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1.2

1.3

1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem Regulaminu zgtaszania naruszenn prawa przez sygnalistow (dalej: Regulamin) jest
wprowadzenie w Elitmind sp. z o.0.z siedzibg w Warszawie (00-844), ul. Grzybowska 87, KRS
0000581007 (dalej: organizacja) zasad postepowania w przypadku zgtoszed naruszen prawa
dokonywanych zgodnie z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: Ustawa).

Regulamin okresla zasady zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa w organizacji,
podejmowania dziatan nastepczych i zapewnienia ochrony osobom zgtaszajacym naruszenia prawa
przed dziataniami odwetowymi.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumiel dziatanie podjete przez podmiot
prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumiel bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

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 ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;

kontekécie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumiel przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

organie publicznym - nalezy przez to rozumiel naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania
z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej



1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13

1.3.14

1.3.15

1.3.16

1.3.17

1.3.18

1.3.19

1.3.20

1.3.21

ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w
konteks$cie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz.U.z2024r. poz. 17);

podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumieé podmiot prywatny lub podmiot
publiczny

podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumiel osobe fizyczng prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng lub pracodawce, jezeli
nie s3 podmiotami publicznymi;

podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. poz. 1641)

postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczace sie na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci karnego,
cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, lub regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego

ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu - nalezy przez to rozumiec ustne lub dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie;

zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie dokonane w postaci
elektronicznej, poprzez przekazanie informacji o naruszeniu prawa podmiotowi
prawnemu za pomocg dedykowanej aplikacji do obstugi zgtoszen;

zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

Dyrektywie - nalezy przez to rozumieé¢ DYREKTYWE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
| RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

Ustawie - nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928 ze zm.).

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.zm.), ktérym jest
Spétka;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)&cm=DOCUMENT

1.3.22
1.3.23

1.3.24

1.3.25

pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych
(t.j. Dz. U.z2023 r. poz. 1110);

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

RODO - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych)

Wspétpracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe $wiadczaca prace lub ustugi lub
petniaca funkcje na rzecz Spotki na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub
innej umowy cywilnoprawnej.

Zespole - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna jednostke organizacyjna lub osobe
w ramach struktury organizacyjnej, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez
Pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, rozpatrywania ich,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przekazywania Zgtaszajagcemu informacji
zwrotnej.

1.4  Regulamin stosuje sie do osoby fizycznej, ktdéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

1.4.1
1.4.2
1.4.3

1.4.4
1.4.5
l.4.6

1.4.7

1.4.8
1.4.9
1.4.10

1.4.11

1.4.12

pracownika,
pracownika tymczasowego,

osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

przedsiebiorcy,
akcjonariusza lub wspdlnika,

cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

stazysty,
wolontariusza,
praktykanta,

funkcjonariusza, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2020 r. poz. 723 i 2320 oraz z
2021 r. poz. 2333, 2448 i 2490),

zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U. poz. 2305 oraz 2023 r. poz. 347,641,1615, 1834 i 1872).

- zwanej dalej ,Sygnalista”.

1.5 Regulamin stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w ustepie powyzej, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego



1.6

1.7

1.8

1.9

2.1

podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ustaniu takiego stosunku pracy.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa uregulowanego przedmiotowo w Ustawie w zakresie:

1.6.1  korupcji;

1.6.2 zamowien publicznych;

1.6.3  ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

1.6.4 zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
1.6.5 bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci zwymogami;
1.6.6 bezpieczenstwa transportu;

1.6.7 ochrony srodowiska;

1.6.8 ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
1.6.9 bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

1.6.10 zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1.6.11 zdrowia publicznego;

1.6.12 ochrony konsumentéw;

1.6.13 ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.6.14 bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.6.15 intereséw finansowych Skarbu Pafstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

1.6.17 konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publiczneji niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1.6.1-1.6.17.

Kazdy pracownik i wspétpracownik sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem,
Wz6r o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracodawca jest obowiazany
zapoznac kazdego pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy.

Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia
stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje
0 naruszeniu prawa.

2
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa Sygnalista ma prawo skorzystaé
z wewnetrznego kanatu zgtoszen udostepnionego przez Pracodawce. Zgtoszenie odbywac sie bedzie



2.2

2.3

2.5.

