P directio

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

w Directio spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia

§1.
Przedmiot Procedury
Niniejsza procedura okresla zasady i tryb dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w tym ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen w Directio sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, zgodnie z Ustawa z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928, dalej ,Ustawa”) oraz
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony osob

zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej ,Dyrektywa”).

§ 2.
Definicje
Uzyte w Procedurze pojecia majag nastepujace znaczenie:

1. Directio — oznacza Directio spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Warszawie;

2. Dyrektywa — ma znaczenie nadane mu w § 1 ust. 1 Procedury;

3. Dziatania nastepcze — oznaczajg dziatania podejmowane przez Directio lub Organ
publiczny w celu oceny prawidtowosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Zgtoszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury lub
procedury przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych;

4. Dziatania odwetowe — oznaczajg kazde bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie (lub probe lub grozbe takiego dziatania lub zaniechania), ktére nastepuje
w Kontekscie zwigzanym z praca, jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem

publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
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wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

5. Informacja o naruszeniu prawa - oznacza informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Directio lub informacje dotyczacag proby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

6. Informacja zwrotna - oznacza przekazang SygnalisScie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatah nastepczych i powodéw takich dziatan;

7. Komisja ds. Zgtoszen — oznacza wewnetrzng jednostke sktadajaca sie z osob
powotanych na cztonkdw komisji przez Zarzad Directio i upowaznionych do
przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych, w tym
prowadzenia postepowan wyjasniajacych;

8. Kontekst zwigzany z praca — oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, lub petnienia funkcji w Directio
lub na rzecz Directio w ramach, ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

9. Organ publiczny - oznacza naczelne i centralne organy administracji rzagdowej,
terenowe organy administracji rzagdowej, 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;

10. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — oznacza osobe fizyczng, osobe prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia, jest powigzana;

11. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — oznacza osobe fizyczna, ktéra
pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym

z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;
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12. Osoba powiazana z Sygnalista — oznacza osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 2024,
poz. 17);

13. Podmiot publiczny — oznacza podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1524)

14. Pracownik — oznacza pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.) zatrudnionego przez Directio;

15. Procedura — oznacza niniejszg procedure;

16. Rejestr — oznacza rejestr Zgtoszen wewnetrznych;

17. Sygnalista — ma znaczenie nadane mu w § 3 ust. 1 Procedury;

18. Ujawnienie publicznie — oznacza podanie Informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

19. Ustawa — ma znaczenie nadane mu w § 1 ust. 1 Procedury;

20. Zgtoszenie — oznacza ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami prawa;

21. Zgtoszenie anonimowe - oznacza Zgtoszenie dokonane przez osobe, ktorej
tozsamosci nie mozna zidentyfikowac;

22. Zgtoszenie wewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Directio Informacji
O haruszeniu prawa;

23. Zgtoszenie zewnetrzne — oznacza ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw

Obywatelskich lub Organowi publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

§3.
Sygnalista
1. Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza (wewnetrznie lub zewnetrznie) lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca,

w tym:
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a. Pracownik oraz osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej lub w ramach sSwiadczenia pracy
tymczasowej;

b. osoby petnigce funkcje w strukturach korporacyjnych Directio lub dziatajace w
imieniu i na rzecz Directio, w tym cztonkowie zarzadu Directio i prokurenci;

c. wszelkie inne osoby, ktére w jakikolwiek sposéb sg powigzane z Directio, w
szczegdlnosci: przedsiebiorcy, osoby S$wiadczace prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Directio, stazysci,
praktykanci, lub kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie w Directio, jezeli uzyskali
informacje o naruszeniu prawa w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacych nawigzanie stosunku pracy.

2. Od chwili dokonania Zgtoszenia Sygnalista podlega przewidzianej w Procedurze
ochronie przed Dziataniami odwetowymi, pod warunkiem, ze dziatat w dobrej wierze,
tj. miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi informacje o

naruszeniu prawa.

§ 4.
Zakres Procedury
1. Przedmiotem Zgtoszenia moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
a. korupdji;
b. zamowien publicznych;
c. ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f. bezpieczenstwa transportu;
g. ochrony srodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

l. ochrony konsumentow;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

o. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami publicznymi i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w lit. a—p.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ takze naruszenia wewnetrznych polityk lub regulacji
obowiazujacych w Directio, przy czym takie naruszenia moga by¢ wytacznie

przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego.

