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Wyciag z Procedury zgtoszern wewnetrznych obowiazujacej w Smartney Grupa Oney
S.A.

Procedura zgtoszen wewnetrznych powstata w oparciu o Ustawe o ochronie sygnalistow, ktora
weszta w zycie 25.09.2024r. i ma za zadanie jasno i precyzyjnie okreslic wszystkie wymagane ustawq
procesy.

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Smartney 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 srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach niniejszej procedury,

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zZwigzanym z pracy, ktdre jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktoére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona
szkode Zgtaszajacemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajagcemu,

Informacja o naruszeniu - nalezy przez to rozumiec informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa (dotyczy réwniez regulacji wewnetrznych
lub standardéw etycznych obowigzujacych w Smartney, ktére zostaty ustanowione na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego i pozostaja z nimi zgodne), do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Smartney, w ktérym Zgtaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacji lub
innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,
lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia,

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami niniejszej Procedury,

Zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Smartney przez
Zgtaszajacego informacji o naruszeniu prawa,

Zgtoszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumiel ustne lub pisemne przekazanie organowi
publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich przez Zgtaszajacego informacji o naruszeniu
prawa.

Podmioty odpowiedzialne

1. Zazapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobdw niezbednych do realizacji
zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Zarzad Smartney.
2. Zawykonanie zadan wynikajacych z Procedury, w tym:

a. przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych,

b. potwierdzenie Zgtaszajacemu przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac potwierdzenie,

c. prowadzenie Rejestru Zgtoszen wewnetrznych,

d. zapewnienie rozpatrzenia kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, tj. prowadzenie
postepowan wyjasniajacych, a takze, w uzasadnionych przypadkach, powotywanie
zespotow, ktdrych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie sprawy,

e. terminowe przestanie Informacji zwrotnej,

f.  zapewnienie poufnosci Osobie dokonujacej zgtoszenia,

g. zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzenia postepowania wyjasniajacego,

h. prowadzenie kampanii informacyjnych wsrdd pracownikéw i wspdtpracownikoéw

Smartney, w tym udzielanie informacji o ochronie oséb dokonujacych Zgtoszenia
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odpowiada Compliance Manager. Compliance Manager moze realizowac¢ ww. obowigzki przy
wspotpracy z innymi upowaznionymi przez Zarzad Smartney osobami, ktérych bezstronnosc¢
jest zapewniona.

Zasady dokonywania zgtoszen

1.  Zgtoszenia moga byc¢ dokonywane poprzez dedykowane kanaty zgtoszen funkcjonujace w
Smartney:

a. za pomocy poczty elektronicznej na adres etyka@smartney.pl,

b. ustnie, za posrednictwem nagrywanej za zgoda Zgtaszajacego rozmowy telefonicznej
lub innego nagrywanego systemu komunikacji, a w przypadku braku zgody na
nagrywanie, Zgtoszenie dokumentowane za pomoca pisemnego protokotu, ktéry
Zgtaszajacy ma prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu;

Cc. ustnie, na wniosek Zgtaszajagcego podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku Zgtoszenie dokumentowane jest za zgoda zgtaszajacego za pomocy
nagrania rozmowy lub pisemnego protokotu, ktéry Zgtaszajacy ma prawo sprawdzic,
poprawic i zatwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu;

d. listownie poprzez wystanie pisma na adres Smartney: ul. Krakowiakdw 44, 02-255
Warszawa, na liscie nalezy dopisac “do rgk wtasnych Managera Compliance”.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a.
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f.

dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, stanowisko (nie dotyczy zgtoszen
anonimowych),

date i miejsce sporzadzenia,

dane 0sob, ktdre dopuscity sie naruszenia, tj. imig, nazwisko, oznaczenie stanowiska,

opis nieprawidtowosci oraz ich daty,

opis konkretnych faktow i okolicznosci pozwalajgcych na przeanalizowanie zaistniatych
sytuacji,

adres, na ktoéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przyjecia zgtoszenia.

3. Osoba zgtaszajgca posiadajaca dowody naruszenia np. w postaci dokumentdw potwierdzajgcych
fakt naruszenia powinna przestac¢ / dostarczy¢ je wraz ze Zgtoszeniem.
4, Smartney dopuszcza mozliwos¢ przesytania anonimowych Zgtoszen.