2.6.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

przy pomocy dedykowanej aplikacji do dokonywania zgtoszen naruszeni prawa, poprzez
wykorzystanie formularza umieszczonego na stronie WwWw pod adresem
www.elitmind.com/whistleblowers.

Zgtoszenia nie_moga mied charakteru anonimowego. Zgtoszenia anonimowe pozostang bez
rozpoznania.

W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa Sygnalista
powinien skorzystac z trybu zgtoszenia za pomoca kanatu wewnetrznego, okreslonego w punkcie 2.1.,
zapewnionego przez Pracodawce. Sygnalista moze jednak dokonal zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a. imie, nazwisko, stanowisko;

b. dane os6b, ktére dopuscity sie naruszenia/majacych zwiazek ze sprawa, w tym
ewentualnych $wiadkdw lub osdb, z ktdérymi pracownik kontaktowat sie w danej sprawie tj.
imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy;
zwiezty opis nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem istotnych faktéw oraz ich daty,
oszacowanie ewentualnych strat i ryzyka zwigzanych ze sprawa (o ile jest to mozliwe),

e. zrodto wiedzy pracownika o naruszeniu.

Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami.

3
PRZYJMOWANIE | WERYFIKACJA ZGLOSZEN

Zadaniem Zespotu jest przyjecie i weryfikacja otrzymanego zgtoszenia, podjecie dziatan nastepczych,
wiaczajac w to dalsza komunikacje ze zgtaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia, a takze przygotowanie informacji zwrotnej obejmujacej
informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych
$rodkach, ktdre zostaty podjete albo beda podjete w reakcji na stwierdzenie naruszenia prawa.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia zespot przyjmujacy zgtoszenia potwierdza Zgtaszajgcemu
jego otrzymanie.

Zesp6t prowadzi postepowanie  wyjasniajace i rozpatruje  zgtoszenie  niezwtocznie,
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.

Zespot przyjmujacy zgtoszenia przekazuje informacje zwrotna Zgtaszajgcemu, ktéra obejmuje
w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakgcji na stwierdzone naruszenie
prawa. Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana niezwtocznie po zakofczeniu postepowania
wyjasniajacego.

Pracodawca prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych oraz jest administratorem danych
zgromadzonych w tym rejestrze. Pracodawca upowaznia Zesp6t do dokonywania wpiséw do rejestru
oraz biezacej aktualizacji znajdujacych sie w rejestrze informacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi m.in. nastepujace dane:

3.6.1 numer zgtoszenia;

3.6.2 przedmiot naruszenia;

3.6.3 dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;
3.6.4 adres do kontaktu sygnalisty


http://www.elitmind.com/whistleblowers

3.7

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

3.6.5 date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
3.6.6 informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
3.6.7 date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4
ZESPOL PRZYJMUJACY ZGtOSZENIA

Zespdt jest organem statym, powotanym przez Pracodawce. Zesp6t zobowigzany jest do:
4.1.1 organizowania i przeprowadzania rozmdw wyjasniajacych,
4.1.2 protokotowania rozmdw wyjasniajacych,

4.1.3 zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

4.1.4 wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych dowodow,
ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych
dziatan,

4.1.5 przekazania pracodawcy protokotu zawierajacego stanowisko zespotu wraz
z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

4.1.6 biezacego kontaktu z osobg zgtaszajaca i przekazywania informacji zwrotnej o etapach
postepowania

W sktad zespotu przyjmujacego zgtoszenia wchodza:
4.2.1 Legaland Compliance Lead
4.2.2 Employer Branding & People Ops Lead
4.2.3  Financial Specialist
4.2.4 Business Analysis Domain Lead
4.2.5 Al Lead Consultant
4.2.6  Konsultant zewnetrzny, reprezentujacy firme doradcza ODO 24

4.2.7 w zaleznosci od potrzeb - dodatkowy ekspert wskazany przez Pracodawce, posiadajacy
wiedze i kwalifikacje przydatne do rozpatrzenia zgtoszenia w zaleznos$ci od przedmiotu
zgtoszenia.

Zespdt moze by réwniez utworzony przez personel podmiotu zewnetrznego, zaangazowanego przez
Pracodawce w celu obstugi zgtoszen wewnetrznych. W takiej sytuacji zapisy dotyczace zespotu
sktadajacego sie z personelu Pracodawcy stosuje sie odpowiednio.