§ 5.
Komisja ds. zgtoszen
1. Do przyjmowania Zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania Dziatah nastepczych, w tym
weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, ich rozpatrywania, prowadzenia postepowania
wyjasniajagcego oraz kontaktu z Sygnalista upowazniona jest Komisja ds. zgtoszen.
2. Cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen s3 powotywani i odwotywani uchwata Zarzadu
Directio. W sktad Komisji wchodzi¢ bedzie 3 do 5 cztonkow.
3. Cztonkowie Komisji zobowiazani sa w szczegdlnosci do:
a. zachowania bezstronnosci przy rozpatrywaniu Zgtoszen wewnetrznych;
b. zachowania poufnosci informacji, do ktérych dostep otrzymali w zwigzku z
realizacjg obowigzkdéw okreslonych w Procedurze;
c. podejmowania dziatan nastepczych z nalezytg starannoscig i bez zbednej

zwtoki.
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4. Zgtoszen wewnetrznych nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych istnieje
przypuszczenie na podstawie tresci Zgtoszenia, ze byly w jakikolwiek sposob
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia.

5. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Komisji ds. zgtoszen, taka
osoba zostanie odsunieta od przedmiotowej sprawy, a zarzad Directio wyznaczy inna
osobe, chyba Ze Zarzad uzna, ze sprawa moze by¢ prowadzona przez pozostate osoby,
ktore nie zostaty wytaczone z jej rozpatrywania.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci wptywajacych na bezstronnos¢ cztonka Komisji
ds. zgtoszen, osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie lub inny cztonek Komisji ds. zgtoszen
powinni zwrécic sie do zarzadu Directio o wykluczenie tej osoby z Komisji ds. zgtoszen.

W takim przypadku zastosowanie majg ust. 4 i 5 powyzej.

§ 6.
Dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

a. pisemnie za posrednictwem dedykowanego formularza dostepnego na stronie
internetowej: directio.com/sygnalisci;

b. pisemnie za posrednictwem dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej:
sygnalisci@directio.com;

c. ustnie podczas bezposredniego spotkania z przedstawicielem Komisji ds.
Zgtoszen, na wniosek Sygnalisty zgtoszony za posrednictwem jednego z
kanatow wskazanych w lit. a lub b. powyzej.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 lit. c. Powyzej spotkanie online lub osobiste z
Sygnalistg zostanie przeprowadzone w terminie 14 dni od ztozenia takiego zadania. Za
zgoda Sygnalisty takie spotkanie jest dokumentowane poprzez nagranie rozmowy lub
sporzadzenie protokotu spotkania, ktéry moze zosta¢ przez Sygnaliste sprawdzony,
poprawiony i zatwierdzony przez jego podpisanie.

3. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ w szczegélnosci nastepujace informacje:

a. dane indentyfikacyjne Sygnalisty;
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b. dane do kontaktu Sygnalisty (adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej);

c. opis naruszenia, ktére zdaniem Sygnalisty wystagpito lub moze wystapic, w tym:

i. date i miejsce wystgpienia naruszenia lub date i miejsce uzyskania
Informacji o naruszeniu prawa;

ii. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci wskazujgcych na mozliwosc¢
naruszenia;

iii.  opis rzeczywistych lub potencjalnych skutkéw naruszenia;

iv.  dane osoby/podmiotu ktérego dotyczy Zgtoszenie (o ile osoba
zgtaszajaca posiada takie informacje);

d. wskazanie ewentualnych swiadkoéw naruszenia;

e. okreslenie wszelkich dowodow i informacji dostepnych Sygnaliscie, ktére daja
mu podstawy sadzi¢, ze Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa oraz
ktore moga okazac sie pomocne podczas postepowania wyjasniajacego.

4. Niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni Sygnalista otrzyma wiadomosc
potwierdzajagcg otrzymanie przez Directio Zgtoszenia wewnetrznego, chyba

ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

§7.
Dokonywanie Zgtoszen anonimowych

1. Mozliwe jest dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego anonimowo w formie wskazanej w
§ 6 ust. 1 lit. a. — b. Procedury.