Obstuga zgtoszen

1. W przypadku Zgtoszen zawierajacych dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia Compliance
Manager lub osoba upowazniona w terminie 7 dni wysyfa potwierdzenie przyjecia zgtoszenia:
mailowo lub listem poleconym (w zaleznosci od formy zgtoszenia), chyba ze zgtaszajacy nie podat
adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

2. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia powinno zawierac:

a.
b.
C.

d.
e.

date i miejsce sporzadzenia,

podsumowanie informacji zawartych w Zgtoszeniu,

liczbe otrzymanych zatgcznikéw do Zgtoszenia i podsumowanie informacji zawartych w
zatgcznikach,

informacje wymienione w art. 13 RODO,

informacje na temat przewidywanego czasu wymaganego do zbadania Zgtoszenia (nie
dtuzszy niz 3 miesigce i 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia).

3. Compliance Manager lub osoba upowazniona, dokonuje weryfikacji Zgtoszenia i nastepnie
decyduje o podejmowanych dziataniach nastepczych. W pierwszej kolejnosci badane jest czy
Zgtoszenie dotyczy naruszen, powinno by¢ rozpatrywane zgodnie z Procedurg, a przedstawione w
nim informacje wydaja sie wystarczajgco uzasadnione i prawdopodobne.

4. Dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej starannosci.
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Zgtoszenia zewnetrzne

1.
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Zgtaszajacy moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtaszajacy moze poinformowac Smartney o zamiarze lub dokonaniu Zgtoszenia zewnetrznego.
Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonane przez Zgtaszajgcego ustnie lub pisemnie.

Zgtoszen zewnetrznych dokonuje sie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organdw publicznych.
Zgtoszenia zewnetrzne powinny by¢ kierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich (Al. Solidarnosci
77, 00-090 Warszawa).

Organem publicznym wifasciwym do przyjmowania zgtoszen w zakresie konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéow (pl. Powstancow
Warszawy 1, 00-950 Warszawa).

Ochrona sygnalisty

1.

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

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna zgoda sygnalisty.

Smartney gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

Ochrona polega na zakazie podejmowania jakichkolwiek dziatarn odwetowych, niekorzystnego
traktowania, stosowania grézb oraz préb niekorzystnego traktowania, szykan, dyskryminacji lub
innych form wykluczenia lub nekania przez innych pracownikdw.

Osoby, ktére swiadomie dokonuja Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji lub wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto ponosza odpowiedzialnos¢ karng i
cywilng przewidziang w Ustawie.

Zakaz ujawnienia informagji

Zgtoszenie ma charakter poufny.

Osoby upowaznione do przyjmowania i obstugi Zgtoszen sg zobowigzane do zachowania w
tajemnicy wszelkich informacji, ktére pozyskaty w zwigzku ze Zgtoszeniem, w tym danych
osobowych osoby zgtaszajgcej.

Smartney jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

Zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow przepisu ust. 2 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisdw prawa w
zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie. Zgodnie z
zapisami ww. ustawy - przed dokonaniem ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub witasciwy sad
jest zobowigzany powiadomi¢ o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodoéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sagdowemu.

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie
danych osobowych uniemozliwiaja nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji
objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Osoby zgtaszajgcej osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy
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informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc¢
takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatarh nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie udzielone przez Smartney. Osoby upowaznione sg obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

Zachowanie tajemnicy obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy lub zaprzestaniu
wykonywania czynnosci na podstawie umaow cywilnoprawnych.

Przetwarzanie danych

1.

Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakornczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Ponadto informacje objete Zgtoszeniem, w szczegodlnosci oryginaty i kopie dokumentdéw
zgromadzonych w zwigzku ze Zgtoszeniem oraz dane osobowe przetwarzane w zw. z przyjeciem
Zgtoszenia (w tym dane Osoby zgtaszajacej, dane Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie) sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
Dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dzien po
uptywie terminu wskazanego w powyzej dokumentacja dotyczaca Zgtoszenia jest usuwana w
sposob trwaty.

Smartney po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie
maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania,
sg niezwitocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie mMajg one znaczenia dla sprawy.