Cztonkiem Zespotu nie moze byc¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, Sygnalista, a takze osoba bedaca
w takiej relacji z osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, ktéra powoduje uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci cztonka Zespotu.

Cztonkiem Zespotu nie moze byc osoba pozostajaca z Sygnalista w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa, powinowactwa lub przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajgca wobec
Sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej bezstronnosci.

Oceny przestanek mogacych stanowi¢ powdd wytaczenia mozliwosci petnienia funkcji cztonka
Zespotu dokonuje Pracodawca, z uwzglednieniem zapiséw Punktu 4.7. Kazdy cztonek Zespotu sktada
stosowne os$wiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu.



4.7

4.8

4.9

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

W przypadku, gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze osoba, co do ktdrej
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci, Pracodawca, po
otrzymaniu rekomendacji od Konsultanta zewnetrznego, na czas rozpatrywania sprawy odwotuje
taka osobe z funkcji cztonka Zespotu, a na jej miejsce powotuje inng osobe. W przypadku ujawnienia
sie w toku postepowania wyjasniajacego uzasadnionego podejrzenia o braku bezstronnosci lub
niezaleznosci cztonka zespotu, Pracodawca na czas prowadzonej sprawy odwotuje tego cztonka i
niezwtocznie powotuje na jego miejsce inng osobe, w celu uzupetnienia sktadu Zespotu.

Cztonkowie Zespotu wybierajg sposrdd siebie przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania,
protokotuje je oraz zarzadza terminami spotkan.

W razie braku zgodnosci w tym zakresie, decyzje Zespotu co do zasadnosci zgtoszenia podejmowane
sg zwykta wiekszo$cig gtosow przy obecnosci wiekszosci cztonkdéw Zespotu. W razie réwnej liczby
gtoséw decydujacy jest gtos przewodniczacego.

5
POUFNOSC ORAZ PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Postepowania prowadzone przez Zespot objete sa obowigzkiem zachowania poufnosci co do
wszelkich informacji ujawnionych w ich toku, co oznacza, ze nie moga by¢ udostepniane jakiejkolwiek
osobie lub podmiotom innym niz najwyzsze kierownictwo Pracodawcy oraz uprawnione organy
publiczne. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z o0s6b uczestniczacych
w postepowaniach wyjasniajacych. Powyzsze zobowigzanie dotyczy takze informacji zawartych
w prowadzonym rejestrze zgtoszen.

Cztonkowie Zespotu, strony postepowania i Swiadkowie zobowigzani sg ztozy¢é oswiadczenie
o zachowaniu poufnosci, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zaden z pracownikdw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespdt nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Pracodawcy wynikajacym
z powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa. Ujawnienie tozsamosci Sygnalisty wymaga
wczedniejszego  poinformowania  Sygnalisty, ze wskazaniem podstawy prawnej takiego
poinformowania chyba, ze takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.
Dane Sygnalisty moga by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i uczestnikom tego
postepowania wytacznie pod warunkiem wyraznego przyzwolenia Sygnalisty.

Tozsamos$¢ osdb, ktérych dotyczy zgtoszenie, 0sdb powigzanych ze zgtoszeniem, oséb pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia, podlega wymoga zachowania poufnosci w analogicznym zakresie co
tozsamos$¢ Sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie, 0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz osdb powiazanych z osoba dokonujaca zgtoszenia odbywa sie na
podstawie przepiséw RODO.

Administratorem danych osobowych os6b dokonujacych zgtoszenia, osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, oséb pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz os6b powigzanych z osoba dokonujaca
zgtoszenia jest Pracodawca.

Dostep do danych Sygnalisty oraz innych oséb, ktérych dane osobowe przetwarzane sa w toku
prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, moze miec tylko i wytacznie osoba, ktdra otrzymata
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. Wzér upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

6.1

6.2

6.3

6.4

Cztonek Zespotu niezwtocznie po otrzymaniu danych dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty
i nadaje mu identyfikator, ktéry bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajacego.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajace bezposrednia lub posrednia
identyfikacje osoby dokonujacej zgtoszenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tres¢
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia. Identyfikator stosuje sie na
wszystkich etapach postepowania wyjasniajacego.