2. Osoba dokonujaca Zgtoszenia anonimowego nie ma obowigzku podawania swoich
danych. Zacheca sie¢ jednak do podania anonimowego adresu e-mail lub innych
danych kontaktowych na potrzeby przekazania informacji zwrotnej.

3. Zgtoszenia anonimowe s3 rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury.

4. Komisja ds. zgtoszen nie podejmuje zadnych dziatan majacych na celu ustalenie
tozsamosci Sygnalisty. Jesli w trakcie rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego zostanie
zidentyfikowana tozsamosc Sygnalisty, a Zgtoszenie spetnia warunki okreslone w § 3

ust. 2, Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz Ustawie.
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§ 8.
Postepowanie wyjasniajace i dalsze Dziatania nastepcze

1. Dostep do kanatdbw zgtaszania Informacji o naruszeniu prawa majg wytacznie
cztonkowie Komisji ds. zgtoszen.

2. Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, ale nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty
otrzymania zgtoszenia, Komisja ds. zgtoszen:

a. wysyta Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia (chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie);

b. dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia i ustala, czy Zgtoszenie spetnia
warunki okreslone w Procedurze;

c. ocenia kompletno$¢ Zgtoszenia wewnetrznego, analizujac, czy dane w nim
zawarte pozwalaja na przeprowadzenie Dziatan nastepczych, w tym
postepowania wyjasniajacego. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne jest
niekompletne, cztonek Komisji ds. zgtoszen niezwtocznie (o ile to mozliwe)
kontaktuje sie z osoba dokonujaca Zgtoszenia w celu uzupetnienia Zgtoszenia;

d. wszczyna postepowanie wyjasniajace, jezeli Zgtoszenie wewnetrzne jest
rozpoznawalne (t. nie zostato uznane za niekompletne zgodnie z ust. 3
ponizej).

3. Komisja ds. zgtoszen moze odstapi¢ od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy Zgtoszenie jest niekompletne lub dotyczy kwestii,
ktorych nie obejmuje niniejsza Procedura. Niekompletnos¢ oznacza sytuacje, ktora
uniemozliwia dalsze przetwarzanie Zgtoszenia, tj. w Zgtoszeniu brakuje istotnych
informacji i nie ma jednoczes$nie mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajaca
lub nie ma mozliwosci uzupetnienia Zgtoszenia.

4. Jezeli zajdzie koniecznos¢, zwotywane sg posiedzenia Komisji ds. zgtoszen w celu
oméwienia przedmiotu danego Zgtoszenia i przeprowadzenia analizy dowodéw. W
kazdym przypadku, gdy do rozpatrzenia danego Zgtoszenia niezbedna jest wiedza
specjalistyczna, Komisja upowazniona jest do konsultacji z Pracownikami lub osobami
zatrudnionymi na jakiejkolwiek podstawie przez Directio posiadajgcymi odpowiednie

kompetencje lub zewnetrznymi doradcami.
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5. Wszelkie dziatania podjete w trakcie postepowania wyjasniajagcego s3
dokumentowane.

6. Komisja ds. zgtoszen sporzadza raport z przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego, ktory zawiera réwniez rekomendacje dotyczace ewentualnych dziatan
nastepczych i przedktada go Zarzadowi Directio.

7. Ostateczng decyzje w przedmiocie dalszych Dziatan nastepczych podejmuje Zarzad w
oparciu o raport przedstawiony mu przez Komisje ds. zgtoszen.

8. W przypadku, gdy w wyniku postepowania wyjasniajagcego, Komisja ds. zgtoszen uzna
Zgtoszenie wewnetrzne za bezzasadne, Komisja zamyka procedure bez podejmowania
dalszych Dziatan nastepczych.

9. Komisja ds. zgtoszen przekaze Sygnaliscie Informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy i 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia (chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu).

10. Dziatania okreslone w niniejszym § 8 moga by¢ podejmowane samodzielnie przez

kazdego z cztonkéw Komisji ds. zgtoszen.

