktora jest zobowigzana reagowaé na wszelkie przejawy
potencjalnych represji zwigzanych z dokonaniem Zgloszenia.
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Sygnalista, ktorego dane osobowe zostaly sposob nieuprawniony ujawnione, do§wiadczyt
jakichkolwiek §rodkow represji lub dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Komisje¢ Etyki,
jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja Etyki
podejmuje odpowiednie dzialania majace na celu ochrong Sygnalisty.

REJESTR ZGLOSZEN

Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgltoszen.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Komisja Etyki.

Rejestr zgloszen zawiera:

(a) numer zgloszenia,

(b)  przedmiot naruszenia prawa,

(c) dane kontaktowe sygnalisty (chyba, ze zgloszenie zostalo dokonane anonimowo)
oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob,

(d) adres do kontaktu Sygnalisty (jesli go pozostawit),
(e) date dokonania Zgloszenia,
¢y} informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym zgtoszeniem,

(g)  przebieg procesu analizy i1 rozpatrywania zgloszenia, utrwalone w formie
wiasciwych protokotow i notatek stuzbowych,

(h) osoby biorace udziat w procesie analizy i rozpatrywania zgloszenia,

(1) informacje o podjetych decyzjach 1 zastosowanych dziataniach nastepczych
1 zapobiegawczych,

) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufno$ci oraz ochrony danych
osobowych, a informacje i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie elektronicznej i zapisywany na serwerze
Willson&Brown. Dostgp do rejestru majag wylacznie czlonkowie Komisji Etyki oraz
Zarzad Willson&Brown.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Sygnalisty, osoby ktorej dotyczy Zgloszenie lub o0s6b wskazanych
w Zgloszeniu oraz oséb ustalonych podczas weryfikacji Zgloszenia, sg przetwarzane
jedynie celu niezbednym do przyjecia Zgloszenia lub podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych. Administratorem danych osobowych jest Spotka.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgloszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla
sprawy. Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ takich osob.

W przypadku Zgloszen zweryfikowanych pozytywnie Spotka przechowuje w systemach
dane rekordu, w ktorym dokonano Zgloszenia przez czas niezbedny do wyjasnienia
sprawy, lub dluzej w przypadku, gdy jest to niezbedne dla wypelnienia prawnie
usprawiedliwionych intereséw realizowanych przez Spotke, a przetwarzanie danych nie
narusza praw i wolnosci osoby, ktérej one dotycza.

W przypadku Zgloszen zweryfikowanych negatywnie Spotka niezwlocznie - nie pdzniej
jednak niz w ciggu 30 dni roboczych od przekazania pracownikowi informacji, usuwa ze
swoich systeméw dane osobowe zawarte w zgloszeniu, pozostawiajac je w systemach
przez 3 lata, liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktorym dokonano
Zgloszenia.

W kwestiach nieuregulowanych niniejsza Procedura odpowiednie zastosowanie ma
Polityka Bezpieczenstwa Informacji obowigzujaca w Willson&Brown.

ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

Zgloszeniem zewngtrznym jest ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewngtrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny na zasadach okre§lonych w Ustawie oraz wewngtrznych regulaminach
1 procedurach tych organow dostepnych na stronach internetowych Biuletynow Informacji
Publiczne;.

Zgloszenie moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;.



XI.

Na zadanie Sygnalisty organ publiczny wtasciwy do podjecia dzialan nastgpczych wydaje
nie poézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym
potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami Odwetowymi.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne prowadza rejestry zgloszen
zewngetrznych.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny s3 odrgbnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete
przez te organy.

UJAWNIENIE PUBLICZNE

Ujawnieniem publicznym jest podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

(a) zgloszenia ~ wewnetrznego, a  nastgpnie  zgloszenia  zewngtrznego,
a Willson&Brown, a nastgpnie organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w niniejszej Procedurze, a nastgpnie w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewngtrznej organu
publicznego nie podejmag zadnych odpowiednich dziatan nast¢gpczych ani nie
przekaza Sygnali$cie informacji zwrotnej lub

(b) od razu zgloszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie
zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji
zwrotnej

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé taka
informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

(a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

(b) dokonanie zgloszenia zewnetrznego narazi go na Dzialania Odwetowe, lub

(c) w przypadku dokonania zgloszenia zewngtrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegllne okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow, istnienia zmowy mi¢dzy organem publicznym a sprawcg naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.
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Przy ocenie, czy dzialanie nastgpcze jest odpowiednie, uwzglednia si¢ w szczegdlnosci
czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu, prawidlowo$¢ oceny
informacji o naruszeniu oraz adekwatno$¢ srodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia
naruszenia, w tym - w odpowiednim przypadku - w celu zapobiegniecia dalszym
naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

Postanowien ust. 2, 3 i 4 nie stosuje si¢, jezeli przekazanie informacji o naruszeniu prawa
nastepuje bezposrednio do prasy i stosuje si¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo
prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

POSTANOWIENIA KONCOWE

Za adekwatno$¢ 1 skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest zarzad
Willson&Brown.

Komisja Etyki, nie rzadziej niz raz na p6t roku (1 stycznia i 1 lipca), przekazuje Zarzadowi
Willson&Brown informacj¢ o wszystkich zgloszeniach.

Komisja Etyki przeprowadza wstepne i1 regularne, nie rzadziej niz raz w roku, szkolenia
z zakresu etyki, w ramach ktorych omawiana jest Procedura.

Komisja Etyki informuje pracownikow Willson&Brown o wej$ciu w zycie Procedury oraz
o jej zmianach. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej Willson&Brown jest
zobowigzany do zapoznania wszystkich pracownikow z postanowieniami Procedury.

Przeglady niniejszej Procedury sa systematycznie dokonywane przez Komisj¢ Etyki, nie
rzadziej jednak niz raz do roku badz czeséciej — w przypadku wdrozenia istotnych zmian
w procesie wplywajacych na postanowienia Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci 0sob
wykonujacych w Willson&Brown prace w sposob przyjety w Spoélce, ale nie pozniej niz
25 grudnia 2024r.


https://sip.lex.pl/#/document/16791474?cm=DOCUMENT

METRYCZKA ZMIAN

Data zmian | Numer porzadkowy | Zakres zmian Wprowadzil(a)

18.08.2021r. | 1.0 Wprowadzenie Procedury w zycie Piotr Midura

15.12.2021r. | 1.1. Doprecyzowanie postanowien Katarzyna
Procedury Nierenberg

04.12.2024r. | 2.0 Dostosowanie Procedury do Ustawy z | Katarzyna
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Nierenberg
sygnalistow.




ZALACZNIK NR 1

Wzor zgloszenia nieprawidlowosci

Imie i nazwisko

Temat wiadomosci

Tres¢ wiadomosci:

Data

Klauzula informacyjna

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treécig Procedury Zgloszen Wewnetrznych w spéotce Willson & Brown sp. z o.0. i
o$wiadczam, ze bede stosowac si¢ do jej postanowien, a takze jestem $wiadom odpowiedzialno$ci zwiagzanej z podaniem
informacji nieprawdziwych, niepetnych lub podanych w sposob nierzetelny lub fatszywy.

Administratorem danych osobowych jest spotka Willson & Brown spoétka z o0.0. z siedzibag w Warszawie przy ul. Muszkieterow
15¢c, 02-273 Warszawa, wpisana do Rejestru Przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000649340, NIP: 5223077025,
REGON: 365947923. Dane beda gromadzone i przetwarzane wylacznie w celu niezbgdnym do przyjecia Zgtoszenia lub
podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego.

Podpis
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