Spetnienie obowigzku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osoby powigzanej ze zgtoszeniem spoczywa na Zespole. Celem
spetnienia obowigzku informacyjnego stosuje sie klauzule informacyjna na zasadach art. 13 i art. 14
RODO.

Spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie moze zostaé
odroczone w przypadku, kiedy moze ono powodowac ryzyko uniemozliwienia lub powaznego
utrudnienia przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego. W takim przypadku Zespot
dokumentuje powody odroczenia spetnienia obowigzku informacyjnego. Klauzule informacyjna
ZespoOt przekazuje niezwtocznie po ustaniu wskazanego ryzyka.

Dane osobowe, ktére nie maja zwiazku z zarzutami sg usuwane niezwtocznie po przyjeciu zgtoszenia.

Osoba, ktdrej negatywne czyny stanowia przedmiot podejrzenia, do czasu zakonczenia postepowania
wyjasniajagcego nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, ajakiekolwiek dziatania
skierowane przeciwko takiej osobie, w zwigzku ze zgtoszeniem sg zabronione.

Sygnalista, ktéry stat sie celem dziatai odwetowych powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Zespotu.
Dziatania Odwetowe wzgledem takiej osoby podlegaja sankcjom na zasadach przewidzianych w art.
55 Ustawy.

6
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE ORAZ UJAWNIENIE PUBLICZNE

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organu publicznego oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w Regulaminie.

Organ publiczny ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantuja, ze procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych:

6.3.1. uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom;

6.3.2. zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie, jezeli:

6.4.1 dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen wewnetrznych,
nastepnie zas$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastepnie organ
publiczny nie podejma odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaza
zgtaszajacemu informacji zwrotnej lub
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6.4.2 dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu
organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie

przekaze zgtaszajacemu informacji zwrotnej.

- chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka informacje.

6.5

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

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

6.5.1 naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

6.5.2 dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, lub

6.5.3 w  przypadku dokonania  zgtoszenia  zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegélne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub
mozliwos$¢ istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub
udziatu organu publicznego w naruszeniu.

7
POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do
rozpoznania zgtoszer stosuje sie powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz przepisy
wewnatrzzaktadowe.

W zakresie prac zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i $wiadkéw
postepowania obowiazuja regulacje RODO.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci 0s6b wykonujacych
prace u Pracodawcy.

Regulamin publikuje  sie na  stronie internetowej Pracodawcy po  adresem:
www.elitmind.com/whistleblowers

Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przegladu Regulaminu i wprowadza niezbedne
zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w sposob spdjny i skuteczny.
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ZAtACZNIKNR 1
DO REGULAMINU ZGkASZANIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM

Ja nizej podpisany/a ......ceeennenne. (imie i nazwisko), zatrudniony/a na stanowisku/Swiadczacy ustugi
......................... (nazwa stanowiska) W ........ceeeee.. Niniejszym  o$wiadczam, ze zapoznatem sie
z Regulaminem Zgtaszania Naruszen Prawa przez Sygnalistow w Elitmind sp. z 0.0. i zobowiazuje sie do jego

przestrzegania.

MiejscowosC ....ovvvennnns. , dNia e

podpis sktadajacego oswiadczenie
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ZAEACZNIK NR 2
DO REGULAMINU ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w charakterze strony postepowania, swiadka postepowania lub cztonka zespotu
przyjmujacego zgtoszenia naruszenia prawa w Elitmind sp. z 0.0. zobowigzuje sie do zachowania w Scistej
tajemnicy informacji poufnych zwigzanych z pracami zespotu przyjmujacego zgtoszenie naruszenia prawa,
bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty pozyskane
przy tej okazji w inny sposéb. Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. W szczegblnosci zobowiazuje sie

nie upubliczniad informacji poufnych lub wykorzystywac ich w jakichkolwiek sposdb.

Jestem $wiadomy/-a, ze naruszenie powyzszego zobowigzania moze wigzac sie z moja odpowiedzialnoscia

porzadkowa, karng badz cywilnoprawna.