§O.
Ochrona Sygnalisty

1. Zakazane jest ujawnianie tozsamosci Sygnalisty, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

2. Directio nie toleruje zadnych Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty ani prob lub grézb
zastosowania takich dziatan, réwniez w przypadku, gdy Zgtoszenie naruszenia zostato
dokonane w dobrej wierze, a postepowanie wyjasniajagce wykazato, ze nie doszto do
zgtoszonego naruszenia lub nie stanowito ono naruszenia prawa.

3. Niedopuszczalne jest podejmowane wobec Sygnalisty Dziatan odwetowych,
polegajacych w szczegdlnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
C. nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu
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kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na
czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w
przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

d. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $Swiadczen
zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i. przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

J. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

l.  natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;

o. dyskryminagji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujag mozliwos¢ skierowania
Pracownika na takie badania;

s. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochoduy;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w

szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.
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4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkgji, ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
$wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkgji, nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania. Niedopuszczalnymi Dziataniami odwetowymi sg rowniez:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub swiadczenia ustug, odstapienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Za Dziatania odwetowe uwaza sie takze préby lub grozby zastosowania srodkow
okreslonych w ust. 3 i 4 powyzej.

6. Z ochrony przed Dziataniami odwetowymi na wyzej wymienionych warunkach
korzystaja réwniez:

a. osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia i Osoby powigzane z Sygnalista;

b. osoby prawne lub inne jednostki organizacyjnej pomagajace Sygnaliscie lub z
nim powiazane, w szczegdlnosci stanowigce wiasnos¢ Sygnalisty lub go

zatrudniajace.

§10.
Zgtoszenie nieprawdziwych informacji

1. Zgtoszenia moga by¢ dokonywane wytacznie w dobrej wierze. Osoba dokonujaca
Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informagji nie
korzysta z ochrony i ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, cywilng i karna.

2. Osoba lub podmiot prawny (w tym Directio), ktéry poniost szkode w wyniku
Swiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji, ma
prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia za naruszenie ddbr osobistych od
osoby, ktora dokonata takiego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

3. W przypadku, gdy z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego wynika, ze w

Zgtoszeniu swiadomie podano nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, osoba
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dokonujgca Zgtoszenia, bedaca Pracownikiem, moze zostal pociggnieta do

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej okreslonej w Kodeksie pracy. Takie zachowanie moze

rowniez zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw

pracowniczych i jako takie moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez

zachowania okresu wypowiedzenia.

4. W przypadku, gdy osoba dokonujgca Zgtoszenia i Directio zawarly umowe

cywilnoprawng, stwierdzenie swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji moze

skutkowal rozwigzaniem tej umowy i ostatecznym zakonczeniem wspotpracy

pomiedzy stronami.

§11.

Rejestr

1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne (w tym rowniez Zgtoszenie anonimowe) wpisywane jest

do Rejestru, niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Do prowadzenia Rejestru upowazniona jest Komisja ds. zgtoszen.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, w sposéb zapewniajacy ochrone

danych osobowych, w tym tozsamos¢ Sygnalisty i osdb zwigzanych z dana sprawa.

4. Rejestr zawiera informacje o:

a.
b.

C.

d.

e.

f.

g.

numerze Zgtoszenia;

przedmiocie naruszenia prawa;

danych osobowych Sygnalisty i osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbednych
do ich identyfikacji (chyba, ze dokonano Zgtoszenia anonimowego);

adresu do kontaktu Sygnalisty;

dacie dokonania Zgtoszenia;

podjetych Dziataniach nastepczych;

dacie zakonczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§12.
Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtoszenie o naruszeniu mieszczacym sie w zakresie opisanym w § 4 ust. 1 niniejszej
Procedury moze by¢ w kazdym przypadku skierowane do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo innego Organu publicznego oraz — w stosownych przypadkach —
do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, bez
koniecznos$ci stosowania niniejszej Procedury.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by ztozone bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego, przy czym w przypadku, gdy mozliwe jest zaradzenie naruszeniu prawa
bedacego przedmiotem Zgtoszenia w ramach struktury organizacyjnej Directio,
zacheca sie Sygnalistéw do zgtaszania Informacji o naruszeniu prawa w ramach
Zgtoszen wewnetrznych.