MiejscowosC ....ovvvennnnss , dNia e

podpis sktadajacego oswiadczenie
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ZAEACZNIKNR 3
DO REGULAMINU ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

OSWIADCZENIE CZEONKA ZESPOLU
PRZYJMUJACEGO ZGEOSZENIA O BRAKU
KONFLIKTU INTERESOW

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu wszczetym przez zespot przyjmujacy zgtoszenia
naruszenia prawa nie jestem osoba zgtaszajaca, osobg wskazang w zgtoszeniu jako naruszajaca prawo,
a takze osoba pozostajaca z osobg sktadajaca zgtoszenie w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem rowniez osobg pozostajagca wobec
zgtaszajgcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co

do mojego obiektywizmu i bezstronnosci oraz pozostawania w konflikcie interesow.

MiejscowosC ......vunnnn... SANIA s s

podpis sktadajacego oswiadczenie
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ZAEACZNIK NR 4
DO REGULAMINU ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

UPOWazniam .....ccoeeveeiieiieinnenieineneneens (imie i nazwisko), zatrudnionego/zatrudniona na stanowisku
.......................................... , do przetwarzania danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii
danych) oséb fizycznych w zwigzku z prowadzeniem postepowan wyjasniajgcych w ramach procedury
wskazanej w Regulaminie zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow w Elitmind sp. z 0.0. , w szczegdlnosci
danych dotyczacych osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa, osdéb, ktorych dotyczy zgtoszenie, a takze

Swiadkow w postepowaniu wyjasniajacym.

Upowaznienie wygasa z chwila zakoriczenia udziatu w pracach zespotu przyjmujacego zgtoszenia.

Pracodawca / Administrator Danych Osobowych
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	1.3.12 podmiocie publicznym – należy przez to rozumieć podmiot wskazany w art. 3 ustawy  z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 1641)
	1.3.13 postępowaniu prawnym – należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności karnego, cywilnego, administracyjnego, dyscyplinarnego, o naruszenie dyscypliny finansów publiczny...
	1.3.14 ujawnieniu publicznym – należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości publicznej;
	1.3.15 zgłoszeniu – należy przez to rozumieć ustne lub dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej zgłoszenie wewnętrzne lub zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie  z wymogami określonymi w Ustawie;
	1.3.16 zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć zgłoszenie dokonane w postaci elektronicznej, poprzez przekazanie informacji  o naruszeniu prawa podmiotowi prawnemu za pomocą dedykowanej aplikacji do obsługi zgłoszeń;
	1.3.17 zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;
	1.3.18 Dyrektywie - należy przez to rozumieć DYREKTYWĘ PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO  I RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii;
	1.3.19 Ustawie – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz.U. 2024 r. poz. 928 ze zm.).
	1.3.20 Pracodawcy – należy przez to rozumieć pracodawcę w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z późn.zm.), którym jest Spółka;
	1.3.21 Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracowników tymczaso...
	1.3.22 Regulaminie  – należy przez to rozumieć niniejszy dokument.
	1.3.23 RODO – należy przez to rozumieć rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danyc...
	1.3.24 Współpracowniku – należy przez to rozumieć osobę świadczącą pracę lub usługi lub pełniącą funkcję na rzecz Spółki na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieło lub innej umowy cywilnoprawnej.
	1.3.25 Zespole – należy przez to rozumieć wewnętrzną jednostkę organizacyjną lub osobę  w ramach struktury organizacyjnej, lub podmiot zewnętrzny, upoważnione przez Pracodawcę do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych, rozpatrywania ich, podejmowania dzia...

	1.4 Regulamin stosuje się do osoby fizycznej, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację  o naruszeniu prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym do:
	1.4.1 pracownika,
	1.4.2 pracownika tymczasowego,
	1.4.3 osoby świadczącej pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
	1.4.4 przedsiębiorcy,
	1.4.5 akcjonariusza lub wspólnika,
	1.4.6 członka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej,
	1.4.7 osoby świadczącej pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
	1.4.8 stażysty,
	1.4.9 wolontariusza,
	1.4.10 praktykanta,
	1.4.11  funkcjonariusza, w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.  o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Służby Kontrwywiadu Wojskowego, Służby Wywiadu Wojskowego, C...
	1.4.12 żołnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 oraz z 2023 r. poz. 347, 641, 1615, 1834 i 1872).

	1.5 Regulamin stosuje się także do osoby fizycznej, o której mowa w ustępie powyżej, w przypadku zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy lub innego s...
	1.6 Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu obejście prawa uregulowanego przedmiotowo w Ustawie w zakresie:
	1.6.1 korupcji;
	1.6.2 zamówień publicznych;
	1.6.3 usług, produktów i rynków finansowych;
	1.6.4 zapobiegania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;
	1.6.5 bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
	1.6.6 bezpieczeństwa transportu;
	1.6.7 ochrony środowiska;
	1.6.8 ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;
	1.6.9 bezpieczeństwa żywności i pasz;
	1.6.10 zdrowia i dobrostanu zwierząt;
	1.6.11 zdrowia publicznego;
	1.6.12 ochrony konsumentów;
	1.6.13 ochrony prywatności i danych osobowych;
	1.6.14 bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;
	1.6.15 interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
	1.6.16 rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji  i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych.

	1.7 Każdy pracownik i  współpracownik składa pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z Regulaminem. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracodawca jest obowiązany zapoznać każdego pracownika z treścią Regulaminu przed dop...
	1.8 Osobie ubiegającej się o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji, lub pełnienia służby podmiot prawny przekazuje informację o procedurze zgł...
	1.9 Sygnalista podlega ochronie określonej w Ustawie, od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, że miał uzasadnione podstawy sądzić, że będąca przedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu pr...
	2  SPOSOBY ZGŁASZANIA NARUSZEŃ PRAWA
	2.1 W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa Sygnalista ma prawo skorzystać z wewnętrznego kanału zgłoszeń udostępnionego przez Pracodawcę. Zgłoszenie odbywać się będzie przy pomocy dedykowanej aplikacji do dokonywania zgłoszeń naruszeń ...
	2.2 Zgłoszenia nie mogą mieć charakteru anonimowego. Zgłoszenia anonimowe pozostaną bez rozpoznania.
	2.3 W pierwszej kolejności, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa Sygnalista powinien skorzystać z trybu zgłoszenia za pomocą kanału wewnętrznego, określonego w punkcie 2.1., zapewnionego przez Pracodawcę. Sygnalista może jednak do...

	3  PRZYJMOWANIE I WERYFIKACJA ZGŁOSZEŃ
	3.1 Zadaniem Zespołu jest przyjęcie i weryfikacja otrzymanego zgłoszenia, podjęcie  działań następczych, włączając w to dalszą komunikację ze zgłaszającym, w tym występowanie o dodatkowe informacje niezbędne do rozpatrzenia zgłoszenia, a także przygot...
	3.2 W ciągu 7 dni od dnia wpływu zgłoszenia zespół przyjmujący zgłoszenia potwierdza Zgłaszającemu jego otrzymanie.
	3.3 Zespół prowadzi postępowanie wyjaśniające i rozpatruje zgłoszenie niezwłocznie,  w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia jego przyjęcia.
	3.4 Zespół przyjmujący zgłoszenia przekazuje informację zwrotną Zgłaszającemu, która obejmuje w szczególności informację o stwierdzeniu bądź braku stwierdzenia wystąpienia naruszenia prawa  i ewentualnych środkach, które zostały lub zostaną zastosowan...
	3.5 Pracodawca prowadzi rejestr zgłoszeń wewnętrznych oraz jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze. Pracodawca upoważnia Zespół do dokonywania wpisów do rejestru oraz bieżącej aktualizacji znajdujących się w rejestrze informacji, zgo...
	3.6 W rejestrze zgłoszeń wewnętrznych Pracodawca gromadzi m.in. następujące dane:
	3.6.1 numer zgłoszenia;
	3.6.2 przedmiot naruszenia;
	3.6.3 dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób;
	3.6.4 adres do kontaktu sygnalisty
	3.6.5 datę dokonania zgłoszenia wewnętrznego;
	3.6.6 informację o podjętych działaniach następczych;
	3.6.7 datę zakończenia sprawy.

	3.7 Dane osobowe oraz pozostałe informacje w rejestrze zgłoszeń wewnętrznych są przechowywane przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami.