3. Zgtoszenie zewnetrzne powinno zawiera¢ dane opisane w § 6 ust. 4 Procedury.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

5. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub Organ publiczny przyjmujacy Zgtoszenie;

b. w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres
elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych
wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organ publiczny
przyjmujacy Zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego
formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez Organ publiczny jako
aplikacja wtasciwa do dokonywania Zgtoszen w postaci elektronicznej.

6. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie, za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej lub osobiscie. W przypadku zamiaru dokonania Zgtoszenia osobiscie,
osoba zgtaszajgca sktada wniosek o umozliwienie spotkania, ktore zostanie
zorganizowane w terminie 14 dni.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organy publiczne weryfikujg Zgtoszenie zewnetrzne
i podejmuja Dziatania nastepcze w zaleznosci od zakresu Zgtoszenia. Potwierdzenie

przyjecia Zgtoszenia jest przekazywane Sygnaliscie w terminie 7 dni. Informacja
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zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — w
terminie 6 miesiecy od tego dnia.

8. W przypadku ustalenia przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organy publiczne, ze
wiasciwa do podjecia Dziatah nastepczych jest instytucja, organ lub jednostka
organizacyjna Unii Europejskiej, Rzecznik Praw Obywatelskich lub Organy publiczne
bez zbednej zwtoki przekazuja ww. Podmiotom informacje zawarte w Zgtoszeniu w celu
przeprowadzenia dalszego postepowania.

9. Szczegdtowe zasady i tryb dokonywania Zgtoszen zewnetrznych, a takze informacje
niezbedne do prawidlowego dokonania Zgtoszenia okresla Rzecznik Praw
Obywatelskich lub inny Organ publiczny uprawniony do przyjmowania Zgtoszen
zewnetrznych i publikuje je na swojej stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej. Aktualne dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich i Organéw

publicznych Directio umieszcza na stronie directio.com/sygnalisci.

§13.
Dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych pozyskanych w zwigzku z przyjmowaniem,
weryfikacja Zgtoszen, podejmowaniem Dziatan nastepczych oraz prowadzeniem
Rejestru jest Directio.

2. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja
ujawnieniu osobom nieuprawnionym, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Powyzszego ograniczenia nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujagcego osobie, ktorej dotyczy
zgtoszenie, np. na wniosek Poligji, prokuratora lub sadu.

3. Po otrzymaniu Zgtoszenia Directio przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane

osobowe, ktdére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie beda zbierane, a

Directio Sp. z 0.0
ul. Sienna 39, 00-121 Warszawa Tel. +48 22 380 9090

e code success ’ KRS 0000035843 NIP: 525-15-77-165 REGON: 012405437

office@directio.com www.directio.com



P directio

w razie przypadkowego zebrania, zostang niezwtocznie usuniete. Usuniecie tych
danych osobowych nastapi w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem sg przechowywane przez
Directio przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym Zgtoszenie
zostato przekazane Organowi publicznemu wilasciwemu do podjecia Dziatan
nastepczych lub w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej, Directio usuwa dane osobowe i niszczy
dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

6. Dalsze informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych sg dostepne w
Zataczniku nr 1 do Procedury — klauzula informacyjna dla Sygnalisty oraz w Zatgczniku

nr 2 do Procedury — klauzula informacyjna dla oséb innych niz Sygnalista.

§ 14.
Postanowienia koncowe

1. Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Pracownikéw Directio
wytonionymi w trybie przyjetym w Directio.

2. Procedura wchodzi w terminie 7 dni od dnia jej ogtoszenia.

3. Procedura jest udostepniana osobom ubiegajacym sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug na rzecz Directio wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedurg stosuje sie przepisy prawa

polskiego, w szczegdlnosci Ustawy.
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Zalacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Directio spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia

Klauzula informacyjna dla sygnalisty

W zwiagzku z wejsciem w zycie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928, dalej ,Ustawa”), Directio sp. z. 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul.
Sienna 39, 00-121 Warszawa ("Directio") informuje, iz jako podmiot prawny w rozumieniu
Ustawy, bedzie przetwarzat dane osobowe o0sdb, ktorych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne
(.Zgtoszenie") oraz osob trzecich wskazanych w takim Zgtoszeniu lub oséb, ktorych dane
osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi i nastepczymi, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO").