	4  ZESPÓŁ PRZYJMUJĄCY ZGŁOSZENIA
	4.1 Zespół jest organem stałym, powołanym przez Pracodawcę. Zespół zobowiązany jest do:
	4.1.1 organizowania i przeprowadzania rozmów wyjaśniających,
	4.1.2 protokołowania rozmów wyjaśniających,
	4.1.3 zbierania dokumentacji związanej ze zgłoszeniem oraz niezbędnej do prowadzenia postępowania,
	4.1.4 wypracowania stanowiska, zawierającego analizę zdarzeń, dostarczonych dowodów, ocenę zasadności rozpatrywanego zgłoszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych działań,
	4.1.5 przekazania pracodawcy protokołu zawierającego stanowisko zespołu wraz  z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,
	4.1.6 bieżącego kontaktu z osobą zgłaszającą i przekazywania informacji zwrotnej o etapach postępowania

	4.2 W skład zespołu przyjmującego zgłoszenia wchodzą:
	4.2.1 Legal and Compliance Lead
	4.2.2 Employer Branding & People Ops Lead
	4.2.3 Financial Specialist
	4.2.4 Business Analysis Domain Lead
	4.2.5 AI Lead Consultant
	4.2.6 Konsultant zewnętrzny, reprezentujący firmę doradczą ODO 24
	4.2.7 w zależności od potrzeb – dodatkowy ekspert wskazany przez Pracodawcę, posiadający wiedzę i kwalifikacje przydatne do rozpatrzenia zgłoszenia w zależności od przedmiotu zgłoszenia.

	4.3 Zespół może być również utworzony przez personel podmiotu zewnętrznego, zaangażowanego przez Pracodawcę w celu obsługi zgłoszeń wewnętrznych. W takiej sytuacji zapisy dotyczące zespołu składającego się z personelu Pracodawcy stosuje się odpowiednio.
	4.4 Członkiem Zespołu nie może być osoba, której dotyczy zgłoszenie, Sygnalista, a także osoba będąca w takiej relacji z osobą, której dotyczy zgłoszenie, która powoduje uzasadnione wątpliwości co do bezstronności członka Zespołu.
	4.5 Członkiem Zespołu nie może być osoba pozostająca z Sygnalistą w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa, powinowactwa lub przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostająca wobec Sygnalisty w takim stosunku prawnym lub faktycznym, któr...
	4.6 Oceny przesłanek mogących stanowić powód wyłączenia możliwości pełnienia funkcji członka Zespołu dokonuje Pracodawca, z uwzględnieniem zapisów Punktu 4.7. Każdy członek Zespołu składa stosowne oświadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowiącego Załąc...
	4.7 W przypadku, gdy członkiem Zespołu jest osoba, której dotyczy zgłoszenie, a także osoba, co do której zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronności lub niezależności, Pracodawca, po otrzymaniu rekomendacji od Konsultanta zewnętrznego,  na c...
	4.8 Członkowie Zespołu wybierają spośród siebie przewodniczącego, który prowadzi spotkania, protokołuje je oraz zarządza terminami spotkań.
	4.9 W razie braku zgodności w tym zakresie, decyzje Zespołu co do zasadności zgłoszenia podejmowane są zwykłą większością głosów przy obecności większości członków Zespołu. W razie równej liczby głosów decydujący jest głos przewodniczącego.

	5  POUFNOŚĆ ORAZ PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
	5.1 Postępowania prowadzone przez Zespół objęte są obowiązkiem zachowania poufności co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku, co oznacza, że nie mogą być udostępniane jakiejkolwiek osobie lub podmiotom innym niż najwyższe kierownictwo Pracoda...
	5.2 Członkowie Zespołu, strony postępowania i świadkowie zobowiązani są złożyć oświadczenie  o zachowaniu poufności, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu.
	5.3 Żaden z pracowników uczestniczących w postępowaniu prowadzonym przez Zespół nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkań organizowanych  w ramach tych postępowań.
	5.4 Tożsamość Sygnalisty, jak również wszystkie informacje umożliwiające jego identyfikację, mogą zostać ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowiązkiem Pracodawcy wynikającym  z powszechnie obowiązujących przepisów prawa. Ujawnienie to...
	5.5 Tożsamość osób, których dotyczy zgłoszenie, osób powiązanych ze zgłoszeniem, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia, podlega wymogą zachowania poufności w analogicznym zakresie co tożsamość Sygnalisty.
	5.6 Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osób, których dotyczy zgłoszenie, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą zgłoszenia odbywa się na podstawie przepisów RODO.
	5.7 Administratorem danych osobowych osób dokonujących zgłoszenia, osób, których dotyczy zgłoszenie, osób pomagających w dokonaniu zgłoszenia oraz osób powiązanych z osobą dokonującą zgłoszenia jest Pracodawca.
	5.8 Dostęp do danych Sygnalisty oraz innych osób, których dane osobowe przetwarzane są w toku prowadzonego postępowania wyjaśniającego, może mieć tylko i wyłącznie osoba, która otrzymała upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie. W...
	5.9 Członek Zespołu niezwłocznie po otrzymaniu danych dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty  i nadaje mu identyfikator, który będzie wykorzystywany podczas postępowania wyjaśniającego. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umożli...
	5.10 Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec Sygnalisty, osoby, której dotyczy zgłoszenie, osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia, osoby powiązanej ze zgłoszeniem spoczywa na Zespole. Celem spełnienia obowiązku informacyjnego stosuje się klauzulę ...
	5.11 Spełnienie obowiązku informacyjnego wobec osoby, której dotyczy zgłoszenie może zostać odroczone w przypadku, kiedy może ono powodować ryzyko uniemożliwienia lub poważnego utrudnienia przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego. W takim przypadku...
	5.12 Dane osobowe, które nie mają związku z zarzutami są usuwane niezwłocznie po przyjęciu zgłoszenia.
	5.13 Osoba, której negatywne czyny stanowią przedmiot podejrzenia, do czasu zakończenia postępowania wyjaśniającego nie może ponosić odpowiedzialności dyscyplinarnej, a jakiekolwiek działania skierowane przeciwko takiej osobie, w związku ze zgłoszenie...
	5.14 Sygnalista, który stał się celem działań odwetowych powinien niniejszy fakt zgłosić do Zespołu. Działania Odwetowe względem takiej osoby podlegają sankcjom na zasadach przewidzianych w art. 55 Ustawy.

	6  ZGŁOSZENIE ZEWNĘTRZNE ORAZ UJAWNIENIE PUBLICZNE
	6.1 Zgłoszenie może w każdym przypadku nastąpić również do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego oraz – w stosownych przypadkach – do instytucji, organów lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominięciem procedury przewidzi...
	6.2 Organ publiczny ustala procedurę przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych oraz podejmowania działań następczych, która określa w szczególności tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa zgłoszonymi anonimowo.
	6.3 Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantują, że procedura przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i procedura zgłoszeń zewnętrznych oraz związane z przyjmowaniem zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych:
	6.3.1. uniemożliwiają uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem nieupoważnionym osobom;
	6.3.2. zapewniają ochronę poufności tożsamości sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie.
	6.4 Sygnalista może dokonać zgłoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie, jeżeli:
	6.4.1 dokona zgłoszenia wewnętrznego, a następnie zgłoszenia zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgłoszeń wewnętrznych, następnie zaś w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze...
	6.4.2 dokona od razu zgłoszenia zewnętrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zgłaszania naruszeń prawa organowi publicznemu  organ publiczny nie podejmie odpowiednich działań następczych lub nie przekaże zgłaszaj...

	– chyba że sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy przekazać taką informację.
	6.5 Sygnalista dokonujący ujawnienia publicznego podlega ochronie także w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sądzić, że:
	6.5.1 naruszenie może stanowić bezpośrednie lub oczywiste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
	6.5.2 dokonanie zgłoszenia zewnętrznego narazi zgłaszającego na działania odwetowe, lub
	6.5.3 w przypadku dokonania zgłoszenia zewnętrznego istnieje niewielkie prawdopodobieństwo skutecznego przeciwdziałania naruszeniu z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak możliwość ukrycia lub zniszczenia dowodów lub możliwość istnienia z...


	7  POSTANOWIENIA KOŃCOWE
	7.1 W zakresie nieokreślonym przepisami Dyrektywy, Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do rozpoznania zgłoszeń stosuje się powszechnie obowiązującego przepisy prawa oraz przepisy wewnątrzzakładowe.
	7.2 W zakresie prac zespołu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wysłuchania stron i świadków postępowania obowiązują regulacje RODO.
	7.3 Regulamin wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania go do wiadomości osób wykonujących pracę u Pracodawcy.
	7.4 Regulamin publikuje się na stronie internetowej Pracodawcy po adresem: www.elitmind.com/whistleblowers
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