1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych sygnalisty jest Directio.

2. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Directio bedzie przetwarzac¢ Panstwa dane osobowe w celach zwigzanych ze zgtaszanymi

przypadkami naruszenia prawa na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. c RODO — obowigzek prawny administratora wynikajacy z przepiséw
Ustawy, w szczegdlnosci art. 8 ust. 4 lub art. 29 Ustawy (w stosunku do osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy), obejmujacy realizacje zadan zwigzanych z obstuga Zgtoszen;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes administratora, tj.
przyjmowanie,  weryfikacja Zgtoszen oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego w zakresie w jakim Zgtoszenie dotyczy naruszenia wewnetrznych
polityk lub regulacji obowigzujgcych w Directio;

e art. 9 ust. 2 lit. g RODO - niezbednosci przetwarzania ze wzgledow zwigzanych z
waznym interesem publicznym na podstawie Ustawy, w szczegdlnosci art. 8 ust. 2 i

4 Ustawy — w przypadku przetwarzania danych osobowych szczegolnej kategorii.
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3. Okres przechowywania danych osobowych
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze podjete w wyniku
Zgtoszenia lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Jesli dokumenty zawierajgce Panstwa dane osobowe sa/beda przedmiotem
postepowania administracyjnego lub sagdowego, okres przetwarzania takich danych
moze by¢ odpowiednio dtuzszy w zakresie uzasadnionym odpowiednimi przepisami
prawa.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia
dla sprawy.

4. Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami danych osobowych beda organy publiczne wiasciwe do podjecia dziatan
nastepczych (np. policja, prokuratura) oraz podmioty przetwarzajace, ktorym Directio
powierzyta w drodze umowy przetwarzanie danych osobowych, miedzy innymi
podmioty swiadczace ustugi obstugi informatycznej lub podmioty zewnetrzne ktérym
zostaty przekazane czynnosci zwigzane z postepowaniami prowadzonymi w oparciu o
Zgtoszenia w zakresie dozwolonym Ustawa, np. kancelarie prawne. Directio zapewnia,
ze ww. podmioty beda chroni¢ Panstwa tozsamos¢ i nie ujawnia jej bez Panstwa zgody.
Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizagji
miedzynarodowe;.

5. Zrédto danych osobowych
Panstwa dane osobowe, ktore przetwarzamy, otrzymujemy bezposrednio od Panstwa.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym jest niezbedne do obstugi
Zgtoszenia.

6. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych

Directio nie bedzie podejmowac wzgledem Panstwa zautomatyzowanych decyzji.

Directio Sp. z 0.0
ul. Sienna 39, 00-121 Warszawa Tel. +48 22 380 9090

e code success ’ KRS 0000035843 NIP: 525-15-77-165 REGON: 012405437

office@directio.com www.directio.com



P directio

7. Prawa, ktére Panstwu przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
Maja Panstwo prawo do zazadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Panstwu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze zgtoszenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania (w zakresie w
jakim dane sa przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu), przy czym
przystuguja one jedynie w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Directio z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne wazne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania, nadrzedne wobec Panstwa praw i
interesow.
W przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie Panstwa tozsamosci lub na nagranie
zgtoszenia ustnego, moga ja Panstwo w kazdym momencie wycofac. Wycofanie zgody
nie ma wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.
Jezeli uwazaja Panstwo, ze Panstwa dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z
prawem, przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Dane kontaktowe
Jezeli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu wykorzystywania przez Directio

Panstwa danych, prosimy o kontakt elektronicznie z Inspektorem Danych Osobowych

na adres e-mail: krzysztof kunowski@directio.com lub pisemnie wysytajac

korespondencje na adres siedziby Directio wskazany powyzej.
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Zalacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgltoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Directio spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia

Klauzula informacyjna dla oséb innych niz sygnalista

W zwiagzku z wejsciem w zycie przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928, dalej ,Ustawa”), Directio sp. z. 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul.
Sienna 39, 00-121 Warszawa ("Directio") informuje, iz jako podmiot prawny w rozumieniu
Ustawy, bedzie przetwarzat dane osobowe o0sob, ktorych dotyczy zgtoszenie wewnetrzne
(.Zgtoszenie") oraz oséb trzecich wskazanych w takim Zgtoszeniu lub osdb, ktorych dane
osobowe sg przetwarzane w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi i nastepczymi, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO").

1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osdb trzecich

wskazanych w Zgtoszeniu oraz osdb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z

obstuga Zgtoszen jest Directio.

2. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Directio bedzie przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celach zwigzanych ze zgtaszanymi

przypadkami naruszenia prawa na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. c RODO — obowigzek prawny administratora wynikajacy z przepiséw
Ustawy, w szczegdlnosci art. 8 ust. 4 lub art. 29 Ustawy (w stosunku do osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy), obejmujacy realizacje zadan zwigzanych z obstuga Zgtoszen;

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadniony interes administratora, tj.
przyjmowanie, weryfikacja Zgtoszen oraz prowadzenie postepowania
wyjasniajacego w zakresie w jakim Zgtoszenie dotyczy naruszenia wewnetrznych

polityk lub regulacji obowigzujacych w Directio;
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e art. 9 ust. 2 lit. g RODO - niezbednosci przetwarzania ze wzgledéw zwigzanych z
waznym interesem publicznym na podstawie Ustawy, w szczegdlnosci art. 8 ust. 2
Ustawy — w przypadku przetwarzania danych osobowych szczegdlnej kategorii.

3. Kategorie przetwarzanych danych osobowych
Kategorie danych, ktére moga by¢ przetwarzane to:
e dane zwykte, np. imie i nazwisko i inne dane osobowe lub
e dane szczegodlnej kategorii np. informacje dotyczace zdrowia, przekonan
Swiatopogladowych, pogladéw politycznych itd.
wskazane w Zgtoszeniu lub uzyskane w toku postepowania wyjasniajacego.
4. Okres przechowywania danych osobowych

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze podjete w wyniku

Zgtoszenia lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Jesli dokumenty zawierajgce Panstwa dane osobowe sa/beda przedmiotem

postepowania administracyjnego lub sagdowego, okres przetwarzania takich danych

moze by¢ odpowiednio dtuzszy w zakresie uzasadnionym odpowiednimi przepisami
prawa.

Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane,

a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych

osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia

dla sprawy.
5. Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami danych osobowych beda organy publiczne wiasciwe do podjecia dziatan

nastepczych (np. policja, prokuratura) oraz podmioty przetwarzajgce, ktérym Directio

powierzyta w drodze umowy przetwarzanie danych osobowych, miedzy innymi
podmioty swiadczace ustugi obstugi informatycznej lub podmioty zewnetrzne ktérym

zostaty przekazane czynnosci zwigzane z postepowaniami prowadzonymi w oparciu o

Zgtoszenia w zakresie dozwolonym Ustawg, np. kancelarie prawne. Directio zapewnia,

ze ww. podmioty beda chroni¢ Panstwa tozsamos¢ i nie ujawnia jej bez Panstwa zgody.
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Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6. Zrédto danych osobowych
Panstwa dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu, ktore przetwarzamy, otrzymujemy od
sygnalisty lub innej osoby bioracej udziat w postepowaniu wyjasniajacym.

7. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych
Directio nie bedzie podejmowac wzgledem Panstwa zautomatyzowanych decyz;ji.

8. Prawa, ktore Panstwu przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
Maja Panstwo prawo do zazadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje Panstwu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze zgtoszenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania (w zakresie w
jakim dane przetwarzane sa na podstawie uzasadnionego interesu), przy czym
przystuguja one jedynie w sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do
wywigzania sie przez Directio z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne wazne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania, nadrzedne wobec Panstwa praw i
interesow.
W przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie Panstwa tozsamosci lub na nagranie
zgtoszenia ustnego, moga ja Panstwo w kazdym momencie wycofa¢. Wycofanie zgody
nie ma wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigeciem.
Jezeli uwazajg Panstwo, ze Panstwa dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z
prawem, przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9. Dane kontaktowe
Jezeli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu wykorzystywania przez Directio

Panstwa danych, prosimy o kontakt elektronicznie z Inspektorem Danych Osobowych

na adres e-mail: krzysztof.kunowski@directio.com lub pisemnie wysytajac

korespondencje na adres siedziby Directio wskazany powyzej.
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